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บทท่ี 1  

บทนำ 
 

1.1 ความสำคัญและที่มาของการจัดทำคู่มือ 

คณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ก่อตั้งเมือ่ปี 2552 เพ่ือสร้างความเป็นเลิศ
ทางวิชาการทางกฎหมายเพ่ือการพัฒนาสังคมที่เป็นธรรม โดยให้ความรู้ทางกฎหมายและสร้างนัก
กฎหมายที่มีความเชี่ยวชาญ มีคุณธรรม จริยธรรม สุจริต เที่ยงตรงทั้งต่อตนเองและประชาชน มี
จิตสำนึกและความรับผิดชอบต่อสังคม ซึ่งนอกจากการจัดการเรียนการสอนทางกฎหมาย ควบคู่ไปกับ
การตอบสนองยุทธศาสตร์สถาบันในการรักษาความเป็นเลิศทางวิชาการ ในการพัฒนาสาขาวิชาและ
หลักสูตรให้ครบถ้วนในด้านพัฒนบริหารศาสตร์ สร้างองค์ความรู้ ศึกษาวิจัย และบูรณาการองค์
ความรู้ด้านนิติศาสตร์และศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง พัฒนาความรู้ คุณธรรม จริยธรรม ให้กับนักศึกษาในการ
เป็นนักกฎหมายที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ มีจิตสำนึกและความรับผิดชอบ สนองตอบความต้องการ
ของสังคมที่เปล่ียนแปลง ตลอดจนสร้างงานบริการวิชาการทางกฎหมาย เพ่ือประโยชน์ต่อสังคมและ
การพัฒนาประเทศ (http://law.nida.ac.th) 

คณะนิติศาสตร์ มีฐานะเป็นส่วนงานภายใน ภายใต้สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งต้อง
ดำเนินงานตอบสนองยุทธศาสตร์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ระยะยาว 15 ปี พ.ศ. 2551 – 
2565 คือยุทธศาสตร์การสรรหา คัดเลือก และพัฒนาบุคลากรทุกกลุ่มให้มีขีดความสามารถสูง 
(Talent People) สามารถขับเคล่ือนสถาบันสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลก ตามกลยุทธ์การสรรหา
คัดเลือก พัฒนา และรักษาบุคลากรที่มีความสามารถและศักยภาพสูง มีคุณธรรม (Talent Worker) 
ไว้กับสถาบัน (บุคลากร หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์/นักวิจัย และบุคลากรสายสนับสนุน) โดย
สถาบันได้ออกข้อบังคับในการกำหนดหลักเกณฑ์แนวทาง วิธีการสรรหา การบรรจุแต่งตั้งพนักงาน
สถาบันสายสนับสนุน ไว้อย่างชัดเจน โดยแบ่งวิธีดำเนินการให้ เหมาะสมกับตำแหน่ง และ
ความสามารถที่ต้องการรับ ซึ่งในสายสนับสนุนจะมี 2 ประเภท คือ ประเภทอำนวยการ และประเภท
ปฏิบัติการ ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุนต้องเป็นบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย (Put the Right Man on the Right Job) เช่น งานบริการการศึกษา งานการเงิน
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และบัญชี งานบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นต้น ซึ่งแต่ละด้านล้วนมีหน้าที่เฉพาะที่ช่วยส่งเสริมงานด้าน
วิชาการ ตามวิสัยทัศน์ของสถาบัน คือความเป็นเลิศใน 3 ภารกิจหลัก ได้แก่ งานด้านการวิจัย การ
จัดการศึกษา และการให้บริการวิชาการ จึงถือได้ว่าบุคลากรสายสนับสนุน ถือเป็นปัจจัยสำคัญที่
อำนวยความสะดวกให้กับงานทุกฝ่าย ดังนั้น กระบวนการสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน จึงมี
ความสำคัญที่ช่วยคัดกรองคุณสมบัติของบุคลากร เพ่ือให้ได้ผู้ที่มีความสามารถมาร่วมเป็นส่วนหนึ่งใน
การขับเคล่ือนพันธกิจของคณะต่อไป โดยสถาบัน ได้ออกข้อบังคับฯ ว่าด้วยการบริหารและการ
ดำเนินงานของส่วนงานภายในซึ่งได้กำหนดให้ส่วนงานภายใน ดำเนินการสรรหาพนักงานสาย
สนับสนุน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาที่สถาบันกำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีศักยภาพตาม
ขั้นตอนกระบวนการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ทั้งนี้ ที่ผ่านมาคณะนิติศาสตร์ ได้ดำเนินการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถาบันกำหนด โดยมีสถิติการรับสมัครดังตารางที่ 1.1 ข้อมูลแสดงการเปิดรับสมัคร
พนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ย้อนหลัง 9 ปี ดังนี้ 

ตารางที่ 1.1 ข้อมูลแสดงความถี่ในการดำเนินการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์  
ย้อนหลัง 9 ปี 

ปี
พุทธศักราช 

จำนวนคร้ังในการ
เปิดรับสมัคร
บุคลากรสาย
สนับสนุน 

ตำแหน่งท่ีเปิดรับ 

2552 2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และนักวิชาการเงินและบัญชี 

2553 3 นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี และนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2554 4 นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน และพนักงานอาคารและสถานที่ 

2555 2 นักวิชาการศึกษาและนักวิชาการเงินและบัญชี 

2556 3 นักวิชาการศึกษา นักวิชาการเงินและบัญชี และเจ้าหน้าที่
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ปี
พุทธศักราช 

จำนวนคร้ังในการ
เปิดรับสมัคร
บุคลากรสาย
สนับสนุน 

ตำแหน่งท่ีเปิดรับ 

บริหารงานทั่วไป 

2557 -  

2558 1 นักวิชาการศึกษา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2559 1 นักวิชาการศึกษา 

2560 2 นักวิชาการศึกษา และนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

จากที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่าคณะนิติศาสตร์มีการเปิดรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน
มาอย่างต่อเนื่อง โดยบางปีมีการรับสมัครถึง 4 รอบ แสดงให้เห็นว่ากระบวนการสรรหาพนักงานสาย
สนับสนุนมีความจำเป็นและเป็นอีกหนึ่งกลไกที่มีความสำคัญต่อการผลักดันพันธกิจของคณะ ซึ่ง
จะต้องมีความชัดเจนในกระบวนการ จึงเป็นที่มาในการรวบรวมข้อมูลกระบวนการการรับสมัคร
พนักงานสายสนับสนุน ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจริง รวมถึงแบ่งปัน
ประสบการณ์ เทคนิคที่สามารถใช้ในการดำเนินงานจริง เพ่ือถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานของ
ส่วนงานภายในหรือบุคลากรในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่ มีความสนใจเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติ หรือต้องการนำข้อมูลไปต่อยอดในการพัฒนากระบวนการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุนต่อไป  

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ปฏิบัติงานแทน ทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและมี
ความรู้ความเข้าใจการรับสมัครพนักงานสายสนบัสนุน คณะนิติศาสตร์    

2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือประกอบการพิจารณากระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน 
คณะนิติศาสตร์ ให้เป็นไปตามลำดับขั้นตอนที่ถูกต้อง  
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3. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ให้กับผู้ที่สนใจนำไปเป็นข้อมูลในการพัฒนากระบวนการรับสมัคร
พนักงานสายสนับสนุนต่อไป 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านบุคลากรได้รับทราบขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน
คณะนิติศาสตร์ และสามารถดำเนินการรับสมัครได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทุกระดับสามารถตรวจสอบกระบวนการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุนคณะนิติศาสตร์ ตามลำดับขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง  

3. ลดปัญหาความล่าช้า และลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุน  

4. ผู้ที่สนใจสามารถนำไปเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนาหรือประยุกต์ เพ่ือหาแนวทาง
กระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน ให้เกิดเป็นนวัตกรรมใหม่ได ้

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เน้นข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกระบวนการสรรหาพนักงานสายสนับสนุน 
คณะนิติศาสตร์ ที่ยึดการปฏิบัติตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์
แนวทาง วิธีการสรรหา การบรรจุแต่งตั้งพนักงานสถาบันสายสนับสนุน โดยมีการแทรกปัญหา 
อุปสรรค ที่ผู้จัดทำได้ประสบกับสภาพการณ์จริงในการปฏิบัติงาน รวมถึงได้ให้ข้อสังเกต เทคนิค ใน
การดำเนินงาน ซึ่งจะเริ่มตั้งแต่การพิจารณาประกาศรับสมัคร จนถึงการรายงานตัวเป็นพนักงานสาย
สนับสนุน คณะนิติศาตร์ โดยจะกล่าวเชื่อมโยงกับกระบวนการก่อนหลังที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเล็กน้อย เพื่อให้เข้าใจกระบวนการทั้งหมดอย่างชัดเจน ทั้งนี้ จะขอยกเว้น
การกล่าวถึงการพิจารณาอัตราเงินเดือน อัตราค่าตอบแทนอ่ืน ๆ และการพิจารณาประสบการณ์ของ
ผู้สมัคร 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

“สถาบัน” หมายถึง สถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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“คณะ” หมายถึง คณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“พนักงาน” หมายถึง พนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ที่จ้างจากเงินทุนคณะนิติศาสตร์ 

“บุคลากร” หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์/นักวิจัย และบุคลากรสายสนับสนุน 

“คณะกรรมการประจำคณะ” หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ 

“กระบวนการรับสมัคร” หมายถึง กระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 
ที่จ้างจากเงินทุนคณะนิติศาสตร์ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

 

บทท่ี 2  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

คณะนิติศาสตร์ จัดตั้งตามมติที่ประชุมสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เมื่อวันที่ 3 
ธันวาคม 2552 และในวันที่ 28 มิถุนายน 2553 ได้รับอนุมัติจากสภาสถาบันให้แต่งตั้ง ศาสตราจาย์ 
ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ เป็นคณบดีคนแรกของคณะนิติศาสตร์ 

คณะนิติศาสตร์ มีปณิธานอันมุ่งมั่นในการสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการทางกฎหมายเพ่ือ
การพัฒนาสังคมที่เป็นธรรม โดยให้ความรู้ทางกฎหมายและสร้างนักกฎหมายที่มีความเชี่ยวชาญ มี
คุณธรรม จริยธรรม สุจริต เที่ยงตรงทั้งต่อตนเองและประชาชน มีจิตสำนึกและความรับผิดชอบต่อ
สังคม ปัจจุบันเปิดสอน ๔ หลักสูตร ได้แก่ นิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต นิติศาสตรมหาบัณฑิต ศิลปศาสตร 
มหาบัณฑิต สาขาวิชากฎหมายเพ่ือการบริหาร และหลักสูตรประกาศนียบัตรทางกฎหมายปกครอง
และคดีปกครองชั้นสูง 

นอกจากการจัดการเรียนการสอนทางกฎหมายแล้ว คณะนิติศาสตร์ได้จัดตั้ง “ศูนย์กฎหมาย
เพ่ือการพัฒนา” ขึ้นเมื่อวันที่ 14 พฤษภาคม 2556 ในการตอบสนองภารกิจในการให้บริการวิชาการ
และความรับผิดชอบต่อสังคมโดยให้บริการคลินิกกฎหมาย ให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่ประชาชน
โดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยจัดให้มีบริการภายในศูนย์กฎหมายเพ่ือการพัฒนา และการให้ความรู้และ
คำปรึกษาทางกฎหมายในชุมชนต่าง ๆ อันเป็นภารกิจเชิงรุกของคณะนิติศาสตร์ในการให้บริการแก่
สังคม อีกทั้งยังได้พัฒนาความรู้ คุณธรรม จริยธรรมของนักศึกษาในการเป็นนักกฎหมายที่มีความ
รับผิดชอบต่อสังคมอีกด้วย 

2.1 บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  

ปฏิบัติงานในตำแหน่งบริหารงานทั่วไป โดยมีงานในหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ได้แก่  
1) งานบุคคล โดยสนับสนุนงานบุคคลทุกด้านของบุคลากรคณะนิติศาสตร์ ทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน  2) สนับสนุนงานประชุม คณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ และกรรมการอ่ืน ๆ ตามที่
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ได้รับมอบหมาย 3) งานธุรการ งานสารบรรณ การโต้ตอบหนังสือ และ4) งานด้านอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น ประสานงานหลักสูตรฝึกอบรมของคณะ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. สนับสนุนงานบุคคล 

1.1 รับสมัครบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

1.2 งานประเมินต่อสัญญาจ้างบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

1.3 งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

1.4 การขอตำแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ และการขอเล่ือน  

ตำแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุน 

1.5 ภาระงานวิชาการของคณาจารย์ 

1.6 การเดินทางไปราชการ การลา ประเภทต่าง ๆ 

1.7 สวัสดิการบุคลากรคณะนิติศาสตร์ ทุกประเภท 

1.8 การลาออก 

2. สนับสนุนงานประชุม 

2.1 จัดทำกำหนดการประชุมประจำปี 

2.2 จัดทำวาระและเอกสารการประชุม 

2.3 จัดทำรายงานการประชุม และบันทึกการประชุม 

2.4 แจ้งเวียนมติที่ประชุม 

3. งานเอกสาร ธุรการ และงานสารบรรณ 

3.1 ลงทะเบียน รับ ส่ง หนังสือ บันทึกในระบบ 

3.2 ลงทะเบียนรับใบคำร้องนักศึกษา 
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3.3 จัดทำและบันทึกทะเบียน คำส่ัง ประกาศคณะ 

3.4 จัดทำหนั งสือตามที่ บุคลากรคณะแจ้งค วามประสงค์ เช่น หนั งสือรับรอง 
      ประสบการณ์และหนังสือขอบัตรประจำตัว 

3.5 ทำบัญชีหนังสือขอจัดเก็บและรอการทำลาย 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.1 ออกแบบพัฒนาแบบฟอร์มต่าง ๆ 

4.2 ประสานงานการใช้อาคารสถานที่ 

4.3 ประสานนัดหมายวันประชุมให้คณาจารย์ 

4.4 ประสานงานโครงการฝึกอบรม 

4.5 ประสานงานประชุมของสถาบัน 

4.6 ประสานงานในพิธีรับปริญญาตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3 โครงสร้างการบริหารและการจัดองค์กรคณะนิตศิาสตร์ 

2.3.1 โครงสร้างการบริหารและการจัดองค์กรคณะนิติศาสตร์ 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารและการจัดองค์กรคณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

                           

ที่มา : คณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2552 

- งานการเงิน 

- งานบัญชี 
- งานพัสดุ 

 

- งานสารบรรณ 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานประชุม 

- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 

 และอาจารย์ 
- งานผลิตเอกสารและ 

 บริการ 

- งานแผนงานและงบประมาณ 

- งานพัฒนาองค์การ 

- งานคลังข้อมูล 

- งานบริการงานวิจัย 

- งานส่งเสริมวารสารและ 

 เอกสารวิชาการ 

- งานบริหารการศึกษา 

- งานบริการการศึกษา 

- งานสารสนเทศเพ่ือ 

 การศึกษา 

- งานผลิตสื่อการสอน 

- งานประกันคุณภาพ 

 การศึกษา 

กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ (2 อัตรา) 

กลุ่มงานการเงินและพัสด ุ
(2 อัตรา) 

กลุ่มงานการศึกษา 
(4 อัตรา) 

กลุ่มงานแผนและพัฒนา 
(1 อัตรา) 

สำนักงานเลขานุการคณะ 
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ 

จนท. 9 อัตรา 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
 

รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
 

คณะนิติศาสตร์ กรรมการประจำคณะ 
 

คณบด ี
 

ผอ.หลักสูตร 

อาจารย์ประจำคณะ (๑๒ อัตรา) ศศ.ม. น.ด. น.ม. 
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2.3.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในสำนักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในสำนักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา: คณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2552. 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานและอัตรากำลังสำนักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

                                                  

                

 

ที่มา: คณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2552. 

หัวหน้าสำนักงานเลขานกุารคณะ 

- ว่าง - 
หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษา 

- ว่าง - 
หัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนา 

- ว่าง - 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ  

- ว่าง - 
หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสด ุ
 

1. ว่าง 
    นักวิเคราะห์นโยบายและ    

    แผนปฏบิัติการ 

1. ว่าง 
   นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ 
2. ว่าง 
   นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ 
3. ว่าง 
   นักวิชาการศึกษาปฏบิัติการ 
4. ว่าง 
    นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ 

1. นางสาวลักขณา  ออ่นล้อม 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

2. นางสาวปัทมาภาณ์  วะชุม 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

1. นางสาวณัฏฐ์ธยาน์  จารียานุกูล 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
2. นายกิตตินันท์  จงอารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

3. นางสาวจ้อย  หกด่านจาก
พนักงานอาคารและสถานที ่

**ลูกจ้างเงินทุนคณะ

สำนักงานเลขานกุารคณะ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ  กลุ่มงานการเงินและพัสด ุ กลุ่มงานการศึกษา กลุ่มงานแผนและพัฒนา 

1. งานรับหนักศึกษาใหม ่

2. งานจัดการสอบคัดเลือก    

    นักศึกษา 
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

    ตารางสอน ตารางสอบ  
    ภาระงาน 

4. งานทะเบียนและประมวลผล 

    การศึกษา 
5. งานบริการงานศึกษา 
6. งานพัฒนาหลักสูตรและ 

    ส่งเสริมการเรียนการสอน 

 

1. วางแผนการประเมินคุณภาพ 

    ประจำปีการศึกษา 
2. กำหนดมาตรฐานตัวบ่งชี้และ 

    เกณฑ์ประเมินคุณภาพ 

    ประจำปีการศึกษา 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลตัวบ่งชี ้
4. ดำเนินการประเมินตนเอง 
    ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 

1. งานสารบรรณและธุรการ 
2. งานเลขานุการ และงาน 

    ติดต่อประสานงาน 

3. งานบุคคล 

4. งานประชุม  
5. สัมมนา ฝึกอบรม ดูงาน 

6. งานอาคารสถานที่และ 

    ยานพาหนะ 

 

1. งานการเงิน 

2. งานบริหารและควบคุม
งบประมาณ 

3. งานบัญชี 
4. งานพัสดุ 
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2.4 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 

คณะนิติศาสตร์ได้จัดโครงสร้างการบริหารงานของพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร์ 
ออกเป็นกลุ่มงาน 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1. กลุ่มงานการศึกษา ประกอบด้วย 6 งานหลัก ได้แก่ 

1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

• การจัดทำกำหนดการรับสมัครและประกาศรับสมัคร 

• การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครและบันทึกข้อมูลผู้สมัคร 

• การจัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัคร/ผู้มีสิทธ์ิสอบ 

1.2 งานจัดการสอบคัดเลือกนักศึกษา 

     1.2.1 กรณีสอบข้อเขียน 

• การจัดทำคำส่ังแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 

• การจัดสถานที่สอบ/หอ้งสอบ/จัดการสอบ (ทำผังสอบ) 

• การจัดทำข้อสอบ/ควบคุมการสอบข้อเขียน 

• การประกาศผลการสอบข้อเขียน 

     1.2.2 กรณีสอบสัมภาษณ์ 

• การจัดทำคำส่ังแต่งตั้งกรรมการสอบคัดเลือก 

• การจัดสถานที่สอบ/ห้องสอบ 

• การประมวลผลการสอบ 

• การประกาศผลการสอบสัมภาษณ์ 

1.3 ปฏิทินการปฏิบัติงานตารางสอน/ตารางสอบ/ภาระงาน 

• การจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

• การจัดทำแผนงานสอนและภาระงานสอน 
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• การจัดทำประกาศ/เปลี่ยนแปลงตารางสอน/ตารางสอบ 

• การบันทึกตารางสอน/ตารางสอบและปฏิทินการศึกษาลงในระบบ
ฐานข้อมูล 

• การบันทึกภาระงานสอนลงในระบบฐานข้อมูล 

• สรุปแผนงานสอนและภาระงานสอน 

• การเบิกจา่ยเงินค่าบรรยาย 

1.4 งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

     1.4.1 งานทะเบียนประวัติ 

• การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขึ้นทะเบียน 

• การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ 

• การจัดทำแฟ้มทะเบยีนประวัตินักศึกษา 

     1.4.2 งานลงทะเบียนวิชา 

• การเตรียมข้อมูลสำหรับการลงทะเบียน 

• การทำ pre register และสรุปผล พร้อมให้คำแนะนำในการ
ลงทะเบียน 

• การรับ/ตรวจสอบการลงทะเบียนและชำระเงิน 

• การเพ่ิม/เพิกถอน/เปลี่ยนฐานะวิชา/เปลี่ยนกลุ่มเรียน 

     1.4.3 งานประมวลผลการศึกษา 

• การแจ้ง/เตือน กำหนดการส่งผลการศึกษา 

• รวบรวมแบบประเมินผลการเรีนรการสอนส่งกองแผนงานและ
นำเสนอผลการวิเคราะห์ 

• การตรวจสอบ/ประมวลผลการศึกษา/สถานภาพนักศึกษา 

• การประกาศผลการเรียนออนไลน์ 
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     1.4.4 งานสอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า 

• การกำหนดแผน/ประกาศ การสอบประมวลความรู้/สอบปาก
เปล่า พร้อมแต่งตั้งกรรมการสอบ 

• การเตรียมข้อมูลและสถานที่สอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า 

• การอนุมัติการสอบและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบ/ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ 

• การจัดการเรียนการสอนและประกาศผลสอบ 

     1.4.5 งานสนับสนุนการทำวิทยานิพนธ์/วิชาการค้นคว้าอิสระ 

• ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/กรรมการสอบ 

• การบันทึกข้อมูลวิทยานิพนธ์/อาจารย์ที่ปรึกษา/กรรมการ 

• การติดตามและรายงานความก้าวหน้าการทำวิทยานิพนธ์ 

• ดำเนินการจัดสอบวิทยานิพนธ์/การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณ 

• รายงานจำนวนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

     1.4.6 งานสำเร็จการศึกษา 

• การตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 

• การจัดทำ/ตรวจสอบ ผังการศึกษา 

• การจัดทำรายชื่อเสนอขออนุมัตปิริญญาต่อสภาสถาบัน 

1.5 งานบริการการศึกษา 

     1.5.1 งานบริการรับคำร้องและออกหนังสือสำคัญ 

• การจัดทำใบรับรอง 

• การจัดทำหนังสือส่งตัว/หนังสืออำนวยความสะดวก 

• งานบริการรับคำร้องอ่ืน ๆ 
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     1.5.2 งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น รวบรวม course 

syllabus ประกาศ office hours ผลิตเอกสารประกอบการสอน 

    1.5.3 งานอาจารย์พิเศษ/วิทยากร เช่น การเชิญผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 

    1.5.4 การให้คำปรึกษา แนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการศึกษา เช่น การแนะ
แนวการศึกษา 

1.6 งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนการสอน 

     1.6.1 งานพัฒนาหลักสูตร 

• การจัดทำ focus group/ วิพากษ์หลักสูตร/สัมมนาหลักสูตร 

• การเตรียมข้อมูลเพื่อจัดทำ/ปรับปรุงหลักสูตร 

• การตรวจสอบหลักสูตรที่ขอปรับปรุง เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร สกอ. 

• การดำเนินการเพ่ือนำเสนอหลักสูตรให้ที่ประชุม ทคบ. สภา
วิชาการ และสภาสถาบันฯ พจิารณา 

• การตรวจสอบหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรที่ สกอ. 

• รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานหลักสูตรใหแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น สกอ. สมศ. กพร. 

• การจัดทำประกาศรายชื่ออาจารย์ประจำหลักสูตรและอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

• การจัดทำประกาศต่าง ๆ เพ่ือรองรับการดำเนินงานของแต่ละ
หลักสูตร 

     1.6.2 งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

• การประชาสัมพันธ์หลักสูตร โดยการร่วมกิจกรรมกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกสถาบันฯ 
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• การจัดทำเอกสารคู่มือหลักสูตร และเอกสารประชาสัมพันธ์
หลักสูตรของสถาบันฯ 

• การจัดทำเว็บไซต์เพ่ือให้ขอ้มลูเกี่ยวกับหลักสูตรของสถาบันฯ 

     1.6.3 งานทุนและรางวัลการศึกษา 

• การประกาศและรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 

• การจัดทำข้อมูลผู้ขอรับทุน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

• การประชาสัมพันธ์และแจ้งข่าวสารทุนการศึกษาแก่นักศึกษา 
อาจารย์ ทั้งแหล่งทุนภายในและภายนอกสถาบันฯ 

• การตรวจสอบสถานภาพผู้ได้รับทุน/ขออนุมัติเบิกจ่ายทุน 

• ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับรางวัล
เรียนดี 
 

2. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย 6 งานหลัก ได้แก่ 

2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

• งานร่าง โต้ตอบ ผลิต หนังสือราชการ 

• งานรับ ส่ง เสนอ หนังสือ 

• งานจัดเกบ็ ทำลาย หนังสือ 

2.2 งานเลขานุการ และงานติดต่อประสานงาน 

• รับนัดหมาย และบันทึกตารางนัดหมาย 

• ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งานบุคคล 

• งานรับสมัครบุคลากร 
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• งานประเมินผลการปฏิบัติงาน เช่น ประเมินต่อสัญญา ประเมินเล่ือน
เงินเดือน 

• งานเลื่อนตำแหน่งสายวิชาการและสายสนับสนุน 

• ทำสัญญาที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร เช่น สัญญาจ้าง สัญญารับรางวัล
งานวิจัย  

• งานอนุมัติบุคคลไปปฏิบัติหน้าที/่เข้าร่วมอบรม สัมมนา 

• บันทึกการลาทุกประเภท 

• สวัสดิการทุกประเภท 

2.4 งานประชุม  

• ทำตารางการประชุมชุดต่าง ๆ ของคณะ เช่น ประชุมกรรมการประจำ
คณะ ประชุมอาจารย์ประจำคณะ ประชุมหลักสูตรของคณะ 

• ทำหนังสือเชิญประชุม 

• เตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 

• ทำรายงานการประชุม/แจ้งมติการประชุม 

2.5 สัมมนา ฝึกอบรม ดูงาน 

• จัดเตรียมเอกสารการจัดโครงการสัมมนา 

• ทำหนังสือเชิญประชุม/หนังสือประชาสัมพันธ์ 

• ประสานวิทยากร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• เตรียมความพร้อม/อำนวยความสะดวกระหว่างการจัดอบรม 

• ลงข้อมูลในระบบ TMS 

2.6 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

• ทำหนังสือขอใช้สถานที่และยานพาหนะ 

• ลงระบบใขอ้าคารสถานที่และยานพาหนะในระบบ ERS 
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3. กลุ่มงานแผนและพัฒนา ประกอบด้วย 4 งานหลัก ได้แก่ 

3.1 วางแผนการประเมินคุณภาพประจำปีการศึกษา 

• จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์สถาบัน
ประจำปี ประเมินคุณภาพประจำปี 

• จัดทำประมาณการณ์รายรับรายจ่าย 

3.2 กำหนดมาตรฐานตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินคุณภาพประจำปีการศึกษา 

• จัดทำข้อมูลแผน/โครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับมาตรฐานตัวบ่งชี้
เกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษา 

• จัดทำเอกสารประกอบการประเมินคุณภาพ 

3.3 เก็บรวบรวมข้อมูลตัวบ่งชี้ 

• รวบรวมผลข้อมูลตัวบ่งชี้ประจำปีแต่ละปี 

3.4 ดำเนินการประเมินตนเองตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 

• ดำเนินการประเมินตนเองตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ประจำป ี

 

4. กลุ่มงานการเงินและพัสดุ ประกอบไปด้วย 4 งานหลัก ได้แก่ 

4.1 งานการเงิน 

• เบิกจ่ายเงินทุนคณะ/เงินหลักสูตร 

• เบิกจ่ายเงินโครงการ/กิจกรรมคณะ 

• เบิกจ่ายเงินโครงการอบรมสัมมนา 

4.2 งานบริหารและควบคุมงบประมาณ 

• ตรวจสอบงบประมาณรายรับ - รายจ่าย 

• จัดทำรายงานสถานะการเงินรายเดือน/รายไตรมาส 
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• จัดทำเปรียบเทียบสถานะการเงินย้อนหลัง 3 ป ี

• ควบคุมเงินกิจกรรมพิเศษ 

4.3 งานบัญชี 

• จัดทำบัญชี รายรับ รายจ่าย โครงการอบรม/ศูนย์กฎหมาย/เงินทดรอง
ราชการ 

• ตรวจสอบบัญชี 

4.4 งานพัสดุ 

• จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ 

• ตรวจสอบพัสดุคณะ 

• ลงระบบบริหารจัดการพัสดุภาครัฐ e-gp 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

 

บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการรับสมัครพนักงาน 

สายสนับสนุนคณะนิติศาสตร์  
 

พนักงานสายสนับสนุน (Support staff) ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่หลัก
ในการส่งเสริมการบริหารงานตามนโยบายสถาบันฯ ให้เป็นไปอย่างราบรื่น ทั้งประเภทงานที่เกี่ยวกับ
ด้านวิชาการ เช่นการจัดการเรียนการสอน ผู้ช่วยงานวิจัย งานบริการวิชาการ และประเภทความ
เชี่ยวชาญเฉพาะ เช่น งานการเงินและบัญชี งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน และประเภทชำนาญงานทั่วไป เช่น งานอาคารและสถานที่ งานโยธา งานโสตทัศนูปกรณ์ งาน
เทคนิคด้านต่าง ๆ ซึ่งตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2551 กำหนดตำแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไว้ 3 
ประเภท คือ ตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งประเภทผู้บริหาร และตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ 
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ สำหรับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  เป็นส่วนงานที่ก่อตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2562 ได้กำหนดตำแหน่งพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุนไว้ 3 ประเภทคือ 1) ประเภทผู้บริหาร ประกอบด้วยผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
และผู้อำนวยการกอง เลขานุการคณะ/สำนัก 2) ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มี 5 
ระดับ ได้แก่ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ ปฏิบัติการ 3) ประเภท
ทั่วไป มี 3 ระดบั ได้แก่ ชำนาญงานพิเศษ ชำนาญงาน และปฏิบัติงาน  

การสรรหาพนักงาน (recruitment) คือ การดำเนินการด้วยวิธีใดวิธีหนึ่ง ตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางที่หน่วยงานกำหนด มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคลากรที่มีศักยภาพครบถ้วน เหมาะสมกับ
ตำแหน่งหน้าที่งานตามที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ได้มีผู้นิยามความหมายของกระบวนการสรรหา
พนักงานไว้ ดังนี้ 

ธงชัย สันติวงษ์ (2531 , หน้า 84 - 87) ได้ให้ความหมายการสรรหาพนักงาน คือ การ
ดำเนินงานในกิจกรรมหลาย ๆ อย่างที่หน่วยงานจัดทำขึ้น เพ่ือมุ่งจูงใจผู้สมัครที่มีความรู้ความสามารถ
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และมีทัศนคติที่ดีตรงความต้องการให้เข้ามาร่วมทำงานที่จะช่วยองค์การประสบความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ และได้กำหนดขั้นตอนกระบวนการสรรหาพนักงานหลัก 4 ขั้นตอน คือ การกำหนด
ลักษณะงาน การพิจารณาการวางแผนการสรรหา การพิจารณาสร้างรายละเอียดให้เกิดการจูงใจใน
การสรรหา และการดำเนินการสรรหา 

ชูชัย  สมิทธิไกร (2547, หน้า 114 - 115) ให้ความหมายว่า การสรรหาบุคลากร คือ
กระบวนการค้นหาและจูงใจบุคคลที่มีความสามารถให้เข้ามาสมัครงานกับองค์การ (Wherther & 

Davis, 1993) กระบวนการดังกล่าวจะเริ่มต้นเมื่อมีการค้นหากลุ่มบุคคลที่เหมาะสม  และส้ินสุดลง
เมื่อบุคคลเหล่านั้นได้สมัครงานกับองค์การ โดยทั่วไปมีขั้นตอน 5 ขั้นตอน ได้แก ่การวางแผนบุคลากร 
การระบุตำแหน่งที่ต้องการสรรหา ระบุข้อกำหนดเกี่ยวกับตำแหน่งงาน กำหนดวิธีการสรรหา และมี
ผู้สมัครงาน 

สำหรับสถาบันการศึกษาในประเทศไทยได้มีการกำหนดขั้นตอนและวิธีการดำเนินการสรรหา
พนักงานสายสนับสนุนไว้โดยละเอียด ผ่านการกล่ันกรองหลายระดับ ที่ต้องดำเนินตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดอย่างเคร่งคัด อย่างไรก็ตามในส่วนรายละเอียดกระบวนการสรรหาจะขึ้นอยู่กับหลักเกณฑ์ที่
แต่ละสถาบันกำหนดดังตัวอย่างต่อไปนี้  

ตารางที่ 3.1 แสดงตัวอย่างเปรียบเทียบกระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนของสถาบัน 

                          การศึกษา 2 แห่ง 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนที่ 1  

อำนาจในการสรรหาพนักงานใหม่มหาวิทยาลัย
แจ้งความประสงค์ความต้องการสรรหาพนักงาน 
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามองค์ประกอบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

ขัน้ตอนที่ 1  

อำนาจในการสรรหาพนักงานใหม่ 
คณะเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือขอดำเนินการสรรหา 

ขั้นตอนที่ 2  

เตรียมข้อมูลก่อนการคัดเลือก เช่น จัดทำคำส่ัง
แต่งตั้งกรรมการคัดเลือก แจ้งผลให้สถาบันทราบ 

ขัน้ตอนที่ 2 

เต รียมข้ อมู ล และ เอกสารเพ่ื อจั ดท ำแผน
ดำเนินการสรรหา โดยกำหนดระยะเวลาในการ
สรรหาชัดเจนปีละ 2 ครั้ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดประชุมเพ่ือพิจารณากำหนดคุณสมบัติและ
วิธีการคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 3  

คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการก่อนการรับสมัคร เช่น จัดทำประกาศ
รับสมัคร ส่งหนังสือประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
จัดทำใบสมัคร 

ขัน้ตอนที ่4 

คณะออกคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
ออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ สอบสัมภาษณ์ 

ขั้นตอนที่ 5  

ดำเนินการรับสมัคร 

ขั้นตอนที่ 5 

ดำเนินการสรรหาตามกำหนดเวลา 

ขั้นตอนที่ 6  

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองต้น 
และประกาศผู้มีสิทธิ์ได้รับการคัดเลือก 

ขั้นตอนที ่6  

ประกาศรายชื่อผู้มีผ่านการสอบคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 7 

ดำเนินการสอบตามวิธีการที่คณะกรรมการฯ 
กำหนด 

ขั้นตอนที่ 7 

จ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 8 

แจ้งผลการพิจารณาให้มหาวิทยาลัยทราบ  
ขออนุมัติเพ่ือจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 

ขัน้ตอนที่ 8 

รับรายงานตัว 

ขั้นตอนที ่9 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 9  

จัดส่งเอกสารที่รายงานตัวไปมหาวิทยาลัยเก็บ
รวบรวมข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 10 

จัดทำสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนที่ 10 

ส่งผู้ผ่านการคัดเลือกไปมหาวิทยาลัยเพ่ือทำ
สัญญาจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

คณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายในภายใต้สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ การ
บริหารงานและการดำเนินงานของคณะจึงต้องอยู่ภายใต้ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายใน ซึ่งการสรรหา คัดเลือก พนักงานคณะ
นิติศาสตร์ สายสนับสนุน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดตามประกาศสภาสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.2553 ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการดำเนินงานสรรหาพนักงานสาย
สนับสนุน แบ่งตามวิธีการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน เป็น 2 วิธี คือ การสอบแข่งขนั (ปกติ) และ
การสอบคัดเลือก (วิธีพิเศษ)  

3.2 วิธีการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน 

วิธีการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน แบ่งเป็นวิธีสอบแข่งขัน และวิธีสอบคัดเลือก ตาม
รายละเอียดดังนี้  

ตารางท่ี 3.2 แสดงตัวอย่างเปรียบเทียบวิธีการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนของสถาบัน 

                        การศึกษา 2 แห่ง 

ขั้นตอนที่ วิธีสอบแข่งขัน วิธีสอบคัดเลือก 

1 คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเหตุผล
และความจำเป็นในการเปิดรับสมัคร และ
กำหนดวิธิการรับสมัคร 

คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเหตุผลและ
ความจำเป็นในการเปิดรับสมัคร และกำหนด
วิธิการรับสมัคร 

2 เจ้าหน้าที่บุคคลของคณะจัดทำคำส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบแข่งขัน ตามองค์ประกอบที่
สถาบันกำหนด เสนอคณบดีคณะนิติศาสตร์ลง
นามในคำส่ัง 

เจ้าหน้าที่บุคคลของคณะจัดทำคำส่ังแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก ตามองค์ประกอบ 

ที่สถาบันกำหนด เสนอคณบดีคณะนิติศาสตร์
ลงนามในคำส่ัง 

3 คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

3.1 กำหนดวันเวลาในการรับสมัคร ช่องทาง 
การประกาศรับสมัครคุณสมบัติของผู้สมัคร  

คณะกรรมการดำเนินการ ดังนี้ 

3.1 กำหนดวันเวลาในการรับสมัคร ช่องทาง 
การประกาศรับสมัครคุณสมบัติของผู้สมัคร 
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ขั้นตอนที่ วิธีสอบแข่งขัน วิธีสอบคัดเลือก 

3.2 กำหนดรายวิชาที่จะใช้ในการทดสอบภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  

3.3 กำหนดผู้ออกข้อสอบ ผู้คุมสอบ และทำ
คำส่ังแต่งตั้งเพ่ิมเติม อนึ่ง ปกติกรรมการ
สอบแข่งขันจะเป็นกรรมการผู้ออกข้อสอบ  

3.4 กำหนดผู้เข้าร่วมฟังการทดสอบการ
สัมภาษณ์เพ่ิมเติม  

3.5 จัดทำร่างประกาศรับสมัคร 

3.2 กำหนดรายวิชาที่จะใช้ในการทดสอบภาค
ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง  

3.3 กำหนดผู้ออกข้อสอบ ผู้คุมสอบ และทำ
คำส่ังแต่งตั้งเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  

3.4 กำหนดผู้เข้าร่วมฟังการทดสอบการ
สัมภาษณ์เพ่ิมเติม  

3.5 จัดทำร่างประกาศรับสมัคร 

 

4 ประกาศรับสมัครผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น
เว็บไซต์สถาบัน เว็บไซต์คณะ เพจรับสมัคร
งานออนไลน์ โดยให้ส่งเอกสารถึงหน่วยงาน 

ประกาศรับสมัครผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น
เว็บไซต์สถาบัน เว็บไซต์คณะ เพจรับสมัคร
งานออนไลน์ โดยให้ส่งเอกสารถึงหน่วยงาน 

5 เจ้าหน้าที่ ฝ่ายบุคคลและหัวหน้าสำนักงาน
เลขานุการคณะ ตรวจสอบประวัติ ผู้สมัคร
สอบว่าตรงตามคุณสมบัติที่คณะกรรมการ
สอบกำหนดหรือไม่ 

กรณีที่ตรงตามคุณสมบัติฯ เจ้าหน้าที่ ฝ่าย
บุคคลจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบแข่งขัน  

กรณี ที่ไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะแจ้ง
ผู้สมัครทราบและขอเอกสารเพิ่มเติม หากไม่มี
เอกสารแสดงเพิ่มเติมจะถูกตัดชื่อออก 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายบุคคลและหัวหน้าสำนักงาน
เลขานุการคณะ ตรวจสอบประวัติ ผู้สมัคร
สอบว่าตรงตามคุณสมบัติที่คณะกรรมการ
สอบกำหนดหรือไม่ 

กรณีที่ตรงตามคุณสมบัติฯ เจ้าหน้าที่ ฝ่าย
บุคคลจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบคัดเลือก  

กรณี ที่ไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจะแจ้ง
ผู้สมัครทราบและขอเอกสารเพิ่มเติม หากไม่มี
เอกสารแสดงเพิ่มเติมจะถูกตัดชื่อออก 

6 6.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน เรียงตามวันที่
สมัคร ก่อนสรุปประวัติผู้สมัครแต่ละบุคคล
เสนอประธานกรรมการสอบพิจารณาและลง
นามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ

6.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก เรียงตามวันที่
สมัคร ก่อนสรุปประวัติผู้สมัครแต่ละบุคคล
เสนอประธานกรรมการสอบพิจารณาและลง
นามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ



22 
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ขั้นตอนที่ วิธีสอบแข่งขัน วิธีสอบคัดเลือก 

สอบแข่งขัน 

6.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือกทางเว็บไซต์สถาบันและคณะ 

คัดเลือก 

(อนึ่ง กรณีที่เป็นการสอบสัมภาษณ์อย่างเดียว
ไปที่ขั้นตอนที่ 10) 

6.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ
คัดเลือกทางเว็บไซต์สถาบันและคณะ 

7 7.1 หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะติดตาม
ข้อสอบ 

7.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเตรียมเอกสารและ
จัดสถานที่สอบตามวิธีที่คณะกรรมการสอบ
กำหนด เช่น สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 

7.3 คุมสอบ 

7.1 หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะติดตาม
ข้อสอบ (ถ้ามี) 

7.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเตรียมเอกสารและ
จัดสถานที่สอบ ตามวิธีที่คณะกรรมการสอบ
กำหนด เช่น สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 

7.3 คุมสอบ 

8 8.1 เจ้าหน้าที่คุมสอบรวบรวมข้อสอบส่งต่อ
กรรมการผู้ออกข้อสอบ 

8.2 ติดตามคะแนนสอบ 

8.1 เจ้าหน้าที่คุมสอบรวบรวมข้อสอบส่งต่อ
กรรมการผู้ออกข้อสอบ 

8.2 ติดตามคะแนนสอบ 

9 9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล รวมคะแนนสอบ เสนอ 

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะพิจารณา  

9.2 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) 

9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล รวมคะแนนสอบ เสนอ
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะพิจารณา  

9.2 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง(สัมภาษณ์) 

10 10.1 เจ้าหน้าที่บุคคลเตรียมเอกสาร และจัด
สถานทีส่อบสัมภาษณ์ 

10.2 กรรมการดำเนินการสอบ 

10.1 เจ้าหน้าที่บุคคลเตรียมเอกสาร และจัด
สถานที่สอบสัมภาษณ์ 

10.2 กรรมการดำเนินการสอบ 

11 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล รวมคะแนนสอบ เสนอ
กรรมการพิจารณาคะแนนผู้เข้าสอบ ตาม
เกณฑ์การตัดสินของสถาบัน คือต้องมีคะแนน
แต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และคะแนน

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล รวมคะแนนสอบ เสนอ
กรรมการพิจารณาคะแนนผู้เข้าสอบ ตาม
เกณฑ์การตัดสินของสถาบัน คือต้องมีคะแนน
แต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และคะแนน
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ขั้นตอนที่ วิธีสอบแข่งขัน วิธีสอบคัดเลือก 

รวมทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 รวมทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 

12 จัดทำประกาศผลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
และผู้มีสิทธิขึ้นบัญชีเรียงตามลำดับคะแนน 

เสนอคณบดีคณะนิติศาสตร์ลงนาม พร้อม
ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์คณะและสถาบัน 

จัดทำประกาศผลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
และผู้มีสิทธิขึ้นบัญชีเรียงตามลำดับคะแนน 

เสนอคณบดีคณะนิติศาสตร์ลงนาม พร้อม
ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์คณะและสถาบัน 

13 รายงานผลการคัดเลือกเสนอที่ประชุมกรรมการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล 

รายงานผลการคัดเลือกเสนอที่ประชุมกรรมการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล 

3.3 แนวคิดงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

จากที่กล่าวมาคณะนิติศาสตร์ ได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดตามประกาศ
สภาสถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.2553 ซึ่งมีกระบวนการสรรหาที่สอดคล้องกับที่สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.) กำหนด ซึ่งสำนักงาน ก.พ. ได้ให้คำนิยาม “การ
สรรหาบุคลากร” ไว้ว่า “เป็นการเสาะแสวงหาบุคคลที่พร้อมและสามารถทำงานได้เข้ามาสมัครงาน
ตามที่ราชการกำหนด”(สำนักงาน ก.พ., 2557) หรือหมายถึง “กระบวนการแสวงหาบุคคลที่มีความรู้
ความสามารถ ทักษะที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานและองค์กร” โดยได้กำหนดกระบวนการสรรหาและ
เลือกบุคลากรไว้ 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการสรรหาและการเลือกสรร คือ การเตรียมการวางแผนกิจกรรมการ
จัดหา ภาระหน้าที่ ตลอดจนนโยบายและเป้าหมายหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 2 การกำหนดคุณลักษณะของบุคคลที่ต้องการ คือ การพิจารณาหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก การวิเคราะห์ลักษณะงานและคุณสมบัติของบุคคล 

ขั้นตอนที่ 3 การสรรหา เน้นผู้มีคุณสมบัติตามประกาศรับสมัคร การเลือกส่ือประชาสัมพันธ์
ที่เข้าถึงกลุ่มผู้มีคุณสมบัติที่ต้องการ 

ขั้นตอนที่ 4 การเลือกสรร การพิจารณาความแตกต่างระหว่างบุคคลโดยการทดสอบ ตั้งข้อ
สมมติฐาน ตลอดจนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
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ขัน้ตอนที่ 5 การติดตามและประเมินผล การติดตามและประเมินผลว่า ได้บุคลากรที่ตรงตาม
คุณสมบัติทีก่ำหนดหรือไม่ (สำนักงาน ก.พ., 2558) 

3.4 คณะกรรมการรับผิดชอบ 

3.4.1 คณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ 

คณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ ทำหน้าที่ในการประเมินอัตรากำลังคณะนิติศาสตร์  
ให้เหมาะสมกับภาระงานต่อการบรรลุพันธกิจของคณะ ซึ่งเมื่อคณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณา
เหตุผลและความจำเป็นตามสถานการณ์ และกำหนดวิธีการรับสมัคร (สอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก) 
พร้อมทั้งมีมติเห็นชอบให้ดำเนินการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนโดยมอบหมายฝ่ายเลขานุการ
คณะดำเนินงานต่อไป 

3.4.2 คณะกรรมการสอบแข่งขัน 

คณะกรรมการสอบแข่งขัน เป็นกรรมการที่มีหน้าที่รับผิดชอบในทุกกระบวนการสรรหา
พนักงานสายสนับสนุน ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม ตั้งแต่การวางแผนการรับสมัคร กำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ รวมถึงการพิจารณาแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบตรวจข้อสอบในการ
ทดสอบความรู้ ให้อยู่ในกรอบมาตรฐานที่สถาบันกำหนด ตลอดจนการวางรายละเอียดคุณสมบัติหลัก
และคุณสมบัติเพ่ิมเติมของผู้สมัคร และแนวทางในการพิจารณาคัดเลือก ให้เป็นไปตามตำแหน่งงาน
และความคาดหวังที่คณะต้องการ  

โดยคณะกรรมการสอบแข่งขันยังมีหน้าที่ตามองค์ประกอบที่กำหนดไว้ในประกาศสถาบัน 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบันสายสนับสนุน พ.ศ.2553 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2557 เป็นอำนาจของอธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นผู้แต่งตั้ง 
ต่อมาได้มีคำส่ังสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เลขที่ 233/2558 เรื่อง มอบอำนาจให้คณบดี/
ผู้อำนวยการของส่วนงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ด้านการบริหารงานบุคคลของพนักงานสายสนับสนุนเป็นอำนาจคณบดี ในการดำเนินการและ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน พนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร์ ตามองค์ประกอบที่
สถาบันกำหนด ดังนี้  
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1. ประธานกรรมการ แต่งตั้งตามตำแหน่งคณบดีคณะนิติศาสตร์ หรือรองคณบดีฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่งที่คณบดีเห็นสมควรมอบหมาย ซึ่งโดยหลักการมอบหมายรองคณบดี จะมอบในส่วนรองคณบดีที่
เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะสรรหา เช่น การสรรหาพนักงานสายสนับสนุนตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
คณบดีอาจมอบรองคณบดีฝ่ายวิชาการให้เป็นประธานกรรมการสรรหาก็ได้ เนื่องจากเป็นสายงาน
บังคับบัญชาที่ตรงกัน 

2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือเหนือข้ึนไปในตำแหน่งที่บรรจุ จำนวนไม่เกิน 2 คน ปกติจะเป็นผู้
ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ 

3. ข้าราชการหรือพนักงานสถาบันของหน่วยงานที่บรรจุ ซึ่งไม่ ใช่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
จำนวน 1 คน ซึ่งข้อเท็จจริงคณะนิติศาสตร์มีพนักงานสถาบัน (สายวิชาการ) 7 คน และข้าราชการ
(หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ) 1 คน โดยหลักประธานจะคัดเลือกจากสายงานบังคับบัญชาที่
เกี่ยวข้อง เช่น การสรรหาพนักงานสายสนับสนุนตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ประธานจะเสนอ
กรรมการในองค์ประกอบที่ 3 จากพนักงานสถาบัน(สายวิชาการ) ที่ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
หลักสูตรที่นักวิชาการศึกษาจะต้องปฏิบัติงานด้วย  

4. กรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับแต่ละกลุ่มตำแหน่งตามที่ประธานเสนอ 
จำนวน 1 คน ในส่วนนี้ฝ่ายเลขานุการคณะจะเป็นผู้ขอรายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาจากกองบริหาร
ทรพัยากรบุคคล เสนอคณบดีพิจารณาคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งต่อไป 

5. เจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล จำนวน 1 คน เป็นกรรมการและเลขานุการ ใน
องค์ประกอบนี้  คณบดีจะแต่งตั้งพนักงานสายสนับสนุนของคณะนิติศาสตร์ ที่มีหน้าที่ ในด้าน
บริหารงานบุคคล มาปฏิบัติหน้าที่ตามองค์ประกอบ  

ประธานกรรมการสอบแข่งขัน จะกำหนดให้มีการประชุมเพ่ือเริ่มกระบวนการสรรหา โดย
ปกติกรรมการทุกตำแหน่งต้องเข้าร่วมประชุมอย่างพร้อมเพียงกัน เว้นแต่กรณีฉุกเฉินไม่สามารถเข้า
ร่วมประชุมได้จะต้องแจ้งประธานกรรมการทราบ แต่เมื่อนับองค์ประชุมต้องเกินกึ่งหนึ่ง โดยหลัก
กรรมการจะมีข้ันตอนและการดำเนินงานตามรายละเอียดในแต่ละช่วงเวลา ดังนี้ 
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ตารางท่ี 3.3 แสดงขั้นตอนและรายละเอียดการดำเนินงานของคณะกรรมการสอบแข่งขัน 

ลำดับ รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 ประชุมคณะกรรมการสอบแข่งขัน เพ่ือดำเนินการดังนี้ 

    -  กำหนดวันเวลาให้เหมาะสมในการรับสมัคร ช่องทางการประกาศรับสมัคร โดย
คำนึงถึงความจำเป็นหรือความเร่งด่วน ซึ่งต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันกำหนด 

    -  กำหนดคุณสมบัติหลักและคุณสมบัติพิเศษ (ถ้ามี) ของผู้รับสมัครที่คณะ
คาดหวัง เช่น ภาษาอังกฤษ หรือความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
นอกเหนือจากที่กำหนดในคุณสมบัติหลัก 

    -  กำหนดรายวิชาที่จะใช้ในการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ตลอดจนกำหนดผู้ออกข้อสอบ ผู้คุมสอบ 
พร้อมทำคำส่ังแต่งตั้งเพ่ิมเติมในบางครั้ง กรรมการสอบแข่งขันอาจเป็นกรรมการผู้
ออกข้อสอบด้วยกไ็ด ้

    -  กำหนดผู้เข้าร่วมฟังการทดสอบการสัมภาษณ์เพ่ิมเติม กรณีนอกเหนือจาก
กรรมการสอบแข่งขันฯ เช่น การเชิญ ผู้อำนวยการหลักสูตรที่ ไม่ ใช่กรรมการ
สอบแข่งขัน เข้าร่วมการสัมภาษณ์ด้วย เพ่ือให้ ผู้สมัครแสดงความสามารถต่อ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นโดยตรง ทั้งนี้  ผู้เข้าร่วมรับฟังการสัมภาษณ์  จะไม่มี สิทธิ
ลงคะแนน แต่สามารถให้ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการสอบฯ ได้ 

ขั้นตอนที่ 2 ทดสอบความสามารถ 

   - กรรมการที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เก็บข้อสอบ นำข้อสอบให้เจ้าหน้าที่คุมสอบ 
และรวบรวมสมุดคำตอบหรือไฟล์คำตอบ จากเจ้าหน้าที่คุมสอบ พร้อมส่งให้ผู้ตรวจ
ข้อสอบดำเนินการต่อไป ซึ่งในระหว่างผู้สมัครสอบกรรมการสอบฯ สามารถเดิน
ตรวจสอบความเรียบร้อยได้ 

ขั้นตอนที่ 3 สัมภาษณ์ 

   - กรรมการสอบแข่งขันเป็นผู้สัมภาษณ์หลัก และมีสิทธิในการลงคะแนนการ
สัมภาษณ์ 

   - กรรมการสอบพิจารณาผู้รับการสัมภาษณ์ พร้อมเห็นชอบผู้ที่มีคะแนนสูงสุดผ่าน
การรับคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานคณะนิติศาสตร์ 
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3.4.3 กรรมการผู้ออกและตรวจข้อสอบ 

การแต่งตั้งกรรมการผู้ออกข้อสอบจะเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการสอบแข่งขันตามประกาศ
สถาบัน ซึ่งที่ประชุมคณะกรรมการสอบแข่งขันจะเป็นผู้พิจารณาเสนอผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับสาขา 
ที่เปิดรับ เป็นผู้ออกข้อสอบ ในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ในลักษณะสอบข้อเขียนหรือสอบปฏิบัติก็ได้ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการกล่ันกรองผู้สมัครที่มีความรู้
ความสามารถ เหมาะสมกับตำแหน่งที่ต้องการ ที่ผ่านมาคณะได้แต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบในหมวด
วิชาภาษาอังกฤษ และทดสอบการปฏิบัติงานในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งปกติผู้ออกข้อสอบจะเป็น 

ผู้ตรวจข้อสอบด้วย 

3.4.4 คณะกรรมการสอบคัดเลือก 

กระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน ด้วยวิธีการสอบคัดเลือก จะดำเนินการได้
ต่อเมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเห็นชอบจากความจำเป็นและกรณีเร่งด่วน เช่น 
กรณีมีพนักงานประจำลาออกทันทีประกอบกับมีงานประจำที่ต้องทำการสานต่อ ทำให้ไม่สามารถ 

ใช้วิธีสอบแข่งขันแบบปกติได้ หรือกรณีที่คณะต้องการรับพนักงานใหม่ที่มีความสามารถ ประสบการณ์
เป็นพิเศษ เพ่ือให้พนักงานใหม่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ อนึ่ง 
สถาบันได้กำหนดแนวทางในการพิจารณาให้ใช้วิธีการสอบคัดเลือก 6 ประการ ดังนี้ 

1. เป็นตำแหน่งสาขาวิชาที่ขาดแคลน 

2. ผู้มีประสบการณ์ ผู้มีความรู้ความสามารถ และผู้มีความชำนาญงานสูงในตำแหน่งที่
จะบรรจุและแต่งตั้ง 

3. ผู้ที่เคยเป็นพนักงานสถาบันสายสนับสนุนหรือข้าราชการของสถาบันและได้ออก
จากสถาบันโดยไม่มีความผิดและกลับเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งเดิมภายในระยะเวลา 1 ปี 

4. การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

5. ผู้ที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวของสถาบันที่หน่วยงานพิจารณาว่ามีผลการปฏิบัติงานดเีด่น 

6. กรณี อ่ืนที่หน่วยงานเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นให้ เสนอขออนุมัติจาก
อธิการบดี 
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ภายหลังคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ มีมติเห็นชอบใช้วิธีการสอบคัดเลือกในการรับ
สมัครพนักงานสายสนับสนุน คณบดีคณะนิติศาสตร์จะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกตาม
องค์ประกอบเดียวกับคณะกรรมการสอบแข่งขัน ซึ่งในส่วนหน้าที่และวิธีปฏิบัติอ่ืน ๆ ที่แตกต่างจะ
อธิบายอย่างละเอียดในลำดับถัดไป  

ตารางที ่3.4 แสดงขั้นตอนและรายละเอียดการดำเนินงานของคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

ลำดับ รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 ประชุมคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

    -  กำหนดวันเวลาให้เหมาะสมในการรับสมัคร ช่องทางการประกาศรับสมัคร ช่อง
ทางการคัดเลือกบัญชี(กรณีคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) โดยคำนึงถึงความ
จำเป็นหรือความเร่งด่วน ซึ่งต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันกำหนด 

    -  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกให้เหมาะสมกับตำแหน่งที่เปิดรับ โดย
ปกติจะใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือดูด้านบุคลิกลักษณะ ทัศนคติ เชาวน์ปัญญา 
เนื่องจากผู้สมัครที่ ผ่านเข้ามาในวิธีการคัดเลือกส่วนใหญ่จะมีความสามารถใน
ตำแหน่งที่ผ่านการคัดกรองจากเกณฑ์สถาบันแล้ว (เกณฑ์ 6 ประการ) แต่ทั้ งนี้ คณะ
ก็สามารถกำหนดให้มีการทดสอบการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมได้ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกพนักงานทีเ่หมาะสมกับหน้าที่ในตำแหน่งของคณะนิติศาสตร์ที่สุด 

    -  กำหนดคุณสมบัติหลักและคุณสมบัติพิเศษ (ถ้ามี) ของผู้รับสมัครที่คณะ
คาดหวัง เช่น ภาษาอังกฤษ หรือความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
นอกเหนือจากทีก่ำหนดในคุณสมบัติหลัก 

    -  กำหนด ผู้ เข้ าร่วมฟั งการทดสอบการสัมภาษณ์ เพ่ิม เติม  (ถ้ ามี ) กรณี
นอกเหนือจากกรรมการสอบคัดเลือกฯ เช่น การเชิญผู้อำนวยการหลักสูตรที่ไม่ใช่
กรรมการสอบแข่งขัน เข้าร่วมการสัมภาษณ์ด้วย เพ่ือให้ผู้สมัครแสดงความสามารถ
ต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นโดยตรง ทั้งนี้  ผู้เข้าร่วมรับฟังการสัมภาษณ์ จะไม่มีสิทธิ
ลงคะแนน แต่สามารถให้ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการสอบฯ ได้ 

ขั้นตอนที่ 2 สัมภาษณ์ 

   - กรรมการสอบคัดเลือกเป็นผู้สัมภาษณ์หลัก และมีสิทธิในการลงคะแนนการ
สัมภาษณ์ 



29 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ลำดับ รายละเอียด 

   - กรรมการสอบพิจารณาผู้รับการสัมภาษณ์ พร้อมเห็นชอบผู้ที่มีคะแนนสูงสุดผ่าน
การรับคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานคณะนิติศาสตร์ 

**ทั้งนี้ โดยส่วนใหญ่กรรมการจะเสนอให้มีการสอบข้อเขียนและสอบปฏิบัติการร่วม
ด้วยเสมอ 

3.5 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และส่ิงที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

จากข้อเสนอแนะที่มาจากคณะกรรมการสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก และที่ ผู้ เขียนได้
ปฏิบัติงานมา โดยผู้เขียนได้บันทึก ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน แบ่ง
ตามประเด็นดังนี้  

3.5.1 เงื่อนไข 

(1) กระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน ในแต่ละขั้นตอน
จะต้องเป็นไปตามข้อบังคับในการกำหนดหลักเกณฑ์แนวทาง วิธีการสรรหา การบรรจุแต่งตั้งพนักงาน
สถาบันสายสนับสนุน และท่ีเกี่ยวข้อง เป็นอย่างน้อย ถือเป็นมาตรฐานในการคัดเลือกบุคลากร 

(2) หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการพิจารณาในประเด็นต่าง ๆ เช่น คุณสมบัติพิเศษ
เพ่ิมเติม ความสามารถพิเศษ กำหนดระยะเวลาเปิดรับสมัคร ต้องเป็นไปตามที่กรรมการสอบแข่งขัน/
คัดเลือก กำหนด ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่ามาตรฐานที่สถาบันกำหนด 

3.5.2 ข้อสังเกต 

(1) กรณีมีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร ดังนั้น จึงจะต้องมีการตรวจ
เอกสารประกอบการสมัครให้ละเอียดรอบคอบ เช่น ผู้สมัครมีคุณวุฒิไม่ตรงตามที่ประกาศ ผู้สมัครย่ืน
เอกสารไม่ครบถ้วน 

(2) การกำหนดช่วงระยะเวลาการเปิดรับสมัคร การประกาศผล และการรายงานตัว 
จะต้องมีกำหนดวันตามที่สถาบันกำหนดไว้ในข้อบังคับในการกำหนดหลักเกณฑ์แนวทาง วิธีการสรร
หา การบรรจุแต่งตั้งพนักงานสถาบันสายสนับสนุนเท่านั้น 
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(3) เอกสารราชการที่คณะดำเนินการทั้งหมด ในเรื่องทั่วไป เช่น การประชาสัมพันธ์ 
การจองสถานที่ ต้องผ่านการพิจารณาและลงนามโดยเลขานุการคณะทุกครั้ง และกรณีที่เป็นประกาศ 
คำส่ัง ต่าง ๆ ต้องผ่านการพิจารณาและลงนามโดยคณบดีคณะนิติศาสตร์ เท่านั้น 

3.5.3 ข้อควรระวัง 

(1) ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบกระบวนการแต่ละขั้นตอนให้ถูกต้องตามที่กำหนดไว้ใน
ข้อบังคับในการกำหนดหลักเกณฑ์แนวทาง วิธีการสรรหา การบรรจุแต่งตั้งพนักงานสถาบันสาย
สนับสนุนเท่านั้น 

(2) การตรวจข้อสอบ การรวมคะแนนสอบ ตลอดจนการพิจารณาผลคะแนนตาม
เกณฑ์การสอบ ต้องละเอียดรอบคอบ และมีการนับคะแนนซ้ำ เช่น เมื่อกรรมการสอบให้คะแนนมา 
เลขานุการคณะกรรมการสอบและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวมคะแนน โดยทวนคะแนนซ้ำเพ่ือให้
ได้ข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

(3) กรรมการควรตั้งคุณสมบัติให้ชัดเจนตรงตามตำแหน่ง และมีความสามารถหรือ
พฤติกรรมอ่ืนนอกเหนือจากด้านวิชาการ ที่สามารถปฏิบัติงานตามความต้องการของคณะได้ การ
ตัดสินปฏิเสธที่ ผิดพลาด หมายถึงการปฏิเสธรับผู้สมัครที่มีคุณสมบัติและมีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน (Reject Error) กล่าวคือการพิจารณาจะต้องไม่ขาดมาตรฐานจนทำให้คณะเสียโอกาส 
ในทางตรงข้าม การตัดสินใจรับบุคลากรที่ไม่มีความสามารถเหมาะสมเพียงพอต่อหน้าที่ โดยคาดหวัง
ให้พนักงานเรียนรู้และพัฒนางานภายหลัง ส่งผลให้คณะเกิดความเส่ียงกรณีที่พนักงานผู้นั้นไม่สามารถ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ (Accept Error) 

3.5.4 ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงรายละเอียดในประกาศรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน
ทุกครั้ง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับผู้สมัคร ประกอบด้วย คุณสมบัติทั่วไปของ
ผู้สมัคร คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง รายละเอียดการสอบ เพ่ือให้ผู้สนใจสมัครงานพิจารณาคุณสมบัติ
เบ้ืองต้นของตัวเอง และเตรียมความพร้อมในการสอบได้ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์กำหนด สรุปดังนี้ 
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1.1 คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร ต้องเป็นไปตามความในข้อ 9 ของข้อบังคับ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 

กำหนดให้ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานสถาบันต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ซึ่งได้กำหนดคุณสมบัติทั่วไป และลักษณะต้องห้ามไว้อย่างชัดเจน 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งเพ่ิมเติมที่เหมาะสมกับตำแหน่งและความต้องการ
ของคณะ ต้องระบุวุฒิการศึกษาที่ตรงตามตำแหน่งหรือที่ เช่น นักวิชาการเงินและบัญชี จำเป็นต้องได้
บุคคลากรที่มีคุณวุฒิทางด้านการเงินและบัญชี เป็นต้น 

1.3 รายละเอียดการสอบ ต้องกำหนดรายละเอียดการสอบ ทั้งภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ตลอดจนการสอบสัมภาษณ์ โดยต้องระบุเนื้อหาการ
สอบพอสังเขป ระยะเวลาการสอบ คะแนนเต็มของการสอบแต่ละส่วน เพ่ือให้ผู้สมัครเตรียมความ
พร้อมก่อนตัดสินใจสมัคร 

2) ช่องทางการรับสมัคร ผู้ปฏิ บัติงานต้องใช้ช่องทางการประกาศรับสมัครที่
หลากหลาย โดยไม่ยึดติดกับช่องทางเดิม ๆ เช่น ติดประกาศรับสมัคร โดยช่องทางที่ผู้ปฏิบัติใช้
ประชาสัมพันธ์ที่ผ่านมา ได้แก่ ส่ือออนไลน์ เพจเฟสบุคส์ หน่วยงานรัฐต่าง ๆ เพจรับสมัครงาน 
เว็บไซต์รับสมัครงาน ป้ายบิลบอร์ดสถาบัน ตลอดจนการส่งเอกสารการรับสมัครไปหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งนี้  ข้อควรระวัง ในการติดต่อขอประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานราชการ ต้องทำหนังสือหรือส่ง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นทางการทุกครั้ง 

3) ระยะเวลาในการประกาศรับสมัคร ต้องเหมาะสม ไม่กระชั้นหรือมีระยะเวลาที่นาน
เกนิไป ที่ผ่านมาพบว่า การกำหนดช่วงประกาศรับสมัครภายในระยะเวลา 4 สัปดาห์ อาจมีระยะเวลา
ส้ันเกินไป ทำให้ผู้สนใจสมัครมีจำนวนน้อย ทำให้คณะขาดโอกาสการเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ
หลากหลาย 

3.6 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการพึงพอใจ 

กระบวนการสรรหาพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ สามารถวัดความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการโดยแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ ความพึงพอใจจากผู้บริหารคณะ และความพึงพอใจ 

จากผู้สมัคร โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อสร้างความพึงพอใจ ดังนี้ 
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1. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ในกระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนอย่าง
ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถถ่ายทอดให้ผู้บริหารคณะทราบและเข้าใจได้เป็นอย่างดี 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานด้วยความรวมเร็ว ลดขั้นตอนที่ก่อให้เกิดความล่าช้า 
เพ่ือให้กระบวนการเสร็จสิ้นตามกำหนด 

3. ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี จิตใจเมตตา เอ้ืออาทร เป็นมิตรกับผู้สมัคร
โดยไม่เลือกปฏิบัติ ไม่ถือตัว หรือแสดงกริยาก้าวร้าวต่อผู้สมัคร 

4. ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้เก็บรักษาความลับ และต้องเป็นคนซื่อสัตย์ ไม่หวังประโยชน์
ส่วนตัว 

3.7 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในส่วนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของกระบวนการรับสมัครพนักงาน 

สายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ จะมีการรายงานผลการคัดเลือกต่อผู้บริหารคณะเป็นระยะ ๆ ในทุก
ขั้นตอน ตั้งแต่ การเปิดรับสมัคร จำนวนผู้สมัคร จำนวนผู้ผ่านเข้าสัมภาษณ์ ตลอดจนผู้ผ่านการ
คัดเลือกเป็นพนักงานคณะนิติศาสตร์เรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ผู้บริหารทราบความคืบหน้าถึงระยะเวลาใน
การดำเนินงานรวมถึงการประเมินสถานการณ์และปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอน เช่น กรณีการ
ปิดรับสมัครเรียบร้อยแล้ว แต่มีผู้มาสมัครจำนวนน้อย ผู้บริหารคณะจะต้องเป็นผู้พิจารณาตัดสินใจว่า
ควรขยายระยะเวลาหรือไม่ เป็นต้น ทั้งนี้ เนื่องจากคณบดีคณะนิติศาสตร์ มีหน้าที่เป็นประธาน
กรรมการสอบ โดยหลักการรายงานที่เป็นทางการจะผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
นิติศาสตร์ภายหลังกระบวนการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

ในส่วนผู้สมัครก็สามารถติดตามผลการสรรหาได้นอกเหนือจากการติดตามผลผ่านทาง
ประกาศประชาสัมพันธ์ของเว็บไซต์คณะและเว็บไซต์สถาบันแล้ว ยังสามารถติดต่อผ่านทางโทรศัพท์
ได้โดยตรง โดยผู้ปฏิบัติงานจะตอบคำถามเฉพาะส่วนที่สามารถตอบได้โดยยกเว้นเรื่องลับ เช่น 
ข้อสอบ หรือคะแนนการสอบของผู้อ่ืน เป็นต้น 

3.8 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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2. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานของ
ส่วนงานภายใน พ.ศ. 2557 

3. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและ
คัดเลือกพนักงานสถาบันสายสนับสนุน พ.ศ. 2553  

4. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและ
คัดเลือกพนักงานสถาบันสายสนับสนุน พ.ศ. 2557  

5. คำส่ังสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เลขที่ 233/2558 เรื่อง มอบอำนาจให้คณบดี/
ผู้อำนวยการของส่วนงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ด้านการบริหารงานบุคคลของพนักงานสายสนับสนุน 

3.9 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการทำงาน 

สำนักงาน ก.พ. ได้จัดทำมาตรฐานทางจริยธรรมบุคคลของหน่วยงานของรัฐร่วมกับองค์กร
กลางบริหารงานบุคคลประเภทต่าง ๆ โดยได้กำหนดค่านิยมหลัก สำหรับการเป็นข้าราชการ  และ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 7 ประการ ได้แก่  1) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศอันได้แก่ ชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
2) ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกที่ดีและความรับผิดชอบ ต่อหน้าที่ 3) ยืนหยัดในส่ิงที่ถูกต้องชอบธรรม  
4) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และมีจิต สาธารณะ 5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 6) ไม่เลือกปฏิบัติ
โดยไม่เป็นธรรม และ7) ดำรงตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและรักษาภาพลักษณ์ ของทางราชการ   

การนำมาตรฐานทางจริยธรรมมาปรับใช้ให้เกิดผล เป็นรูปธรรมควรเป็นการดำเนินการในเชิง
บวก หรือเป็นการ “ป้องปราม” โดยนำไปยึดโยงกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น การกำหนดให้มีการ
นำผลการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติ ตามมาตรฐานทางจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของหน่วยงานไปใช้ใน
ขั้นตอนบรรจุ แต่งตั้ง การประเมินผล การปฏิบัติราชการ ซึ่งการดำเนินการทางจริยธรรมจะแตกต่าง 
จากการดำเนินการลงโทษทางวินัยอันเป็นการดำเนินการในเชิงลบ หรือ “ป้องปราบ” (มาตรฐานทาง
จริยธรรมของเจ้าหน้าที่รัฐ,สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.), ค้นจาก
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/article/maatrthaanthaangcchriythrr

m.pdf) 
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การสรรหาพนักงานสายสนับสนุน ถือเป็นกระบวนการที่มีความสำคัญมาก เนื่องจากเป็น
จุดเริ่มต้นที่มีส่วนกำหนดทิศทางของคณะในอนาคต การได้พนักงานที่ดีย่อมทำให้พันธกิจของคณะ 
บรรลุตามเป้าหมาย ส่ิงสำคัญในการสรรหาไม่เพียงแต่ต้องเป็นไปโดยสุจริต ตรงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ของสถาบัน โดยผู้ปฏิบัติงานทุกระดับควรตระหนักในคุณธรรม ความถูกต้อง จรรยาบรรณ 
ในทุกขั้นตอนการสรรหา ปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วง อย่างมีประสิทธิภาพเป็นที่เชื่อถือ
และไว้ใจได้ โดยไม่ใช้โอกาสในตำแหน่งหน้าที่ เพ่ือหาประโยชน์ส่วนตัว ซึ่งจะยกตัวอย่า งการ
ดำเนินงานโดยมีอคติ (bias) ดังนี้ 

1. การพิจารณาความสามารถและผลการทดสอบ ให้คะแนนการทดสอบสูงหรือต่ำกว่า
ความเป็นจริง โดยมีเหตุผลมาจากหลายสาเหตุ เช่น การกำหนดตัวผู้ผ่านการคัดเลือกไว้ก่อนแล้ว ทำ
ให้ไม่สามารถให้คะแนนผู้สมัครรายอ่ืนที่มีศักยภาพมากกว่าได้ หรือแม้แต่การให้คะแนนแบบกระจุก
ตัวอยู่ตรงกลาง อาจเนื่องมาจากความเห็นใจ ส่งผลให้ไม่สามารถคัดคนที่มีสมรรถนะในการทำงานที่
ดีกว่าออกมาได้ 

2. การคัดเลือกบุคคลจากความประทับใจคุณลักษณะเป็นหลัก เช่น รูปร่าง หน้าตา 
ทำให้มองไม่เห็นข้อบกพร่องด้านอ่ืน ๆ ได้  

3. “การเปิดเผยเรื่องลับ ให้เป็นเรื่องไม่ลับ” เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว เช่น การเปิดเผย
ข้อสอบ เพ่ือหวังค่าตอบแทน หรือการเปิดเผยรายชื่อกรรมการผู้ทำการตรวจข้อสอบ หรือเป็นผู้
สัมภาษณ์ เพ่ือเปิดช่องทางให้ผู้สมัครเข้าถึงตัวและอาจเกิดการต่อรองผลประโยชน์ได้ 
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บทท่ี 4  

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ในเนื้อหาบทที่ 4 จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน 
คณะนิติศาสตร์ ในการกำหนดขั้นตอนและวิธีการดำเนินการรับสมัครโดยละเอียด ประกอบด้วย 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work flow) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวกับการรับสมัคร เริ่มตั้งแต่การพิจารณาเปิดรับพนักงาน
คณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน จนถึงกระบวนการจัดทำสัญญาจ้าง  

4.1 แผนกลยุทธ์ในการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร ์

ที่ผ่านมา คณะนิติศาสตร์ ได้ให้ความสำคัญกับการสรรหาบุคลากรโดยเน้นใช้ช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครที่หลากหลาย จากเดิมจะเป็นการส่งเอกสารไปหน่วยงานภายนอก 
การติดป้ายประกาศรับสมัครในพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ ต่อมาได้เพ่ิมการใช้ช่องทาง social media เข้า
มาเป็นช่องทางหลักมากขึ้น เพ่ือให้ข้อมูลเข้าถึงกลุ่มผู้สนใจง่ายไม่ว่าจะเป็น facebook, page, 
website อีกทั้งเพ่ิมช่องทางการส่งเอกสารกลับจากเดิมเฉพาะการรับเอกสารการสมัคร ณ ที่ตั้ง 
เพ่ิมเติมเป็นการรับรับสมัครผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น e-mail, facebook, Line เพ่ืออำนวยความ
สะดวกต่อการติดต่อ ทั้งนี้ การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ดังกล่าว มาเสริมโอกาสให้คณะ
นิติศาสตร์สามารถคัดเลือกบุคคลที่มีศักยภาพสูงเข้ามาปฏิบัติงานที่คณะ ก็ยังคงคู่ขนานกับการส่ง
เอกสารประกาศรับสมัครไปยังหน่วยงานราชการ 

อีกทั้ง การพิจารณาความเหมาะสมเฉพาะตำแหน่งเพ่ิมการพิจารณาผู้สมัครที่มีประสบการณ์
พิเศษเฉพาะด้าน (Specific Experience) โดยให้ความสำคัญกับผู้สมัครที่มีความสามารถหลากหลาย 
ทีน่ำมาประยุกต์ใช้กับงานในหน้าที่ได้ เช่น ประสบการณ์ตำแหน่งเซลล์ขายของในห้างสรรพสินค้า ถือ
เป็นงานบริการที่สามารถนำมาปรับใช้กับตำแหน่งนักวิชาการศึกษาได้ หรือผู้มีประสบการณ์ทางด้าน
เทคโนโลยี สามารถพัฒนาข่าวกิจกรรมทางส่ือออนไลน์ได้ 

ประกอบกับต้องมีการวางแผนระยะเวลาการดำเนินการแต่ละขั้นตอนการรับสมัครพนักงาน
สายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ให้เป็นไปช่วงระยะเวลาที่กำหนดในประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒน-
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

บริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบันบสายสนับสนุน 
พ.ศ. 2557 โดยจะมีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารคณะเป็นระยะในทุกขั้นตอน เช่น การ
เปิดรับสมัครล่วงหน้า 3 วันทำการก่อนรับสมัคร ระยะเวลาการเปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วัน   
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบก่อนวันสอบ 5 วันทำการ รายงานตัวภายใน 10 วันทำการ และ
ปฏิบัติงานภายใน 30 วันนับจากวันรายงานตัว เพ่ือให้ผู้บริหารทราบความคืบหน้าถึงระยะเวลาในการ
ดำเนินงานรวมถึงการประเมินสถานการณ์และป้องกันปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในแต่ละขั้นตอน 

4.2 กระบวนการและข้ันตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ 

กระบวนการและขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ จะดำเนินการ
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ที่สถาบันกำหนดไว้ตั้งแต่ปี 2553 เพ่ือเป็นมาตรฐานให้การ
ดำเนินการรับสมัครฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการดำเนินการตามกระบวนการที่ผ่านมายังไม่
พบข้อบกพร่อง ปัญหาหรืออุปสรรคจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งนี้ จะแสดงให้เห็นตามตารางที่ 4.1 
แผนผังขั้นตอน (Work flow) การรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์โดยรายละเอียด 
ตามตารางท่ี 4.1  
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตารางท่ี 4.1 กระบวนการและขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนคณะนิติศาสตร์ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

ขั้นตอนที่ 1 

เมื่อขาดอัตรากำลังหรือไม่สอดคล้องกับภาระงาน ผู้บริหารคณะจะแจ้ง
ฝ่ายบุคคลคณะ เตรียมเอกสารเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะนิติศาสตร์พิจารณา 

- ผู้บริหารคณะ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย  
บุคคลของคณะ   

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

2.1 คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเหตุผลและความจำเป็นในการ
เปิดรับสมัคร  
     กรณีอนุมัติต้องกำหนดวิธิการรับสมัคร (สอบแข่งขันหรือคัดเลือก) ด้วย  
     กรณีไม่อนุมัติแบ่งเป็น 2 แนวทาง คือ จัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม 
เพ่ือนำเข้าที่ประชุมพิจารณาครั้งต่อไป หรือไม่อนุมัติให้เปิดรับสมัคร 

2.2 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุม เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 

คณะกรรมการ 
ประจำคณะ 

1 วัน 1.ประกาศสถาบันฯ เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 

แข่งขันและคัดเลือกพนักงาน
สถาบันสายสนับสนุน พ.ศ. 
2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557 

2.รายชื่อและคะแนนผู้ผ่าน
การสอบข้อเขียนของสถาบันฯ 
(ถ้ามี) 

ไมอ่นุมัติ 

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 

H 

เริ่มตน้ 

A 

เตรียมเอกสาร
เสนอที่ประชุม 

พิจารณาเปิดรับ
สมัครและกำหนด

วิธีการ 

อนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนที่ 3 

3.1 เจ้าหน้าท่ีประสานขอรายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาของสถาบัน เสนอ
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ พิจารณารายชื่อก่อนเสนอประธาน
กรรมการพิจารณา 
3.2 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก/
สอบแข่งขัน (แล้วแต่กรณี) ตามองค์ประกอบท่ีสถาบันกำหนด เสนอคณบดี
คณะนิติศาสตร์เซ็นลงนาม 

- คณบดี 
- เลขานุการคณะ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลของคณะ 

7 วัน 

หลังประชุม 
กรรมการ

ประจำคณะ 

คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบแข่งขัน/คัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

4.1 เจ้าหน้าท่ีนัดประชุมคณะกรรมการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 

4.2 ณ วันประชุม กรรมการสอบฯ กำหนดวันเวลาในการรับสมัคร ช่อง
ทางการประกาศรับสมัครคุณสมบัติของผู้สมัคร กำหนดรายวิชาท่ีจะใช้ใน
การทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป และภาคความรู้ความสามารถท่ี
ใช้เฉพาะตำแหน่ง  
**กรณีกรรมการสอบฯ เห็นสมควรสามารถแต่งตั้งกรรมการ  ผู้ออกข้อสอบ
เพิ่มเติม หรอืกำหนดผู้เข้าร่วมฟังการทดสอบการสัมภาษณ์เพิ่มเติมได้  
4.3 คณะกรรมการฯ พิจารณาร่างประกาศฯ รับสมัคร 

คณะกรรมการสอบฯ 1 วัน 1. กำหนดการดำเนินการ
กระบวนการรับสมัคร 

2. ร่างประกาศคณะนิติศาสตร์ 
เรื่อง การรับสมัครพนักงาน
สายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ 

 ขั้นตอนที่ 5 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ออกข้อสอบเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล

ของคณะ 

ภายใน3 วัน 
หลังวันประชุม 

ร่างคำสั่งคณะนิติศาสตร์ เร่ือง 
แต่งตั้งกรรมการผู้ออกข้อสอบ 

จัดทำคำส่ังแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบ 

A 

จดัทำคำส่ังแต่งตั้ง
กรรมการออกข้อสอบ 

พิจารณากำหนด
หลักเกณฑ์

ประกาศรับสมัคร 

B 



39 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 

เจ้าหน้าที่จัดทำประกาศคณะฯ เรื่อง รับสมัคร ตามรายละเอียดที่
กรรมการสอบฯ กำหนด พร้อมทั้งเสนอคณบดีลงนาม 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลของคณะ 

- คณบดี 

ภายใน 

3 วัน หลังวัน
ประชุม 

อ้างอิงตามรูปแบบประกาศ  
รับสมัครพนักงานสถาบัน 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 

7.1 จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัคร
พนักงานคณะ ผ่านทางเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล พร้อมส่ง
ประกาศฯ เพ่ือประกอบการประชาสัมพันธ์ 
7.2 ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครฯ ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 

     โดยปกติการประชาสัมพันธ์จะประกาศล่วงหน้าก่อนเปิดรับ 3 วัน
ทำการ และกำหนดเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ ในกรณีมี
ผู้สมัครจำนวนน้อยสามารถขยายเวลารับสมัครได ้

     **แนบแบบฟอร์มใบสมัครคู่กับประกาศฯ การรับสมัคร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลสถาบัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลคณะ 

25 วัน โดย 

ประมาณ 

1. ประกาศคณะฯ เรื่องการ
รั บ ส มั ค ร พ นั ก ง า น ส า ย
สนับสนุน 

คณะนิติศาสตร์  
2. ใบสมัครพนักงานสาย
สนับสนุน คณะนิติศาสตร์ 
(แบบฟอร์ม เดี ยวกับของ
พ นั ก ง า น ส ถ า บั น  ส า ย
สนับสนุน) 

 ขัน้ตอนที่ 8 

      เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติผู้สมัครว่าตรงตามคุณสมบัติที่คณะ
ต้องการหรือไม่ เช่น ถ้าวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามที่คณะต้องการให้ตัด
ออก พร้อมทั้ง แจ้งผู้สมัครทราบด้วย ทั้งนี้ ทำสรุปเสนอคณะกรรมการ
สอบฯ ทราบด้วย 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลคณะ 

ภายใน 1 วัน 
หลังปิดรับ

สมัคร 

ใบ ส มั ค ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น /
คัดเลือก 

ผ่
าน

H 

C 

จัดทำร่างประกาศ
คณะฯ เร่ืองรับสมัคร 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัคร 

ผ่าน 

B 

ประชาสัมพันธ์ 
รับสมัคร 

ไมผ่่าน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนที่ 9 

9.1 รวบรวมประวัติผู้สมัครท่ีผ่านคุณสมบัติต่อประธานกรรมการสอบ  
9.2 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน/คัดเลือก ก่อน
เสนอคณบดีลงนาม 

9.3 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน/คัดเลือก แบ่งเป็นทำ
หนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อประกาศผ่าน
ทางเว็บไซต์สถาบันและเว็บไซต์คณะ  
**โดยปกติการสอบคัดเลือกของคณะจะมีการสอบข้อเขียนเช่นเดียวกันกับ
การสอบแข่งขัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 

  บุคคลคณะ 

- คณบดี 

ก่อนวันสอบไม่
น้อยกว่า 7 วัน 

ประกาศคณะฯ เรื่อง รายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบ ตามแบบฟอร์ม
เดียวกับสถาบัน 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 

10.1 ติดตามข้อสอบจากกรรมการผู้ออกข้อสอบ หรือแบบคำถามท่ีจะใช้
สัมภาษณ์ โดยปกติผู้ออกข้อสอบจะส่งมอบข้อสอบก่อนกำหนดวันสอบ 1 

วัน โดยผู้ปฏิบัติต้องผลิตเอกสารเท่าจำนวนผู้สอบและสำรอง 1 ชุด 

10.2 ติ ดต่ อ ประสานจองสถานท่ี สอบโดยคำนึ งถึ งจำนวนผู้ เข้ าสอบ 

เป็นหลัก 

10.3 จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข้องในการสอบ เช่น ใบลงชื่อเข้าห้องสอบ ผังท่ี
นั่งห้องสอบและสมุดคำตอบ 

10.4 แจ้งเจ้าหน้าท่ีคุมสอบเพิ่มเติม โดยปกติจะใช้เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 2 คน 
ต่อห้อง 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
คณะ 

กรรมการผู้ออก
ข้อสอบ 

 

ก่อนวันสอบไม่
น้อยกว่า 7 วัน 

- ข้อสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
- ระบบ ers.nida.ac.th 

- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 

D 

จัดทำร่างประกาศคณะฯ 
เร่ืองรายชื่อผู้มีสิทธิสอบฯ  

C 

เตรียมการสอบ 



41 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนที่ 11 

11.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเตรียม อุปกรณ์ ประจำสถานที่
สอบ โดยปกติต้องดำเนินการก่อนเวลาสอบอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 
11.2 ตรวจความเรียบร้อยซองข้อสอบว่า จำนวนข้อสอบ สมุดคำตอบ 
กรณีมีการทดสอบในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้เตรียมความพร้อมของ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต และการเข้ารหัสในการขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์
ด้วย 

11.3 ดำเนินการสอบ แบ่งเป็นการสอบข้อเขียน ให้วางเอกสารบนโต๊ะ
สอบพร้อมสมุดคำตอบ โดยคว่ำกระดาษคำถามไว้ เมื่อถึงเวลาให้
เริ่มทำพร้อมกัน 

      อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบก่อนเวลา 5 นาที เมื่อผู้เข้าสอบ
พร้อมให้เจ้าหน้าที่แจ้งกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์การสอบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
คณะ 

เจ้าหน้าที่คุมสอบ 

1 วัน - ข้อสอบ 

- สมุดคำตอบ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 

12.1 เจ้าหน้าที่ ผู้ คุมสอบเก็บรวบรวมข้อสอบและกระดาษคำถาม 
ตรวจสอบตรวจสอบความถูกต้อง จำนวน ส่งกรรมการผู้ออกข้อสอบ
ตรวจ  
12.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลคณะติดตามคะแนนสอบ โดยปกติต้องได้ผล
ก่อนกำหนดวันสอบสัมภาษณ์ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
คณะ 

เจ้าหน้าที่คุมสอบ 

1 วัน  
หลังวันสอบ 

ข้อสอบและสมุดคำตอบ  
ใช้แบบฟอร์มตามสถาบัน 

E 

ดำเนินการจัดสอบ  

D 

รวบรวมข้อสอบ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 ขั้นตอนที่ 13 

13.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคะแนนและประวัติผู้สมัครท่ีผ่านเกณฑ์และไม่ผ่าน
เสนอต่อประธานกรรมการสอบ   
       ** ผ่านเกณฑ์ คือ ผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50  

กรรมการสอบ 1 วัน 

(หลังการสอบ) 
แบบสรุปคะแนนสอบ 

 ขั้นตอนที่ 14 

14.1 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสม
กับตำแหน่ง ก่อนเสนอคณบดีลงนาม 

14.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง
ผ่านทางเว็บไซต์สถาบัน และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
คณะ 

ก่อนวัน
ทดสอบ 

ไม่น้อยกว่า  
7 วัน 

ประกาศคณะฯ เรื่อง รายชื่อ
ผู้มี สิทธิทดสอบภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง ตาม
แบบฟอร์มเดียวกับสถาบัน 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 15 

15.1 สรุปคะแนนผู้สอบมีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง เพื่อประกอบการพิจารณาในวันทดสอบ 

15.2 ติดต่อ ประสานจองสถานท่ีสอบโดยคำนึงถึงจำนวนผู้เข้าสอบเป็นหลัก 

15.3 จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวข้องในการสอบ เช่น ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบ  
15.4 ทำหนังสือเชิญกรรมการสอบฯ เป็นผู้ทดสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล
คณะ 

กรรมการผู้ออก
ข้อสอบ 

 

ก่อนวันสอบไม่
น้อยกว่า 7 วัน 

 

ผ่
าน

F 

ประกาสรายชื่อผูมี้สิทธิ
ทดสอบภาคความเหมาะสม

กับตำแหน่ง 

เตรียมการสอบ
สัมภาษณ์ 

H 

พิจารณาผล
คะแนนสอบ

ผู้สอบ ไม่ผ่าน 

E 

ผ่าน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 16 

16.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเตรียม อุปกรณ์ ประจำสถานท่ีสอบ 
โดยปกติต้องดำเนินการก่อนเวลาสอบอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 
16.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาให้กรรมการสอบ 

16.3 เรียกผู้เข้ารับการทดสอบตามลำดับการสมัคร 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

คณะกรรมการสอบ 

1 วัน - ประวัติผู้เข้ารับการ
สัมภาษณ์ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 17 

       กรรมการพิจารณาคะแนนผู้เข้าสอบ ตามเกณฑ์การตัดสินของสถาบัน 
ผ่านเกณฑ์ คือ ผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และได้
คะแนนรวมท้ังสิ้นไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 

       ท้ังนี้ ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดในทุกภาคจะเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกเป็น
พนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ โดยให้ผู้ได้รับคะแนนในลำดับถัดไป
ขึ้นบัญชีสำรองไว้ 

คณะกรรมการสอบ พิจารณาทันที
หลังการ
ทดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 18 

18.1 จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ก่อนเสนอคณบดีลงนาม 

18.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ
ประกาศรายชื่อผู้ ได้รับการคัดเลือก ผ่านทางเว็บไซต์สถาบัน และ
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 

18.3 แจ้งผลต่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมท้ังนัดวันรายงานตัวภายใน 10 
วัน นับจากประกาศ และต้องเร่ิมปฏิบัติงานภายใน 30 วัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล 

คณะกรรมการสอบ 

 ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ฯ  เ รื่ อ ง
ประกาศรายชื่อ ผู้ ผ่านการ
คัดเลือก ตามรูปแบบสถาบัน 

ผ่
าน

ดำเนินการจัดสอบภาคความ
เหมาะสมกับตำแหนง่ 

F 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือก 

พิจารณา
คะแนนผูส้อบ 

G 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

H 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

แบบฟอร์ม 

เอกสารทางการและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ 

 

 

18.4 ทำหนังสือรายงานผลการคัดเลือกเสนอท่ีประชุมกรรมการประจำ
คณะ 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 19 

      จัดทำหนังสือรายงานผลการคัดเลือกต่อกองบริหารทรัพยากร
บุคคล พร้อมขอเลขที่อัตราบรรจุ 
 

เจ้าหน้าที่บุคคล
คณะ 

กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ภายใน 7 วัน
หลังเสร็จสิ้น
กระบวนการ

สอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

จากตารางที่ 4.1 รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ในลำดับถัดไปผู้เขียนจะอธิบายรายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานจริงอีกครั้ง โดยสอดแทรกเนื้อหา ข้อควรระวัง เทคนิคการปฏิบัติงาน รวมถึงตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ผ่านมา เพื่อให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจและสามารถนำไป
ปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติได้ต่อไป 

แจ้งผลการคัดเลือกต่อกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล 

G 

ส้ินสุดกระบวนการ 

H 

  H 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ขั้นตอนที่ 1: เตรียมข้อมูลเพื่อเสนอพิจารณา 

ผู้บริหารคณะ (คณบดี รองคณบดี หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ) พิจารณาอัตรากำลังว่า
สอดคล้องกับภาระงานหรือไม่ หากไม่สอดคล้องผู้บริหารคณะจะแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลคณะเตรียม
เอกสารเพ่ือบรรจุวาระเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์พิจารณา เอกสารที่ต้อง
เตรียมเข้าที่ประชุม ประกอบด้วย  

1.1 ประกาศสถาบันฯ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน พ.ศ. 2553  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2557  

1.2 รายชื่อผู้ผ่านการสอบฯ และขึ้นบัญชี หรือบัญชีรายชื่อและคะแนนผู้ผ่านการสอบข้อเขียน
ของสถาบันฯ (ถ้ามี) แหล่งหาข้อมูล : ติดต่อขอจากเจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล ก่อนกำหนด
วันประชุมกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ อย่างน้อย 3 วัน โดยแจ้งตำแหน่งที่คณะจะพิจารณารับ
สมัคร และควรเป็นรายชื่อที่ขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 6 เดือน (ตามประกาศสถาบันฯ กำหนดไว้ 1 ปี) 
เนื่องจากผู้สมัครอาจมีงานประจำที่อ่ืนแล้ว โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวอาจเป็นบัญชีผู้สอบผ่านข้อเขียน
หรือผู้สอบผ่านสัมภาษณ์และได้รับการคัดเลือกในลำดับสำรองแล้วก็ได้ ดังตัวอย่างที่ 4.1 และตัวอย่าง
ที่ 4.2 

ตัวอย่างท่ี 4.1 ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการแข่งขันของสถาบัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.2 บัญชีรายชื่อผู้สอบผ่านภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 2 คณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ พิจารณาเปิดรับสมัคร 

คณะกรรมการประจำคณะพิจารณาเหตุผลและความจำเป็นในการเปิดรับสมัคร โดยพิจารณา
ตามเอกสารประกอบในขั้นตอนที่ 1 กรณีที่ประชุมพิจารณาอนุมัติให้เปิดรับสมัคร ให้พิจารณาวิธีการ
รับสมัครด้วย โดยปกติจะเป็นการรับสมัครด้วยวิธีสอบแข่งขัน ทัง้นี้ ถ้าที่ประชุมพิจารณาแล้วมีเหตุผล
และความจำเป็น ต้องใช้วิธีการคัดเลือก ต้องเป็นไปตามที่กำหนดในประกาศสถาบันฯ ดังนี้  

1) ตำแหน่งที่เป็นสาขาวิชาขาดแคลน 

2) ผู้มีประสบการณ์ ผู้มีความรู้ความสามารถ หรือผู้มีความชำนาญงานสูงในตำแหน่งที่จะ
บรรจุและแต่งตั้ง 

3) ผู้ที่เคยเป็นพนักงานสถาบันสายสนับสนุน หรือข้าราชการของสถาบันและได้ออกจาก
สถาบันโดยไม่มีความผิด และกลับเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่เดิมภายในระยะเวลา 1 ปี 

4) การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

5) ผู้ที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวของสถาบันที่หน่วยงานพิจารณาว่ามีผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
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6) กรณีอ่ืนที่หน่วยงานเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นให้เสนอขออนุมัติจากอธิการบดี 

ในกรณีที่คณะกรรมการประจำไม่อนุมัติให้ระบุเหตุผลโดยชัดเจนในรายงานการประชุม ทั้งนี้ 
ที่ผ่านมาจะมี 2 ประเด็น ที่ส่งผลให้คณะกรรมการฯ ไม่สามารถพิจารณาให้ความเห็นชอบได้ คือ 1) 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน และ2) ไม่อนุมัติให้เปิดรับสมัคร เนื่องจาก
อัตรากำลังเพียงพอต่อภาระงาน 

ภายหลังการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมวาระดังกล่าว เพ่ือประกอบการ
ดำเนินการในลำดับต่อไป 

ขัน้ตอนที่ 3 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรมการสอบคัดเลือก/สอบแข่งขัน (แล้วแต่กรณี) 

3.1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก/สอบแข่งขัน (แล้วแต่
กรณี) ตามองค์ประกอบที่กำหนดในประกาศฯ ดังนี้ 

3.1.1 คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ  

3.1.2 ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น หรือเหนือขึ้นไปของตำแหน่งที่บรรจุจำนวนไม่เกิน 2 คน 
เป็นกรรมการ  

โดยส่วนใหญ่ประธานกรรมการจะเลือกจากพนักงานสายวิชาการที่ เกี่ยวข้องและต้อง
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในตำแหน่งใหม่ เช่น ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ 
ผู้อำนวยการหลักสูตร หรือเหนือขึ้นไปคือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

3.1.3 ข้าราชการหรือพนักงานสถาบันของหน่วยงานที่จะบรรจุซึ่งไม่ใช่ผู้บังคับบัญชา
โดยตรงของตำแหน่งที่จะบรรจุ จำนวน 1 คน เป็นกรรมการ 

ด้วยคณะนิติศาสตร์มีข้าราชการ ซึ่งดำรงตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ
ตำแหน่งเดียว และมีพนักงานสถาบันสายวิชาการ จำนวน 7 คน โดยหลักการหากประธานกรรมการ
ไม่ได้เลือกหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะในตำแหน่งตามองค์ประกอบที่ 3.1.2 ก็จะเลือกใน
ตำแหน่งนี้ 

3.1.4 กรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับแต่ละกลุ่มตำแหน่ง โดยการเสนอ
ของประธานกรรมการ จำนวน 1 คน คัดเลือกจากบัญชีรายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้ง 

ในส่วนองค์ประกอบที่เป็นกรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับแต่ละกลุ่ม
ตำแหน่ง โดยปกติผู้ปฏิบัติต้องประสานเจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอข้อมูลรายชื่อ
ผู้เชี่ยวชาญของสถาบัน (ขอใหม่เสมอเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน) ที่สามารถแต่งตั้งเป็นกรรมการ



48 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

สอบฯ ได้ ซึ่งผู้เขียนได้จำแนกผู้เชี่ยวชาญแต่ละหน่วยงานกับตำแหน่งที่เปิดรับสมัครได้ที่คณะคัดเลือก
ที่ผ่านมา ดังตัวอย่างที่ 4.3 แสดงรายชื่อผู้เชี่ยวชาญแต่ละหน่วยงาน  

ตัวอย่างท่ี 4.3 รายชื่อกรรมการเฉพาะสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติต้องเสนอรายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาที่สถาบันแต่งตั้งสำหรับกลุ่มตำแหน่ง ต่อ
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ เพ่ือพิจารณาเลือกรายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาฯ ตามความ
เหมาะสมในเบ้ืองต้น ก่อนเสนอประธานกรรมการพิจารณาตัดสินใจ 
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ภายหลังประธานกรรมการฯ ตัดสินใจเลือกกรรมการเฉพาะสาขาฯ แล้ว หัวหน้า
สำนักงานเลขานุการคณะหรือเจ้าหน้าที่ (กรณีได้รับมอบหมาย) ต้องติดต่อทาบทามบุคคลดังกล่าว
เพ่ือขอความยินยอมก่อนจัดทำคำส่ังแต่งตั้งฯ พร้อมขอกำหนดวันเวลา ในการนัดประชุมครั้งแรก เพื่อ
วางเกณฑ์ในการรับสมัคร 

3.1.5 เจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ  

ตามคำส่ังสถาบัน 233/2557 สถาบันได้มอบอำนาจให้คณบดีของส่วนงานภายในปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี ด้านการบริหารงานบุคคลสายสนับสนุน ในส่วนคณะนิติศาสตร์ จึงเป็น
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบุคคลของคณะเป็นกรรมการและเลขานุการในองค์ประกอบนี ้

3.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำคำส่ังแต่งตั้งกรรมการสอบตามองค์ประกอบที่ประธานแจ้ง 
พร้อมทั้ง เสนอให้คณบดีลงนามต่อไป 

ตัวอย่างท่ี 4.4 แสดงตัวอย่างคำส่ังแต่งตั้งกรรมการสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดประชุมคณะกรรมการสอบแข่งขัน 

4.1 เลขานุการกรรมการสอบฯ ประสานขอนัดวันกรรมการสอบเพ่ือประชุมวางหลักเกณฑ์ 
พร้อมจัดทำหนังสือเชิญประชุม เสนอคณบดีลงนาม และส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบคำส่ังแต่งตั้ง
กรรมการสอบให้คณะกรรมการฯ เข้าร่วมตามวันเวลาที่กำหนดต่อไป 
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ข้อควรระวัง การนัดวันกรรมการสอบต้องเป็นวันที่กรรมการทุกคนสะดวกเข้าร่วมประชุม
ตรงกันโดยครบองค์ประชุม เว้นแต่มีหนังสือขอลาประชุมเนื่องจากติดภารกิจเร่งด่วนจากกรรมการจึง
จะสามารถทำได้  

ตัวอย่างท่ี 4.5 หนังสือเชิญประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 เมื่อใกล้ถึงกำหนดวันสอบให้เลขานุการกรรมการสอบฯ โทรศัพท์เพ่ือยืนยันกำหนดวัน 
เวลาและสถานที่ที่ชัดเจนอีกครั้ง  

4.3 ในวันประชุม เลขานุการกรรมการสอบฯ ต้องเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์และสถานที่
ในการประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 

4.4 ในการประชุมกรรมการสอบฯ ให้เลขานุการจัดทำร่างกำหนดการรับสมัคร และร่าง
ประกาศคณะฯ เรื่องการรับสมัคร เสนอที่ประชุมพิจารณา โดยให้กรรมการพิจารณาความเหมาะสม



51 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ของรายละเอียดประกอบด้วย กำหนดวันเวลาในการรับสมัคร ช่องทางการประกาศรับสมัคร 
คุณสมบัติของผู้สมัคร กำหนดรายวิชาที่จะใช้ในการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาค
ความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพาะตำแหน่ง ทั้งนี้ หากกรรมการสอบฯ เห็นสมควรสามารถแต่งตั้ง
กรรมการ  ผู้ออกข้อสอบเพ่ิมเติม หรือกำหนดผู้เข้าร่วมฟังการทดสอบการสัมภาษณ์เพ่ิมเติมได้ โดยที่
ผ่านมามีการพิจารณาตามรายละเอียด ดังนี้ 

4.4.1 พิจารณาร่างกำหนดการรับสมัคร โดยหลักต้องเป็นไปตามวันที่กำหนดไว้ใน
ประกาศสถาบันฯ ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดครบถ้วนนับตั้งแต่ที่มาในการเปิดรับสมัคร การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ การสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์และการประกาศผลสอบ  

ข้อควรระวัง การกำหนดระยะเวลาการสอบในแต่ละขั้นตอน ต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ใน
ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบแข่งขันและคัดเลือก
พนักงานสายสนับสนุน 

ข้อเสนอแนะ กำหนดวันสอบข้อเขียนจะเป็นวันที่อยู่กลางสัปดาห์ (ช่วงวันอังคารถึงวัน
พฤหัสบดี) เพ่ือสามารถติดตามข้อสอบจากกรรมการออกข้อสอบ เตรียมผลิตเอกสารสอบ ตลอดจน
ยืนยันด้านสถานที่ อุปกรณ์ กับบุคลากรของส่วนกลางได้ ในส่วนกำหนดการประกาศผลสอบ หรือ
กำหนดรายงานตัวเข้าปฏิ บัติงานจะเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศสถา บันฯ 
รายละเอียดกำหนดการรับสมัครตามตัวอย่างที่ 4.6 
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ตัวอย่างท่ี 4.6 กำหนดการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.2 ร่างประกาศรับสมัคร รายละเอียดส่วนใหญ่เป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศสถาบันฯ 
โดยหลักที่ประชุมจะพิจารณาในส่วนความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ที่กำหนดเพ่ิมเติมจาก
ประกาศสถาบันฯ ซึ่งที่ ผ่านมาจะมีการเสนอเกณฑ์การได้รับพิจารณาเป็นพิเศษ เช่น กรณีมี
ความสามารถในการจัดทำเว็บไซต์ หรือมีความเชี่ยวชาญภาษาอังกฤษ ซึ่งในการเพิ่มเติมผู้ออกข้อสอบ
เฉพาะจะพิจารณาไปพร้อมกันในส่วนนี้  
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ขั้นตอนที่  5 จัดทำคำส่ังแต่งต้ังกรรมการผู้ออกข้อสอบเพิ่มเติม (ถ้ามี) และคำ ส่ัง
เจ้าหน้าที่ผู้คุมสอบ 

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะทาบทามกรรมการผู้ออกข้อสอบ เมื่อได้รับการยินยอมแจ้ง
เลขากรรมการสอบฯ (เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล) จัดทำคำส่ังแต่งตั้งกรรมการผู้ออกข้อสอบเพ่ิมเติม เสนอ
คณบดีลงนาม ก่อนทำบันทึกส่งคำส่ังแต่งตั้งฯ ให้ผู้ออกข้อสอบทราบ พร้อมกำหนดระยะเวลาในการ
ออกข้อสอบและส่งข้อสอบ ดังตัวอย่างที่ 4.7 และตัวอย่างที ่4.8 

ตัวอย่างท่ี 4.7 คำส่ังแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ 
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ตัวอย่างท่ี 4.8 คำส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดทำประกาศรับสมัคร 

เลขานุการคณะกรรมการสอบฯ (เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคล) จัดทำประกาศรับสมัครพนักงาน 

สายสนับสนุนตามรายละเอียดในที่ประชุมคณะกรรมการสอบกำหนด พร้อมทั้งเสนอคณบดีลงนาม ดัง
ตัวอย่างที่ 4.9 

ตัวอย่างที่ 4.9 ประกาศคณะฯ เรื่องรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นพนักงานสายสนับสนุน 

                         คณะนิติศาสตร์ 
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ตัวอย่างท่ี 4.9 ประกาศคณะฯ เรื่องรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นพนักงานสายสนับสนุน
คณะนิติศาสตร์ (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.9 ประกาศคณะฯ เรื่องรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นพนักงานสายสนับสนุน
คณะนิติศาสตร์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ขั้นตอนที่ 7 การประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 

7.1 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครพนักงานคณะ 
ผ่านทางเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล พร้อมส่งประกาศฯ เพ่ือประกอบการประชาสัมพันธ์  
ดังตัวอย่างที่ 4.10 และตัวอย่างที่ 4.11 

ตัวอย่างท่ี 4.10 หนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ (กองบริหารทรัพยากรบุคคล) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างที่ 4.11 หนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ (ส่ือสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือ
สังคม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างท่ี 4.12 หน้าเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคลประชาสัมพันธ์ข่าวรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีม่า: www.personnel.nida.ac.th 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

7.2 ประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครฯ ผ่านทางเว็บไซต์คณะ โดยส่งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

โดยปกติการประชาสัมพันธ์จะประกาศล่วงหน้าก่อนเปิดรับ 7 วันทำการ และกำหนดเวลารับ
สมัครไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ ในกรณีมีผู้สมัครจำนวนน้อยสามารถขยายเวลาการรับสมัครได้ อนึ่ง 
ต้องแนบแบบฟอร์มใบสมัคร คู่กับประกาศฯ การรับสมัครทุกครั้ง ดังตัวอย่างที่ 4.13 

ตัวอย่างท่ี 4.13 ประกาศขยายการรับสมัคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.13 ประกาศขยายการรับสมัคร (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ขัน้ตอนที่ 8 ตรวจสอบประวัติผู้สมัคร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติผู้สมัครว่าตรงตามคุณสมบัติที่คณะต้องการหรือไม่ เช่น ถ้าวุฒิ
การศึกษาไม่ตรงตามที่คณะต้องการให้ตัดออก พร้อมทั้ง แจ้งผู้สมัครทราบก่อนด้วย เพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดกรณีผู้สมัครสอบส่งเอกสารผิด และทำสรุปเสนอคณะกรรมการสอบฯ ทราบด้วย 

ตัวอย่างท่ี 4.14 ใบสมัครพนักงานสายสนับสนุน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.14 ใบสมัครพนักงานสายสนับสนุน (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.14 ใบสมัครพนักงานสายสนับสนุน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ขั้นตอนที่ 9 จัดทำร่างประกาศคณะฯ เร่ือง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน (กรณีการ
สอบแข่งขัน) 

9.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลรวบรวมประวัติผู้สมัครที่ผ่านคุณสมบัติต่อประธานกรรมการสอบ  

9.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน ก่อนเสนอ
คณบดีลงนาม ดังตัวอย่างที่ 4.15 

ตัวอย่างท่ี 4.15 ร่างประกาศคณะฯ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.15 ร่างประกาศคณะฯ เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบแข่งขัน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือ
ป ระกาศรายชื่ อ ผู้ มี สิ ท ธิ เข้ ารับ การสอบแข่ งขั น  สองช่ องท างคือ  ท างเว็ บ ไซต์ ส ถาบั น 
personnel.nida.ac.th และเว็บไซต์คณะ law.nida.ac.th 

ขั้นตอนที่ 10 เตรียมการสอบ 

10.1 ติดตามข้อสอบจากกรรมการผู้ออกข้อสอบ หรือแบบคำถามที่จะใช้สัมภาษณ์ โดยปกติ 
ผู้ออกข้อสอบจะส่งมอบข้อสอบก่อนกำหนดวันสอบหนึ่งวัน โดยผู้ปฏิบัติต้องผลิตเอกสารเท่าจำนวน
ผู้สอบและสำรอง 1 ชุด 

10.2 ติดต่อประสานจองสถานที่สอบ โดยคำนึงถึงจำนวนผู้เข้าสอบเป็นหลัก ผ่านระบบ ERS 

และจัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการกองกลาง ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานผังแม่บทอาคารและสถานที่  
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างระบบ ERS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา: http://ers.nida.ac.th 

10.3 เจ้าหน้าที่จัดทำและเตรียมเอกสารที่ เกี่ยวข้องในการสอบ เช่น ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบ 
ผังที่นั่งห้องสอบ สมุดคำตอบ รายละเอียดดังตัวอย่างที่ 4.16 และตัวอย่างที ่4.17 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.16 ใบลงชื่อเข้าห้องสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.17 ผังที่นั่งเข้าสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

10.4 แจ้งเจ้าหน้าที่คุมสอบเพ่ิมเติม โดยปกติจะใช้เจ้าหน้าที่คุมสอบ 2 คน ต่อห้อง เพ่ือให้
สามารถเดินตรวจตราได้อย่างทั่วถึงทุกบริเวณในห้องสอบ 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนสอบ 

11.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลและเจ้าหน้าที่คุมสอบตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเตรียม 
อุปกรณ์ ประจำสถานที่สอบ ประกอบด้วย อุปกรณ์เครื่องเขียน สก๊อตเทป ที่เย็บกระดาษ ที่เสียบ
กระดาษ ไมค์ และธัมไดรฟสำหรับเซฟไฟล์ โดยปกติต้องดำเนินการก่อนเวลาสอบอย่างน้อยครึ่ง
ชั่วโมง 

11.2 ตรวจความเรียบร้อยของซองข้อสอบว่า จำนวนข้อสอบสมุดคำตอบ กรณีการทดสอบ
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้เตรียมความพร้อมของเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และการเข้ารหัสในการขอใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.2 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ภาพที่ 4.2 การเข้ารหัสคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา: สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2562. 

11.3 ดำเนินการสอบ แบ่งเป็นการสอบข้อเขียน ให้วางเอกสารบนโต๊ะสอบพร้อมสมุดคำตอบ 
โดยคว่ำกระดาษคำถามไว้ เมื่อถึงเวลาให้เริ่มทำพร้อมกัน อนุญาตให้ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบก่อนเวลา 
5 นาที เมื่อผู้เข้าสอบพร้อมให้เจ้าหน้าที่แจ้งกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ การสอบ 

ขั้นตอนที่ 12 รวบรวมข้อสอบ 

12.1 เจ้าหน้าที่ผู้คุมสอบเก็บรวบรวมข้อสอบและกระดาษคำถาม ตรวจสอบตรวจสอบความ
ถูกต้อง จำนวน ส่งกรรมการผู้ออกข้อสอบตรวจ  

12.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลคณะติดตามคะแนนสอบ โดยปกติต้องได้ผลก่อนกำหนดวันสอบ
สัมภาษณ์ 

ขั้นตอนที่ 13 รวบรวมคะแนนและประวัติ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมคะแนนและประวัติผู้สมัครที่ ผ่านเกณฑ์และไม่ผ่านเสนอต่อประธาน
กรรมการสอบผ่านเกณฑ์ คือ ผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 ดังตัวอย่างที่ 4.18 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.18 บัญชีกรอกคะแนนผู้สอบผ่านแข่งขัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



72 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.19 ประวัติผู้ผ่านการคัดเลือกและมีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 14 เตรียมเอกสารประกอบการสอบสัมภาษณ์ 

14.1 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ก่อน
เสนอคณบดีลงนาม ดังตัวอย่างที่ 4.20 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอย่างท่ี 4.20 ประกาศฯ รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งผ่านทางเว็บไซต์สถาบัน และประชาสัมพันธ์
ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ขั้นตอนที่ 15 เตรียมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง 

15.1 สรุปคะแนนผู้สอบมีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาในวันทดสอบ 

15.2 จัดทำบันทึกเพ่ือติดต่อ ประสานจองสถานที่สอบโดยคำนึงถึงจำนวน ผู้เข้าสอบเป็นหลัก 

15.3 จัดทำเอกสารที่ เกี่ยวข้องในการสอบ เช่น ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบ แบบฟอร์มกรอก
เอกสารประกอบการสอบ ดังตัวอย่างที่ 4.21 และตัวอย่างท่ี 4.22 

ตัวอย่างท่ี 4.21 ใบลงชื่อเข้าห้องสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

ตัวอยา่งที่ 4.22 แบบฟอร์มกรอกเอกสารประกอบการทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.4 ทำหนังสือเชิญกรรมการสอบฯ เป็นผู้ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง พร้อม
แนบรายชื่อและสรุปประวัติ คะแนนที่สอบได้โดยย่อ 

ขั้นตอนที่ 16 ดำเนินการจัดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

16.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเตรียม อุปกรณ์ ประจำสถานที่สอบ โดยปกติต้อง
ดำเนินการก่อนเวลาสอบอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 

16.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาให้กรรมการสอบ 

16.3 เรียกผู้เข้ารับการทดสอบตามลำดับการสมัคร (ไม่ใช่ลำดับคะแนน) 

ข้อสังเกตุ กรรมการสอบควรหารือเตรียมคำถามที่ใช้ในการสัมภาษณ์ล่วงหน้า เพ่ือให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน การใช้คำถามในการสัมภาษณ์กับผู้สมัครไม่ตรงกัน ทำให้การประเมินผลให้คะแนน 
เป็นไปได้ยาก 
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ขั้นตอนที่ 17 พิจารณาคะแนน 

กรรมการสอบพิจารณาคะแนนผู้เข้าสอบ ตามเกณฑ์การตัดสินของสถาบัน ผ่านเกณฑ์ คือ 
ผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และได้คะแนนรวมทั้งส้ินไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ทั้งนี้ 
ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดในทุกภาคจะเป็น ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 
โดยให้ผู้ได้รับคะแนนในลำดับถัดไปขึ้นบัญชีสำรองไว้ 

ขั้นตอนที่ 18 ประกาศผลการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 

18.1 จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ก่อนเสนอคณบดีลงนาม ดังตัวอย่างที่ 4.23 

ตัวอย่างท่ี 4.23 ประกาศคณะฯ เรื่องผลการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเป็นพนักงานคณะ 
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18.2 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือก ผ่านทางเว็บไซต์สถาบัน และประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์คณะ 

18.3 แจ้งผลต่อผู้ได้รับการคัดเลือก พร้อมทั้งนัดวันรายงานตัวภายใน 10 วัน นับจาก
ประกาศ และต้องเริ่มปฏิบัติงานภายใน 30 วัน ดังตัวอย่างที่ 4.24 

ตัวอย่างท่ี 4.24 ใบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 
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18.4 ทำหนังสือรายงานผลการคัดเลือกเสนอที่ประชุมกรรมการประจำคณะ 

ขั้นตอนที่ 19 รายงานผลการคัดเลือกต่อกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจัดทำหนังสือรายงานผลการคัดเลือกต่อกองบริหารทรัพยากรบุคคล โดย
แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมขอเลขที่อัตราบรรจุ ส่งไปกองบริหารทรัพยากรบุคคล ดัง
ตัวอย่างที่ 4.25 

ตัวอย่างท่ี 4.25 บันทึกรายงานผลการคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานคณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการทั้ง 19 ขั้นตอนนี้ คือกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ ที่เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบุคคลคณะนิติศาสตร์ได้ดำเนินการมาตลอดระยะเวลา 5 ปี ซึ่งผู้จัดทำได้อธิบายแต่ละข้ันตอนโดย
ละเอียด พร้อมตัวอย่างประกอบ โดยผู้จัดทำหวังว่ามีส่วนช่วยเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบงานบุคคลต่อไปในอนาคต 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ สายสนับสนุน 

บทท่ี 5  

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในการดำเนินกระบวนการรับสมคัร 
พนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร ์

 

ในบทที่ 5 นี้จะกล่าวถึงปัญหา อุปสรรคในการดำเนินกระบวนการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุน คณะนิติศาสตร์ จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงที่ ผ่านมาตลอดระยะเวลา 5 ปี 
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข ของผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะ
อธิบายดังต่อไปนี้ 

5.1 บทสรุปจากผู้ปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 5.1 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ในแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1 การเตรียมเอกสารเสนอ
ที่ประชุม 

มีการเตรียมเอกสารไม่ครบทำให้
ที่ประชุมเล่ือนการพิจารณาออกไป 

1. เก็บเอกสารให้เรียบร้อย เพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 
2. วางแผน ประสานงานกับกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอ
ข้อมูลประกอบล่วงหน้า 

2 พิจารณาเปิดรับสมัคร
และเลือกวิธีการรับสมัคร 

เอกสารประกอบการพิจารณา
คัดเลือกวิธีการสอบไม่ครบถ้วน 
เช่น กรรมการต้องการเรียกดูจำนวน
ในบัญชีรายชื่อผู้ลงทะเบียน แต่
เจ้าหน้าที่ไม่ได้เตรียมไว้  

เตรียมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องในทุก
วิธีการสรรหา 

3 จัดทำคำส่ังแต่งตัง้ 
คณะกรรมการสอบ 

รายชื่อกรรมการเฉพาะสาขาของ
สถาบัน ไม่อัพเดท 

ควรมีการประสานกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือขอรายชื่อ
ใหม่ทุกครั้ง 

4 คณะกรรมการสอบ 

พิจารณากำหนด 

หลักเกณฑ์ 

การพิจารณาล่าช้า ใช้เวลาเยอะ  สรุปประเด็น ชี้ประเด็นในการ
พิจารณา เช่น ถ้ากรรมการต้องการ 
บุคลากรที่มี ศักยภาพสูง ต้อง
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

เพ่ิมคุณสมบัติด้านใด หรือถ้า
ต้องการผู้สมัครจำนวนมาก ต้อง
เพ่ิมช่องทางในการประชาสัมพันธ์ 
และขยายเวลาการประชาสัมพันธ์ 

5 จัดทำคำส่ังแต่งตั้งกรรมการ
ออกข้อสอบ/จัดทำร่าง
ประกาศคณะฯ เรื่องการ
รับสมัคร 

- - 

6 ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร 1. ระยะเวลาการประชาสัมพันธ์
ส้ันเกินไป ทำให้ผู้สมัครน้อย 

2. ผู้สมัครเข้าใจคลาดเคล่ือน
ช่วงเวลาในการประชาสัมพันธ์ 
เช่น คณะได้มีการประชาสัมพันธ์
ล่วงหน้าก่อนเปิดรับสมัครจริง 
เพ่ือให้ผู้สนใจมีการเตรียมความ
พร้อม แต่ยังคงมีผู้สมัครมาติดต่อ
ก่อนเวลาเปิดรับ 

1. ปรับช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
2. พิจารณาขยายเวลาการ
ประชาสัมพันธ์ 
3. แจ้งกำหนดวันเวลาที่เปิดรับ
สมัคร 

7 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้สมัคร 

เอกสารสำคัญไม่ครบ เช่น ไม่
แนบทรานสคริปต์มา พิจารณา
ไม่ได ้

1. แจ้งโดยละเอียดในประกาศ
รับสมัคร กำหนด 

2. กรณีเป็นเอกสารที่สามารถรอ
ได้ เช่น ใบรับรองแพทย์ ทราน
สคริปต์  ให้ ผู้สมัครมาส่งภาย
หลังจากสอบผ่านข้อเขียน 

8 จัดทำร่างประกาศคณะฯ 
เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบฯ  

- - 

9 เตรียมการสอบ 

9.1 ติดตามข้อสอบจาก
กรรมการผู้ออกข้อสอบ 
หรือแบบคำถามที่จะใช้
สัมภาษณ์  

 

ได้รับข้อสอบจากกรรมการออก
ข้อสอบล่าช้า เช่น เช้าวันสอบ ทำ
ให้ เกิ ดความฉุ กละหุ กในการ
เตรียมข้อสอบ 

 

ติดตามข้อสอบจากกรรมการ
อย่างต่อเนื่อง และเพ่ิมช่องทาง
ในการติดต่อ 
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

9.2 ติดต่อ ประสานจอง
สถานที่สอบ 

9.3  จั ด ท ำ เอ ก ส าร ที่
เกี่ยวข้องในการสอบ เช่น 
ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบ 
ผังที่ นั่ งห้ องสอบ สมุด
คำตอบ 

9.4 แจ้งเจ้าหน้าที่คุมสอบ
เพ่ิมเติม โดยปกติจะใช้
เจ้าหน้าที่คุมสอบ 2 คน 
ต่อห้อง 

10 ดำเนินการจัดสอบ 

10.1 ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและจัดเตรียม 
อุปกรณ์ ประจำสถานที่
สอบ  
10.2 ตรวจความเรียบร้อย
ซองข้อสอบว่า จำนวน
ข้ อ ส อ บ ส มุ ด ค ำต อ บ 
ก ร ณี ก า รท ด ส อ บ ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้
เตรียมความพร้อมของ
เครือข่ ายอิน เตอร์ เน็ ต 
และการเข้ารหัสในการ
ขอใช้เครื่องคอมพิวเตอร์
ด้วย 

10.3 ด ำเนิ น ก ารส อ บ 
แบ่งเป็นการสอบข้อเขียน 
ให้ วางเอกสารบนโต๊ ะ
สอบพร้อมสมุดคำตอบ 

 

1. บางครั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ไม่สามารถเปิดได้ 
2. ผู้สมัครไม่ เข้าสอบในทันที  
เนื่องจากยืนอ่านเอกสารหน้าห้อง 
หรือบางครั้งเดินทางมาถึงช้า 

 

1. นำโน้ตบุคส์เตรียมไปสำรอง 
2. เจ้าหน้าที่ต้องเรียกให้ ผู้เข้า
สมัครเข้าห้องสอบ โดยปกติถ้า
เกิน 15 นาที จะไม่อนุญาตให้
เข้ าห้ อ งส อบ  ก รณี ที่ มี เห ตุ
สุดวิสัยทำให้มาห้องสอบช้า จะ
อนุญาตให้เข้าห้องสอบได้โดย
อนุโลม 
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

โดยคว่ำกระดาษคำถาม
ไว้ เมื่อถึงเวลาให้เริ่มทำ
พร้อมกัน 

      อ นุ ญ าต ให้ ผู้ เข้ า
สอบเข้าห้องสอบก่อน
เวลา 5 นาที  เมื่อ ผู้ เข้ า
สอบพร้อมให้เจ้าหน้าที่
แจ้งกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
การสอบ ก่อนอนุญาตให้
ผู้เข้าสอบลงมือทำข้อสอบ 

11 รวบรวมข้อสอบ 

11.1 เจ้าหน้าที่ผู้คุมสอบ
เก็บรวบรวมข้อสอบและ
ก ร ะ ด า ษ ค ำ ถ า ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ข อ งจ ำน ว น  ก่ อ น ส่ ง
กรรมการผู้ออกข้อสอบ
ตรวจ กรณีมีการสอบใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ให้มี
ก า ร ส่ ง e-Mail ถึ ง
กรรมการผู้ตรวจข้อสอบ
โดยตรง โดยเจ้าหน้าที่
ต้ อ ง บั น ทึ ก ไฟ ล์ ใส่ ธั ม
ไดรฟสำรองไว้ก่อนด้วย  
1 1.2  เจ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย
บุ ค ค ล ค ณ ะ ติ ด ต า ม
คะแนนสอบ โดยปกติ
ต้องได้ผลก่อนกำหนดวัน
สอบสัมภาษณ์ 

 

1. บ า งค รั้ ง ผู้ เข้ า ส อ บ ไม่ คื น
กระดาษคำถาม 

2. บ างครั้ ง ผู้ ออกข้ อ สอบ ส่ ง
คะแนนสอบล่าช้า 

 

1. เจ้าหน้าที่คุมสอบต้องประจำ
จุดและเรียกเก็บทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่ติดตามคะแนนสอบ
อย่างต่อเนื่อง 

12 พิจารณาผลคะแนนสอบ   
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

12.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม
ค ะ แ น น แ ล ะ ป ระ วั ติ
ผู้สมัครที่ผ่านเกณฑ์และ
ไม่ ผ่าน เกณฑ์ เสนอต่อ
ประธานกรรมการสอบ   
** ผ่านเกณฑ์ คือ ผู้สอบ
ได้คะแนนในแต่ละภาค
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50  

- - 

13 ประกาศรายชื่อ 

ผู้ มี สิ ท ธิ ท ด ส อ บ ภ าค
ค ว า ม เห ม า ะ ส ม กั บ
ตำแหน่ง 

- - 

14 เตรียมการสอบสัมภาษณ์ 
14.1 สรุปคะแนนผู้สอบ
มีสิทธิเข้ารับการทดสอบ
ภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในวันทดสอบ 

14.2 ติดต่อ ประสานจอง
สถานที่สอบสัมภาษณ ์

14.3  จัดทำเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการสอบ เช่น 
ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบ  
14.4  ท ำห นั ง สื อ เชิ ญ
กรรมการสอบฯ เป็นผู้
ท ด ส อ บ ภ า ค ค ว า ม
เหมาะสมกับตำแหน่ง 

- โดยส่วนใหญ่จะจัดสถานที่เป็น
ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม ภ า ย ใน ค ณ ะ
นิติศาสตร์  

15 ดำเนินการจัดสอบภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
15.1 ตรวจสอบความ

ผู้มีสิทธิสอบมาไม่ตรงเวลา โดย
ปกติจะเรียงลำดับการสอบภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่งตาม

1. กรณีผู้มีสิทธิสอบมาภายใน
กำหนดเวลา เช่น 09.00 น. จะ
ยั งค ง ให้ เรี ย งต าม ล ำดั บ ที่
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

เรียบร้อยและจัดเตรียม 
อุปกรณ์ ประจำสถานที่
ส อ บ  โ ด ย ป ก ติ ต้ อ ง
ดำเนินการก่อนเวลาสอบ
อย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 
15.2 ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาให้
กรรมการสอบ 

15.3 เรียกผู้เข้ารับการ
ทดสอบตามลำดับการ
สมัคร 

ร าย ชื่ อ ที่ ป ร ะ ก าศ  บ างค รั้ ง 
ผู้สมัครลำดับหลัง จะมาก่อนเวลา 
ในขณะที่ผู้สมัครลำดับต้น จะมา
เมื่อเริ่มมีการสอบสัมภาษณ์ไป
แล้ว ส่งผลให้เอกสารประวัติที่
กรรมการสอบใช้พิจารณาจะไม่
เป็นตามลำดับการประกาศชื่อ 

ประกาศ เว้นแต่มีผู้มาภายหลัง
เวลาที่กำหนด จะให้อยู่ลำดับ
สุดท้ายของการทดสอบ 

2. แจ้งกรรมการสอบถึงลำดับ
การทดสอบใหม่ กรณีที่ผู้มีสิทธิ
ส อบ ใน ล ำดั บ ต้ น ม าช้ ากว่ า
กำหนด 

16 พิจารณาคะแนน 

       ก ร ร ม ก า ร ส อ บ
พิจารณาคะแนน ผู้เข้า
ส อบ  ต าม เกณ ฑ์ ก าร
ตัดสินของสถาบัน ผ่าน
เก ณ ฑ์  คื อ  ผู้ ส อ บ ได้
คะแนนในแต่ละภาคไม่
ต่ำกว่าร้อยละ 50 และ
ได้คะแนนรวมทั้งส้ินไม่
ต่ำกว่าร้อยละ 60 

       ทั้ ง นี้  ผู้ ไ ด้ รั บ
คะแนนสูงสุดในทุกภาค
จ ะ เ ป็ น ผู้ ไ ด้ รั บ ก า ร
คัด เลือกเป็นพนั กงาน
ส าย ส นั บ ส นุ น  ค ณ ะ
นิติศาสตร์ โดยให้ผู้ได้รับ
คะแนนในลำดับถัดไปขึ้น
บัญชีสำรองไว้ 
 

 

- 

 

- 
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ขั้นตอนที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

17 ประกาศรายชื่อ ผู้ ได้รับ
คัดเลือก 

17.1 จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้ ได้ รับ คั ด เลื อก  ก่ อน
เสนอคณบดีลงนาม 

17.2 ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ถึงกองบริหาร
ทรัพ ยาก รบุ คคล เพ่ื อ
ประกาศรายชื่อ ผู้ได้รับ
การคัดเลือก ผ่ านทาง
เว็ บ ไซต์ ส ถาบั น  แล ะ
ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง
เว็บไซต์คณะ 

17.3 แจ้งผลต่อผู้ได้รับ
การคัดเลือก พร้อมทั้ ง
นัดวันรายงานตัวภายใน 
10 วัน นับจากประกาศ 
และต้องเริ่มปฏิบัติงาน
ภายใน 30 วัน 

17.4 ทำหนังสือรายงาน
ผลการคัดเลือกเสนอที่
ประชุมกรรมการประจำ
คณะ 

 

1. ไม่สามารถติดต่อแจ้งผลผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกเข้ามารายงาน
ตัวได้  
2. ผู้ผ่านการคัดเลือกบางคนไม่
สามารถมารายงานตัวได้ภายใน
เวลาที่กำหนด 

 

1. ติดต่ออย่างต่อเนื่อง และเพ่ิม
ช่องทางการติดต่อ เช่น การขอ
ข้อมูลผ่านแอพพลิเคชั้น Line 

 

2. เมื่ อ ผู้ผ่ านการคัดเลือกไม่
ส ามารถมาราย งาน ตั วห รือ
ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่กำหนด
ได้ หารือคณะกรรมการสอบเพ่ือ
หาแนวปฏิบัติแล้วแต่กรณี  

18 แจ้งผลการคัดเลือกต่อ
กองบริหารทรัพยากร
บุคคล พร้อมขอเลขที่
อัตราบรรจุ 
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5.2 ข้อสังเกตจากคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์ 

5.2.1 การพิจารณากำหนดวิธีการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ว่าจะเป็น
วิธีสอบแข่งขัน หรือสอบคัดเลือก นั้น ขึ้นอยู่กับเหตุผลและความจำเป็นเร่งด่วน ณ ขณะนั้น ซึ่ง
บางครั้ง วิธีสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์อย่างเดียว ทำให้ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติน้อยกว่าที่คณะ
ต้องการ  

แนวทางแก้ไข คือ เพ่ิมการสอบข้อเขียน หรือภาคปฏิบัติตามความเหมาะสมเฉพาะตำแหน่ง 
เพ่ือวัดความรู้ของผู้สมัครเพิ่มเติมนอกจากการสอบสัมภาษณ์ 

5.2.2 ระยะเวลาการประกาศรับสมัคร ต้องเหมาะสม ไม่กระชั้นหรือมีระยะเวลาที่นานเกินไป 
ที่ผ่านมาพบว่า การกำหนดช่วงประกาศรับสมัครภายในระยะเวลา 4 สัปดาห์ อาจไวเกินไป ทำให้
ผู้สนใจสมัครมีจำนวนน้อย ทำให้คณะขาดโอกาสการเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถมีความ
หลากหลาย 

5.2.3 ควรเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ให้ทั่วถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้คณะนิติศาสตร์มี
โอกาสคัดเลือกบุคลากรที่มีศักยภาพสูงสุด 

5.3 ข้อสังเกตจากคณะกรรมการสอบ 

5.3.1 การกำหนดคุณสมบัติมีข้อจำกัดเกินไป เช่น สาขาของวุฒิการศึกษา หรือการเพ่ิม
เง่ือนไขในทักษะภาษาอังกฤษสูงไป ทำให้ผู้สมัครมีจำนวนน้อย ส่งผลให้คณะขาดโอกาสในการเลือก
บุคลากร 

5.3.2 การกำหนดระยะเวลาเปิดรับสมัครต้องมีความเหมาะสม ทั้งนี้  ที่ผ่านมาเคยเกิดกรณีที่
เปิดรับสมัครระยะส้ันเกินไป และตรงกับที่หน่วยงานอ่ืนภายในสถาบันมีการเปิดสอบในตำแหน่ง
เดียวกัน ทำให้มีผู้สนใจสมัครจำนวนน้อย เมื่อแก้ปัญหาด้วยการขยายระยะเวลาการรับสมัคร พบว่ามี
ผู้สมัครติดต่อเพ่ือขอถอนตัว เนื่องจากระยะเวลาที่นานเกินไปทำให้ไปสมัครงานที่หน่วยงานอ่ืนก่อน
แล้ว 
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5.3.3 การเรียกบัญชีผู้สอบผ่าน (สำรอง) ห้ามเรียกข้ามลำดับในทันที เพ่ือให้กระบวนการมี
ความโปร่งใส กรณีมีเหตุผลที่ต้องเรียกข้ามลำดับให้ผู้สมัครลำดับก่อนหน้า ตอบกลับเป็นลายลักษณ์
อักษรว่าขอสละสิทธิ์ก่อน จึงจะสามารถเรียกลำดับถัดไปได ้

5.4 สรุปปัจจัยอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

5.4.1 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ที่ผ่านมาคณะนิติศาสตร์ดำเนินการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ตาม
กระบวนการที่กำหนดไว้ในประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบันสายสนับสนุน พ.ศ. 2553 ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2557 
โดยพบว่า ไม่มีปัญหาในการดำเนินการตามประกาศฯ ดังกล่าว อีกทั้ง ยังถือเป็นการยืนยันว่า
กระบวนการรับสมัครของคณะนิติศาสตร์ ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐานเทียบเท่าการคัดเลือกพนักงาน
สายสนับสนุนของสถาบัน 

5.4.2 กระบวนการรับสมัครในภาพรวม 

ตามคำส่ังสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เลขที่ 233/2558 เรื่อง มอบอำนาจให้คณบดี/
ผู้อำนวยการของส่วนงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ด้านการบริหารงานบุคคลของพนักงานสายสนับสนุน ได้มอบอำนาจให้คณบดีบริหารจัดการงาน
บุคคล ของพนักงานสายสนับสนุน คณะนิ ติศาสตร์ไว้ในหลายหน้าที่  เช่น การอนุมัติลา การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินต่อสัญญา การอนุมัติลาออก รวมถึงการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุนด้วย ที่ผ่านมาเจ้าหน้าที่บุคคลของคณะนิติศาสตร์ สามารถดำเนินการรับสมัครพนักงานสาย
สนับสนุน คณะนิติศาสตร์ได้เองตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนการ โดยจะรายงานผลต่อ
กองบริหารทรัพยากรบุคคลภายหลังส้ินสุดกระบวนการ ซึ่งหากพิจารณาแล้วถือว่า  มีความเหมาะสม
มากเนื่องจากโดยหลักการรับสมัครพนักงานฯ ของหน่วยงานหรือสังกัดใดก็ตามเจ้าของหน่วยงานควร
เป็นผู้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ รวมถึง คุณสมบัติของตำแหน่งที่ต้องการ การที่คณะนิติศาสตร์ 
สามารถดำเนินการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ได้เองจึงถือว่า  มีความเหมาะ 
คล่องตัวก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อคณะ 
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5.4.3 ปัจจัยภายนอก อ่ืน ๆ  

5.4.3.1 พบว่ากรณีที่มีการประกาศรับสมัครพนักงานสายสนับสนุนในตำแหน่ง
เหมือนกัน ช่วงเวลาใกล้เคียงกันของหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในและภายนอกสถาบัน จะส่งผลกระทบต่อ
จำนวนผู้สมัคร เนื่องจากการที่มีหน่วยงานเปิดรับสมัครมากจะส่งผลต่อการตัดสินใจของผู้สมัคร 

5.4.3.2 ทัศนคติของผู้สมัครบางคนโดยเฉพาะผู้สมัครที่พ่ึงสำเร็จการศึกษาใหม่ จะมี
ทัศนคติต่อการสอบคัดเลือกเข้าปฏิบัติงาน โดยที่ผ่านมาคณะเคยพบกรณีที่ ผู้สอบผ่านได้รับการ
คัดเลือกแล้วถอนตัวเนื่องจากเหตุผลว่าต้องการมาทดสอบความรู้ที่เรียนมาว่า จะสามารถผ่านการ
คัดเลือกได้หรือไม่  

5.4.3.3 สถานที่ตั้งและการเดินทางของคณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ อยู่ห่างจากใจกลางกรุงเทพมหานคร อาจต้องใช้ระยะเวลาในการเดินทางมาปฏิบัติงาน จึงถือ
เป็นอีกหนึ่งปัจจัยที่กระทบต่อการตัดสินใจของผู้สมัครงานได้ 

โดยสรุป กระบวนการรับสมัครพนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ถือเป็นกลไกที่มี
ความสำคัญในการคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ ที่มีศักยภาพ ในการดำเนิน
กระบวนการรับสมัครพนักงานคณะนิติศาสตร์ ให้สำเร็จลุล่วงตรงตามเป้าหมายของคณะนิติศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลของคณะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถดำเนินการในแต่ละขั้นตอนการ
รับสมัครอย่างละเอียดรอบคอบ ดังจะเห็นได้ว่า จะมีขั้นตอนที่เกี่ยวกับการตรวจสอบประวัติผู้สมัคร 
การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร การหาข้อมูลประกอบพร้อมเสนอแนะผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจ
ประเด็นต่าง ๆ ซึ่งล้วนต้องใช้ประสบการณ์ นำมาต่อยอดเป็นข้อเสนอแนะ ข้อควรระวังต่าง ๆ อีกท้ัง
ยังต้องมีความแม่นยำให้การดำเนินการเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่สถาบันกำหนด เพ่ือให้การรับสมัคร
พนักงานสายสนับสนุน คณะนิติศาสตร์ มีมาตรฐานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น ตอบสนองให้คณะ
นิติศาสตร์เกิดประโยชน์สูงสุด 
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พระราชบัญญัติ 
สถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 

 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๕  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ  

สภานิติบัญญัติแห่งชาติท าหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปน้ี 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัติน้ีเรียกว่า  “พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัติน้ีให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันประกาศใน  

ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิก 

(๑) พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

(๒) ประกาศของคณะปฏิวัติ  ฉบับที่  ๑๗๙  ลงวันที่  ๑๔  กรกฎาคม  พุทธศักราช  ๒๕๑๕ 

(๓) พระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๓ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัติน้ี 

“สถาบัน”  หมายความว่า  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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“วิทยาเขต”  หมายความว่า  เขตการศึกษาที่ประกอบด้วยส่วนงานของสถาบันที่ตั้งอยู่ใน 

เขตท้องที่ตามที่สภาสถาบันก าหนด 

“สภาสถาบัน”  หมายความว่า  สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“สภาคณาจารย”์  หมายความว่า  สภาคณาจารย์สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“สภาพนักงาน”  หมายความว่า  สภาพนักงานสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“พนักงานสถาบัน”  หมายความว่า  พนักงานสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

“ผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน”  หมายความว่า  พนักงานสถาบัน  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในสถาบัน  และลูกจ้างของสถาบัน 

“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา ๕ ให้สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิต 

พัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  เป็นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติน้ี  และ
เป็นนิติบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์มีฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ  ที่ไม่เป็นส่วนราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ  กฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  
และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม  และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณและกฎหมายอ่ืน 

มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 

หมวด  ๑ 

บททั่วไป 
 

 

มาตรา ๗ ให้สถาบันซึ่งจัดตั้งขึ้นตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระปรมินทร
มหาภูมิพลอดุลยเดช  บรมนาถบพิตร  ที่ทรงเห็นความส าคัญของการจัดให้มีสถาบันการศึกษาช้ันสูง
ทางด้านการบรหิารเกี่ยวกับการพัฒนาประเทศ  เป็นสถานศึกษาช้ันสูงระดบับัณฑิตศึกษา  มีวัตถุประสงค์
และพันธกิจในการให้การศึกษาและอบรม  สร้าง  พัฒนา  ประมวล  ประยุกต์  และเผยแพร่องค์ความรู้  
ท าการวิจัย  และให้บริการทางวิชาการด้านพัฒนบริหารศาสตร์และศาสตร์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เสริมสร้างเครือข่าย
ความร่วมมือ ความสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก  ท านุบ ารุงและส่งเสริมคุณธรรม  ศิลปะและวัฒนธรรม  
และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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สถาบันมีปณิธานในการผลิตบัณฑิตที่มีความรู้และคุณธรรม  มีความรับผิดชอบต่อสังคมและ
ประเทศชาติ  ตลอดจนมุ่งพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ  โดยน าความรู้และคุณธรรมมาสร้างปัญญา  
สร้างจิตส านึก  และความรับผิดชอบต่อสังคมและประเทศชาติ  เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง  พร้อมรับ
การเปลี่ยนแปลงและสามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 

มาตรา ๘ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๗  ให้สถาบันค านึงถึง 
(๑) ความมีเสรีภาพทางวิชาการ 

(๒) ความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา 
(๓) ความเป็นเลิศทางวิชาการที่มีมาตรฐานและคุณภาพอันเป็นที่ยอมรับทั้งในประเทศและ 

ในระดับนานาชาติ 
(๔) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  
(๕) ความรับผิดชอบต่อชุมชน  สังคม  และประเทศชาติ 
(๖) การมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานในสถาบันและนักศึกษา  
มาตรา ๙ สถาบันอาจแบ่งส่วนงาน  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ส านักงาน  
(๒) คณะ 

(๓) วิทยาลัย 

(๔) ส านัก 

สถาบันอาจให้มีส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก   
เพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในมาตรา  ๗  เป็นส่วนงานในสถาบันอีกได้ 

มาตรา ๑๐ การจัดตั้ง  การรวม  และการยุบเลิกส่วนงานตามมาตรา  ๙  ให้ท าเป็นประกาศ
ของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา  และในกรณีการจัดตั้งและการรวมส่วนงาน  ให้ก าหนดฐานะ
และภาระหน้าที่ของส่วนงานน้ันด้วย  

การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานตามมาตรา  ๙  ให้ท าเป็นประกาศของสถาบัน 

มาตรา ๑๑ ภายใต้วัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๗  สถาบันอาจรับสถานศึกษาช้ันสูง  หรือ
สถาบันอ่ืนเข้าสมทบในสถาบันได้  และมีอ านาจให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรช้ันหน่ึงช้ันใดแก่ผู้ส าเร็จ
การศึกษาจากสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันสมทบนั้นได้ 
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การรับเข้าสมทบหรือการยกเลิกการสมทบซึ่งสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนตามวรรคหน่ึง  
ให้ท าเป็นประกาศของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การควบคุมสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนที่เข้าสมทบในสถาบัน  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบัน 

มาตรา ๑๒ ภายใต้วัตถุประสงคต์ามมาตรา  ๗  สถาบันอาจจัดการศึกษาหรอืด าเนินการวจิยั
ร่วมกับสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนในประเทศหรือต่างประเทศหรือขององค์การระหว่างประเทศได้  
โดยในการจัดการศึกษา  สถาบันมีอ านาจให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรช้ันหนึง่ช้ันใดร่วมกับสถานศกึษา
ช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนน้ันแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาได้ 

การจัดการศึกษาหรือการยกเลิกการจัดการศึกษาตามวรรคหน่ึง  ให้ท าเป็นประกาศของสถาบัน
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การด าเนินการตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๑๓ กิจการของสถาบันไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน
และกฎหมายว่าด้วยแรงงานสัมพันธ์  แต่พนักงานสถาบันต้องได้รับการคุ้มครองและประโยชน์ตอบแทน
โดยรวมไม่น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงาน 

มาตรา ๑๔ สถาบันมีหน้าที่และอ านาจกระท าการต่าง ๆ  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามมาตรา  ๗  หน้าที่และอ านาจเช่นว่านี้ให้รวมถึง 

(๑) ซื้อ  ขาย  จ้าง  รับจ้าง  สร้าง  จัดหา  โอน  รับโอน  เช่า  ให้เช่า  เช่าซื้อ  ให้เช่าซื้อ  จ าหน่าย
และแลกเปลี่ยน หรือท านิติกรรมใด ๆ  เพ่ือประโยชน์แก่กิจการของสถาบัน ตลอดจนถือกรรมสิทธิ์   
มีสิทธิครอบครอง  หรือมีทรัพยสิทธิต่าง ๆ  ในทรัพย์สินของสถาบัน หรือมีสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา
หรือหาประโยชน์จากทรัพย์สินทางปัญญา  และจ าหน่ายทรัพย์สินทั้งภายในและภายนอกราชอาณาจักร  
ตลอดจนรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุดหนุนหรืออุทิศให้ 

 การจ าหน่ายหรือแลกเปลี่ยนอสังหาริมทรัพย์ของสถาบัน  ให้กระท าได้เฉพาะอสังหาริมทรัพย์
ที่ได้มาตามมาตรา  ๑๖  ที่มีวัตถุประสงค์ให้จ าหน่ายหรือแลกเปลี่ยนได้ 

(๒) ด าเนินกิจการวิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน์  กิจการโทรคมนาคม  หรือเทคโนโลยี
สารสนเทศ  เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาและบริการทางวิชาการ 
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(๓) รับค่าธรรมเนียม  ค่าบ ารุง  ค่าตอบแทน  เบี้ยปรับ  และค่าบริการในการให้บริการภายใน
หน้าที่และอ านาจของสถาบัน  รวมทั้งท าความตกลงหรือก าหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการนั้น 

(๔) ร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนทั้งของรัฐหรือของเอกชน  หรือกับองค์การหรือหน่วยงานต่างประเทศ
หรือระหว่างประเทศ  ในกิจการที่เกี่ยวกับการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๗ 

(๕) กู้ยืมเงินและให้กู้ยืมเงินโดยมหีลักประกันด้วยบุคคลหรอืทรัพย์สิน  ถือหุ้น  เข้าเป็นหุ้นสว่น  
และลงทุนหรือร่วมลงทุน  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์แก่กิจการของสถาบัน 

 การกู้ยืมเงิน  การให้กู้ยืมเงิน  การถือหุ้น  การเข้าเป็นหุ้นส่วน  การลงทุนหรือการร่วมลงทุน  
ถ้าเป็นจ านวนเงินเกินวงเงินที่รัฐมนตรีก าหนดต้องได้รับความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 

(๖) ออกพันธบัตรหรือตราสารอ่ืนใดเพื่อการลงทุนโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

(๗) ปกครอง  ดูแล  บ ารุงรักษา  จัดการ  ใช้  และจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินของสถาบัน
และที่ราชพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ 

(๘) จัดตั้งหรือร่วมกับบุคคลอ่ืนในการจัดตั้งองค์กรที่เป็นนิติบุคคล  รวมตลอดถึงลงทุนหรือ
ร่วมลงทุนกับบุคคลหรือนิติบุคคลใด  เพ่ือด าเนินกิจการที่เกี่ยวกับหรือต่อเน่ืองกับกิจการของสถาบั น  
หรือน าผลการค้นคว้าวิจัยไปเผยแพร่หรือหาประโยชน์เพื่อเป็นรายได้ของสถาบัน 

มาตรา ๑๕ รายได้ของสถาบัน  มีดังต่อไปน้ี 

(๑) ทรัพย์สินที่ได้รับโอนมาตามมาตรา  ๘๓ 

(๒) เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้เป็นรายปี 
(๓) เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถาบัน 

(๔) เงินกองทุนที่รัฐบาลหรอืสถาบันจัดตัง้ขึน้  และรายได้หรือผลประโยชน์จากกองทุนดังกลา่ว 

(๕) ค่าธรรมเนียม  ค่าบ ารุง  ค่าตอบแทน  เบี้ยปรับ  ค่าบริการต่าง ๆ  และเงินหรือทรัพย์สินอ่ืน
ที่สถาบันเรียกเก็บตามหน้าที่และอ านาจ  หรือที่ได้จากสัญญาต่าง ๆ ของสถาบัน 

(๖) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการลงทุนหรือการร่วมลงทุนและจากทรัพย์สินของสถาบัน 

(๗) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการใช้ที่ราชพัสดุหรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ  
ซึ่งสถาบันปกครอง  ดูแล  ใช้  หรือจัดหาประโยชน์  

(๘) รายได้หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
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เงินอุดหนุนทั่วไปตาม  (๒)  น้ัน  รัฐบาลพึงจัดสรรให้แก่สถาบันโดยตรงเป็นจ านวนที่เพียงพอ
ส าหรับค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของสถาบันและในการพัฒนาการอุดมศึกษา
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถาบัน  เพื่อให้สามารถพัฒนาคุณภาพของการศึกษาให้เป็นสถาบันการศกึษา
ช้ันน าระดับนานาชาติได้ 

รายได้ของสถาบันไม่เป็นรายได้ที่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  
กฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  หรือกฎหมายอ่ืน 

ในกรณีที่รายได้ตามวรรคหน่ึงมจี านวนไม่เพียงพอส าหรับค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของสถาบัน
และค่าภาระต่าง ๆ  ที่เหมาะสม  และสถาบันไม่สามารถหาเงินจากแหล่งอ่ืนได้  รัฐบาลพึงจัดสรร  

เงินอุดหนุนทั่วไปเพิ่มเติมให้แก่สถาบันตามความจ าเป็นของสถาบัน 

ในกรณีที่รัฐบาลได้ปรับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  ค่าตอบแทน  หรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใด
ให้แก่ข้าราชการ  ให้รัฐบาลจัดสรรงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไปเพ่ิมเติมให้แก่สถาบัน 

ในสัดส่วนเดียวกันเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่พนักงานสถาบันด้วย 

มาตรา ๑๖ บรรดาอสังหาริมทรัพย์ที่สถาบันได้มาโดยมีผู้อุทิศให้  หรือซื้อด้วยเงินรายได้ของ
สถาบัน  หรือแลกเปลี่ยนกับทรัพย์สินของสถาบัน  หรือได้มาโดยวิธีอ่ืน  ไม่ถือเป็นที่ราชพัสดุและให้เป็น
กรรมสิทธิ์ของสถาบัน 

มาตรา ๑๗ ทรัพย์สินของสถาบันที่ใช้เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับการศึกษา  การวิจัย  การให้บริการ
ทางวิชาการ  และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมโดยตรง  ไม่อยู่ในความรับผิดแห่งการบังคับคดีทั้งปวง  
รวมทั้งการบังคับทางปกครอง 

บุคคลใดจะยกอายุความหรือระยะเวลาในการครอบครองขึ้นเป็นข้อต่อสู้กับสถาบันในเร่ือง
ทรัพย์สินของสถาบันมิได้ 

มาตรา ๑๘ บรรดารายได้และทรัพย์สินของสถาบันจะต้องจัดการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของสถาบันตามมาตรา  ๗ 

เงินและทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถาบันต้องจัดการตามเงื่อนไขที่ผู้อุทิศก าหนดไว้  แต่ถ้ามี  
ความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขดังกล่าว  ต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้อุทิศหรือทายาท  
หากไม่มีทายาทหรือทายาทไม่ปรากฏ  ต้องได้รับอนุมัติจากสภาสถาบัน 
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หมวด  ๒ 

การด าเนนิการ 
 

 

มาตรา ๑๙ ให้มีสภาสถาบัน  ประกอบด้วย 

(๑) นายกสภาสถาบัน  ซึ่งจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้ง 
(๒) กรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนเก้าคน  ซึ่งจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกสถาบัน 

(๓) อธิการบดี  ประธานสภาคณาจารย์  ประธานสภาพนักงาน  และนายกสมาคมนักศึกษาเก่า
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

(๔) กรรมการสภาสถาบันจ านวนสามคน  ซึ่งเลือกจากผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีจ านวน
หน่ึงคน  จากผู้ด ารงต าแหน่งคณบดีจ านวนหน่ึงคน  และจากผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก  หรือ
หัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก  จ านวนหน่ึงคน 

(๕) กรรมการสภาสถาบันจ านวนสองคน  ซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจ าผู้ซึ่งท าการสอนใน
สถาบันมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี  และมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งตาม  (๓)  และ  (๔) 

คุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  หลักเกณฑ์  และวิธีการได้มาซึ่งนายกสภาสถาบันและกรรมการ
สภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน  ทั้งน้ี  ต้องเลือกกรรมการสภาสถาบัน
ผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายช่ือที่คณะกรรมการการอุดมศึกษาเสนอจ านวนหน่ึงคน 

คุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  หลักเกณฑ์  และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภาสถาบันตาม  (๔)  
และ  (๕)  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

ให้สภาสถาบันเลือกกรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิคนหน่ึงเป็นอุปนายกสภาสถาบัน  และ 

ให้อุปนายกสภาสถาบันท าหน้าที่แทนนายกสภาสถาบนัเมื่อนายกสภาสถาบนัไม่อาจปฏิบัตหินา้ที่ได ้ หรือ
เมื่อไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภาสถาบัน  และในกรณีที่อุปนายกสภาสถาบันไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  หรือ
เมื่อไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งอุปนายกสภาสถาบัน  ให้สภาสถาบันเลือกกรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิคนหน่ึง
ท าหน้าที่แทนนายกสภาสถาบัน 

ให้สภาสถาบันแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหน่ึงเป็นเลขานุการสภาสถาบัน  และจะให้มี
ผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 

มาตรา ๒๐ นายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบันตามมาตรา  ๑๙  (๒)  มีวาระ 

การด ารงต าแหน่งคราวละสามปี  และจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งใหม่อีกได้ 
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กรรมการสภาสถาบันตามมาตรา  ๑๙  (๔)  และ  (๕)  มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี  
และอาจได้รับเลือกใหม่อีกได้ 

มาตรา ๒๑ นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ  นายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบัน
ตามมาตรา  ๑๙  (๒)  (๔)  และ  (๕)  พ้นจากต าแหน่งเมื่อ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามของการเป็นนายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบัน
ในประเภทน้ัน 

(๔) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

(๕) เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๖) สภาสถาบันมีมติให้ถอดถอนด้วยคะแนนเสียงเกินกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด  
เพราะบกพร่องต่อหน้าที่  มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือหย่อนความสามารถ 

(๗) ถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 

มาตรา ๒๒ ในกรณีที่ต าแหน่งนายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันว่างลงไม่ว่าด้วย
เหตุใด  และยังมิได้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งนายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันแทนต าแหน่งที่ว่าง  
ให้สภาสถาบันประกอบด้วยกรรมการสภาสถาบันเท่าที่มีอยู่ 

ในกรณีที่นายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันตามมาตรา  ๑๙  (๒) (๔)  หรือ  (๕)  พ้นจาก
ต าแหน่งก่อนครบวาระ  และได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งหรือได้มีการเลือกผู้ด ารงต าแหน่งแทนแล้ว  
ให้ผู้น้ันอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน  แต่ถ้าวาระการด ารงต าแหน่งเหลืออยู่
น้อยกว่าเก้าสิบวัน  จะไม่ด าเนินการให้มีผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 

ในกรณีที่นายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันพ้นจากต าแหน่งตามวาระ  แต่ยังมิได้ 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งนายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือยังมิได้
เลือกกรรมการสภาสถาบันอ่ืนขึ้นใหม่  ให้นายกสภาสถาบัน  กรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือ
กรรมการสภาสถาบันอ่ืนซึ่งพ้นจากต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
แต่งตั้งนายกสภาสถาบันหรือกรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิ  หรือได้มีการเลือกกรรมการสภาสถาบันอ่ืน
ขึ้นใหม่แล้ว 
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มาตรา ๒๓ สภาสถาบันมีหน้าที่และอ านาจควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของสถาบัน  หน้าที่และ
อ านาจเช่นว่านี้ให้รวมถึง 

(๑) ก าหนดเป้าหมาย  วางนโยบาย  และแนวทางในการพัฒนาของสถาบันเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของสถาบัน 

(๒) ออกข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศของสถาบัน  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ
สถาบัน  และอาจมอบหมายให้ส่วนงานใดในสถาบันเป็นผู้ออกข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศส าหรับ
ส่วนงานน้ันเป็นเรื่อง ๆ  ไปได้ 

(๓) ออกข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของสถาบัน 

(๔) ออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหาร  การเงิน  การพัสดุ  และทรัพย์สินของสถาบัน 

(๕) อนุมัติการให้ปริญญาและประกาศนียบัตรช้ันหน่ึงช้ันใด  ทั้งของสถาบันและที่สถาบัน 

จัดการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืน  รวมทั้งอนุมัติการให้ปริญญากิตติมศักดิ์ 
(๖) อนุมัติการจัดตั้งและการยุบเลิกวิทยาเขต 

(๗) อนุมัติการจัดตั้ง  การรวม  หรือการยุบเลิกส่วนงานของสถาบันตามมาตรา  ๙  รวมทั้ง 
การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานดังกล่าว 

(๘) พิจารณาด าเนินการเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้ง  และพิจารณาถอดถอนนายก
สภาสถาบัน  กรรมการสภาสถาบันผู้ทรงคุณวุฒิ  อธิการบดี  ศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์พิเศษ 

(๙) แต่งตั้งและถอดถอนศาสตราจารย์เกียรติคุณ  รองศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์พิเศษ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ  และผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 

(๑๐) แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี  คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  และหัวหน้าส่วนงาน 

ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก  
(๑๑) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี  คณบดี ผู้อ านวยการส านัก  และ

หัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก 

(๑๒) อนุมัติการรับเข้าสมทบ  การจัดการศึกษาร่วม  การยกเลิกการสมทบ  หรือการยกเลิก 

การจัดการศึกษาร่วมของสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืน  การอนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน  
รวมทั้งการปรับปรุง  การยุบรวม  หรือการยกเลิกหลักสูตรการศึกษา 

(๑๓) ก าหนดนโยบายและวธิกีารเกี่ยวกับการจัดหารายได ้ การจัดหาแหล่งทุนและทรัพยากรอ่ืน 
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(๑๔) อนุมัติการกู้ยืมเงิน  การให้กู้ยืมเงิน  การถือหุ้น  การเข้าเป็นหุ้นส่วน  การลงทุน  หรือ 

การร่วมลงทุน 

(๑๕) อนุมัติการจัดตั้งหรือร่วมกับบุคคลอ่ืนในการจัดตั้งองค์กรที่เป็นนิติบุคคลหรือยกเลิกนิติบุคคล
ที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา  ๑๔  (๘) 

(๑๖) อนุมัติการตั้งงบประมาณรายรับและอนุมัติงบประมาณรายจ่ายของสถาบัน 

(๑๗) รับรองรายงานประจ าปีของสถาบันและเสนอรายงานน้ันต่อรัฐมนตรีเพ่ือทราบ 

(๑๘) แต่งตั้งคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงเพ่ือกระท าการใด ๆ  
อันอยู่ในหน้าที่และอ านาจของสภาสถาบัน  รวมทั้งมอบอ านาจให้คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  
หรือบุคคลดังกล่าวท าการแทน  แล้วรายงานให้สภาสถาบันทราบ 

(๑๙) สร้างเสริมและตรวจสอบการด าเนินงานของสถาบันให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

(๒๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของสถาบันที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของส่วนงานใดหรือ 

ของผู้ใดโดยเฉพาะ 

มาตรา ๒๔ การประชุมและวิธีด าเนินงานของสภาสถาบัน  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๒๕ ให้มีคณะกรรมการบริหารสถาบัน  ประกอบด้วย  
(๑) อธิการบดี  เป็นประธานกรรมการ 

(๒) กรรมการโดยต าแหน่ง  ได้แก่  รองอธิการบดี  คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส่วนงาน
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก  ประธานสภาคณาจารย์  และประธาน 

สภาพนักงาน 

ให้คณะกรรมการบริหารสถาบันแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหน่ึงเป็นเลขานุการโดยค าแนะน าของ
อธิการบดี 

มาตรา ๒๖ คณะกรรมการบริหารสถาบันมีหน้าที่และอ านาจ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) เสนอแผนพัฒนาสถาบันต่อสภาสถาบัน 

(๒) พิจารณาและกลั่นกรองข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศของสถาบัน  เพ่ือเสนอต่อ 

สภาสถาบัน 

(๓) เสนอการจัดตั้ง  การรวม  และการยุบเลิกส่วนงาน  และการแบ่งหน่วยงานภายในของ
ส่วนงานต่อสภาสถาบัน 
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(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  การเงิน  การพัสดุ  และทรัพย์สินของสถาบัน  ตามข้อบังคับ
ของสถาบัน 

(๕) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงเพื่อกระท าการใด ๆ  อันอยู่ในหน้าที่และ
อ านาจของคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

(๖) ให้ค าปรึกษาและข้อแนะน าแก่อธิการบดี  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภาสถาบันหรือ
อธิการบดีมอบหมาย 

มาตรา ๒๗ การประชุมและวิธีด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารสถาบัน  ให้เป็นไป 

ตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๒๘ ให้มีสภาวิชาการ  ประกอบด้วย  ประธานสภาวิชาการและกรรมการสภาวิชาการ
ซึ่งสภาสถาบันแต่งตั้ง 

จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่ง  และการพ้นจากต าแหน่ง
ของประธานสภาวิชาการและกรรมการสภาวิชาการ  ตลอดจนการประชุมและวิธีด าเนินงานของสภาวิชาการ  
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๒๙ สภาวิชาการมีหน้าที่และอ านาจ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) เสนอแนะเป้าหมาย  นโยบาย  แนวทางในการพัฒนาและแผนพัฒนาวิชาการของสถาบัน
ต่ออธิการบดี 

(๒) เสนอแนะต่อสภาสถาบันในการอนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน  รวมทั้ง 
การปรับปรุง  การยุบรวม  และการยกเลิกหลักสูตรการศึกษา 

(๓) เสนอแนะต่อสภาสถาบันในการอนุมัติการรับเข้าสมทบ  การจัดการศึกษาร่วม  การยกเลิก
การสมทบ  หรือการยกเลิกการจัดการศึกษาร่วม 

(๔) ก าหนดและก ากับดูแลคุณภาพและมาตรฐานวิชาการของสถาบัน 

(๕) เสนอการให้ปริญญาและประกาศนียบัตรช้ันหนึ่งช้ันใดต่อสภาสถาบัน   
(๖) เสนอวิธีการอันจะท าให้เกิดพัฒนาการทางการศึกษา  การวิจัย  และการให้บริการทาง

วิชาการแก่สังคมต่อสภาสถาบัน 

(๗) ด าเนินการเกี่ยวกับวิชาการของสถาบันตามที่สภาสถาบันหรืออธิการบดีมอบหมาย 
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มาตรา ๓๐ ให้มีคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
และคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

องค์ประกอบ  จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจาก
ต าแหน่งของประธานกรรมการและกรรมการตามวรรคหน่ึง  รวมทั้งหน้าที่และอ านาจ  ตลอดจนการประชุม
และวิธีด าเนินงานของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๓๑ ให้มีสภาคณาจารย์  ประกอบด้วย  ประธานสภาคณาจารย์และกรรมการ 

สภาคณาจารย์ซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจ าของสถาบัน  
จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่ง  และการพ้นจากต าแหน่ง

ของประธานสภาคณาจารย์และกรรมการสภาคณาจารย์  ตลอดจนการประชุมและวิธีด าเนินงานของ 

สภาคณาจารย์  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๓๒ สภาคณาจารย์มีหน้าที่และอ านาจ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างสถาบันกับคณาจารย์ประจ า  ระหว่างคณาจารย์ประจ า
ด้วยกัน  และระหว่างคณาจารย์ประจ ากับผู้ปฏิบัติงานในสถาบันซึ่งไม่ใช่คณาจารย์ประจ า 

(๒) ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณของคณาจารย์ประจ า 

(๓) ผดุงเกียรติของคณาจารย์ประจ า 
(๔) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่สภาสถาบันและอธิการบดีในการบริหารกิจการทั้งปวงของ

สถาบัน 

(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภาสถาบันหรืออธิการบดีมอบหมาย 

มาตรา ๓๓ ให้มีสภาพนักงาน  ประกอบด้วย  ประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน
ซึ่งเลือกจากผู้ปฏิบัติงานในสถาบันซึ่งไม่ใช่คณาจารย์ประจ าของสถาบัน 

จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่ง  และการพ้นจากต าแหน่ง
ของประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน  ตลอดจนการประชุมและวิธีด าเนินงานของ 

สภาพนักงาน  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๓๔ สภาพนักงานมีหน้าที่และอ านาจ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างสถาบันกับผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน  และระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
ในสถาบันด้วยกัน 
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(๒) ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในสถาบันซึ่งไม่ใช่คณาจารย์
ประจ า 

(๓) ผดุงเกียรติของผู้ปฏิบัติงานในสถาบันซึ่งไม่ใช่คณาจารย์ประจ า 

(๔) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่สภาสถาบันและอธิการบดีในการบริหารกิจการทั้งปวงของ
สถาบัน 

(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภาสถาบันหรืออธิการบดีมอบหมาย 

มาตรา ๓๕ ให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  และรับผิดชอบการบริหารงานของสถาบัน  
และอาจมีรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบด ี หรือจะมีทั้งรองอธกิารบดีและผู้ช่วยอธิการบด ี ตามจ านวน
ที่สภาสถาบันก าหนด  เพื่อท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ 

มาตรา ๓๖ อธิการบดีน้ัน  จะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งโดยค าแนะน าของ 

สภาสถาบันจากผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๓๘  
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งอธิการบดี  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

รองอธิการบดีน้ัน  ให้สภาสถาบันแต่งตั้งโดยค าแนะน าของอธิการบดีจากผู้มีคุณสมบัติและ  

ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๓๙  วรรคหน่ึงและวรรคสาม 

ผู้ช่วยอธิการบดีน้ัน  ให้อธิการบดีแต่งตั้งจากผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๓๙  
วรรคสองและวรรคสาม  

มาตรา ๓๗ อธิการบดีมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี  และจะทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ  
แต่งตั้งใหม่อีกได้  แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ 

เมื่ออธิการบดีพ้นจากต าแหน่ง  ให้รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีพ้นจากต าแหน่งด้วย 

นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระ  อธิการบดีพ้นจากต าแหน่งเมื่อ 

(๑) ตาย 

(๒) ลาออก 

(๓) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๓๘ 

(๔) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

(๕) เป็นบุคคลล้มละลาย 
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(๖) สภาสถาบันมีมติให้ถอดถอนด้วยคะแนนเสียงเกินกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด  
เพราะบกพร่องต่อหน้าที่  มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือหย่อนความสามารถ 

(๗) สภาสถาบันมีมติให้พ้นจากต าแหน่ง  เน่ืองจากไม่ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ที่ 
สภาสถาบันก าหนดตามมาตรา  ๕๔ 

(๘) ถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 

มาตรา ๓๘ อธิการบดีต้องมีคุณสมบัติอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าช้ันปริญญาเอกหรือเทียบเท่าจากสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน
ที่สภาสถาบันรับรอง  และได้ท าการสอนในสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภาสถาบันรับรองมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่าสามปี 
(๒) ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาช้ันหน่ึงช้ันใดหรือเทียบเท่าจากสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ที่สภาสถาบันรับรอง  และได้ท าการสอนในสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภาสถาบันรับรองมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าห้าปีหรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภาสถาบันมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี 

นอกจากคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง  อธิการบดีต้องมีคุณสมบัติอ่ืนและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่
ก าหนดในข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๓๙ รองอธิการบดีต้องมีคุณสมบัติอย่างหน่ึงอย่างใด  ดังต่อไปน้ี 

(๑) มีคุณสมบัติเช่นเดียวกับอธิการบดี 
(๒) ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาช้ันหน่ึงช้ันใดหรือเทียบเท่าจากสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน

ที่สภาสถาบันรับรอง  และเคยปฏิบัติงานในสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภาสถาบันรับรองมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าห้าปีหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี 

ผู้ช่วยอธิการบดีต้องส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาช้ันหน่ึงช้ันใดหรือเทียบเท่าจากสถาบันหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภาสถาบันรับรอง  

นอกจากคุณสมบัติตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีต้องมี
คุณสมบัติอ่ืนและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๔๐ อธิการบดีเป็นผู้แทนของสถาบันในกิจการทั้งปวง  และให้มีหน้าที่และอ านาจ  
ดังต่อไปน้ี 
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(๑) บริหารกิจการของสถาบันให้เป็นไปตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศของ
สถาบัน  รวมทั้งวัตถปุระสงคแ์ละนโยบายของสถาบัน  ในการน้ี  ให้มีอ านาจออกระเบียบ  ประกาศ  และ
ค าสั่งได้ 

(๒) บริหารงานบุคคล  การเงิน  การคลัง  การพัสดุ  สถานที่  และทรัพย์สินอ่ืนของสถาบัน  

ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศของสถาบัน 

(๓) บรรจุ  แต่งตั้ง  ถอดถอน  และด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานสถาบันและลูกจ้างของ
สถาบัน  ตามข้อบังคับของสถาบัน 

(๔) จัดท าแผนพัฒนาสถาบัน  และดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน  รวมทั้ง
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถาบัน 

(๕) จัดหารายได้และทรัพยากรอ่ืนจากแหล่งต่าง ๆ  เพ่ือสนับสนุนการด าเนินภารกิจให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และปณิธานของสถาบัน  

(๖) จัดท างบประมาณรายรับและงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเสนอต่อสภาสถาบัน 

(๗) แต่งตั้งและถอดถอนผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี  รองผู้อ านวยการส านัก  และรองหวัหน้า
ส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก 

(๘) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของรองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  และผู้ปฏิบัติงาน
ในสถาบัน  

(๙) เสนอรายงานประจ าปีเกี่ยวกับกิจการด้านต่าง ๆ  ของสถาบันต่อสภาสถาบัน 

(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศของสถาบัน  หรือตามที่
สภาสถาบันมอบหมาย 

มาตรา ๔๑ ในกรณีที่อธิการบดีไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้รองอธิการบดีเป็นผู้รักษาการแทน  
ถ้ามีรองอธิการบดีหลายคน  ให้รองอธิการบดีซึ่งอธิการบดีมอบหมายเป็นผู้รักษาการแทน  ถ้าอธิการบดี
มิได้มอบหมาย  ให้รองอธิการบดีซึ่งมีอาวุโสสูงสุดตามหลักเกณฑ์ที่สภาสถาบันก าหนดเป็นผู้รักษาการแทน 

ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่อธิการบด ี หรือไม่มีผู้รักษาการแทนอธกิารบดีตามวรรคหนึง่  หรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้สภาสถาบันแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๓๘  
เป็นผู้รักษาการแทน 
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มาตรา ๔๒ ในกรณีที่มีการจัดตั้งวิทยาเขต  ให้มีรองอธิการบดีคนหนึ่งซึ่งสภาสถาบันแต่งตั้ง
โดยค าแนะน าของอธิการบดี  เป็นผู้รับผิดชอบงานของวิทยาเขตน้ันตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

มาตรา ๔๓ ในกรณีที่มีการจัดตั้งวิทยาเขต  ให้มีคณะกรรมการประจ าวิทยาเขตคณะหน่ึง 
องค์ประกอบ  จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจาก

ต าแหน่งของกรรมการประจ าวิทยาเขต  รวมทั้งหน้าที่และอ านาจ  ตลอดจนการประชุมและวธิีด าเนนิงาน
ของคณะกรรมการประจ าวิทยาเขต  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๔๔ ในคณะ  วิทยาลัย  หรือส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือ
วิทยาลัย  ให้มีคณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานคนหน่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการบริหารงานของ
ส่วนงานน้ัน  และจะให้มีรองคณบดีหรือรองหัวหน้าส่วนงานตามจ านวนที่สภาสถาบันก าหนด  เพ่ือท าหน้าที่
และรับผิดชอบตามที่คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานมอบหมายก็ได้ 

คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึงมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปีและอาจได้รับ
แต่งตั้งใหม่อีกได้  แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ 

หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  การพ้นจากต าแหน่ง  และหน้าที่และอ านาจของคณบดี  หัวหน้าส่วนงาน  
รองคณบดี  และรองหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

การรักษาการแทนคณบดีและหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึง  ให้น ามาตรา  ๔๑  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม  

เมื่อคณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึงพ้นจากต าแหน่ง  ให้รองคณบดีหรือรองหัวหน้า
ส่วนงานน้ันพ้นจากต าแหน่งด้วย 

มาตรา ๔๕ คณบดีและหัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือวิทยาลัย
ต้องส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาช้ันหน่ึงช้ันใดหรือเทียบเท่าจากสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน  

ที่สภาสถาบันรับรอง  และได้ท าการสอนในสถาบันหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภาสถาบันรับรองมาแล้ว
ไม่น้อยกว่าสามปีหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี 

นอกจากคุณสมบัติตามวรรคหน่ึง  คณบดีและหัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะหรือวิทยาลัยต้องมีคุณสมบัติอ่ืนและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของ
สถาบัน 
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มาตรา ๔๖ ในส านักหรือส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านัก  ให้มีผู้อ านวยการ
ส านักหรือหัวหน้าส่วนงานคนหน่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการบริหารงานของส่วนงานนั้น  และ
จะให้มีรองผู้อ านวยการส านักหรือรองหัวหน้าส่วนงานตามจ านวนที่สภาสถาบันก าหนด  เพ่ือท าหน้าที่
และรับผิดชอบตามที่ผู้อ านวยการส านักหรือหัวหน้าส่วนงานมอบหมายก็ได้ 

ผู้อ านวยการส านักหรือหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึงมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี
และอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้  แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ 

คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  การพ้นจากต าแหน่ง  และหน้าที่และอ านาจของ
ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส่วนงาน  รองผู้อ านวยการส านัก  และรองหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึง   
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

การรักษาการแทนผู้อ านวยการส านักและหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึง  ให้น ามาตรา  ๔๑   
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

เมื่อผู้อ านวยการส านักหรือหัวหน้าส่วนงานตามวรรคหน่ึงพ้นจากต าแหน่ง  ให้รองผู้อ านวยการ
ส านักหรือรองหัวหน้าส่วนงานน้ันพ้นจากต าแหน่งด้วย 

มาตรา ๔๗ ในส านักงาน  ให้มีผู้อ านวยการส านักงานคนหน่ึงเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
การบริหารงานของส านักงานน้ัน  และจะให้มีรองผู้อ านวยการส านักงานตามจ านวนที่สภาสถาบันก าหนด  
เพื่อท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่ผู้อ านวยการส านักงานมอบหมายก็ได้  

คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  การพ้นจากต าแหน่ง  และหน้าที่และอ านาจของ
ผู้อ านวยการส านักงานและรองผู้อ านวยการส านักงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๔๘ ในส่วนงานของสถาบันท่ีจัดการเรียนการสอน  ให้มีคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  
ประกอบด้วย  คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  หรือหัวหน้าส่วนงาน  แล้วแต่กรณี  เป็นประธานกรรมการ
และกรรมการอ่ืนอีกจ านวนหน่ึง 

ในส่วนงานของสถาบันท่ีไม่ได้จัดการเรียนการสอน  อาจให้มีคณะกรรมการประจ าส่วนงานด้วยได้  
ประกอบด้วย  ผู้อ านวยการส านัก  หัวหน้าส่วนงาน  หรือผู้อ านวยการส านักงาน  แล้วแต่กรณี   
เป็นประธานกรรมการและกรรมการอ่ืนอีกจ านวนหน่ึง 

จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่ง
ของประธานกรรมการและกรรมการประจ าส่วนงาน  รวมทั้งหน้าที่และอ านาจ  ตลอดจนการประชุมและ
วิธีด าเนินงานของคณะกรรมการประจ าส่วนงานตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบัน 

้หนา   ๑๙๓
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มาตรา ๔๙ ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบด ี รองอธิการบด ี ผู้ช่วยอธิการบด ีคณบดี  ผู้อ านวยการ
ส านัก  และหัวหน้าส่วนงานทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย  หรือส านัก  ต้องสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้เต็มเวลา  และจะด ารงต าแหน่งดังกล่าวเกินหนึ่งต าแหน่งในขณะเดียวกันมิได้ 

ผู้ด ารงต าแหน่งตามวรรคหน่ึงอยู่หน่ึงต าแหน่งแล้ว  ให้รักษาการแทนต าแหน่งอ่ืนได้อีกเพียง
หนึ่งต าแหน่ง  แต่ต้องไม่เกินหน่ึงร้อยแปดสิบวัน 

มาตรา ๕๐ นอกจากที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัติน้ี  การรักษาการแทน  การมอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติการแทน  ตลอดจนการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทนของผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  ในสถาบัน  
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

ในกรณีที่มีกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง  หรือ
ก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการ  อนุกรรมการ  หรือมีหน้าที่และอ านาจอย่างใด  ให้ผู้รักษาการแทน
หรือผู้ปฏิบัติการแทนท าหน้าที่กรรมการ  อนุกรรมการ  หรือมีหน้าที่และอ านาจเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน
ในระหว่างที่รักษาการแทนหรือปฏิบัติการแทนด้วย  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ผู้มอบอ านาจจะก าหนดไว้  
เป็นอย่างอ่ืนในค าสั่งมอบอ านาจ 

หมวด  ๓ 

การประกนัคุณภาพและการประเมิน 
 

 

มาตรา ๕๑ ให้สถาบันจัดให้มีการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถาบัน 

ระบบ  หลักเกณฑ์  และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาตามวรรคหนึง่  ให้เป็นไปตามขอ้บงัคบั
ของสถาบัน 

มาตรา ๕๒ ให้สถาบันจัดให้มีการประเมินส่วนงานของสถาบันเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถาบัน  

ระบบ  หลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินส่วนงานของสถาบัน  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน  
มาตรา ๕๓ ให้สภาวิชาการจัดให้มีการประเมินหลักสูตรการศึกษา  การเรียนการสอน  และ

การวัดผลตามหลักสูตรนั้นเพ่ือเสนอสภาสถาบันพิจารณา  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลา
ที่สภาสถาบันก าหนด 

้หนา   ๑๙๔
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มาตรา ๕๔ ให้สภาสถาบันจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี  คณบดี  
ผู้อ านวยการส านัก  และหัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  วิทยาลัย  หรือส านัก  
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่ก าหนดในข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๕๕ ให้อธิการบดจีัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของรองอธิการบด ี ผู้ช่วยอธกิารบดี  
และผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่ก าหนดในข้อบังคับของสถาบัน 

หมวด  ๔ 

การบญัชีและการตรวจสอบ 
 

 

มาตรา ๕๖ ให้สถาบันวางและรักษาไว้ซึ่งระบบบัญชีอันถูกต้อง  แยกตามส่วนงานของสถาบัน  
เป็นไปตามหลักการควบคุมภายในที่ด ี มีสมุดบัญชีลงรายการแยกตามประเภทของสินทรัพย์  หน้ีสิน  ทนุ  
รายได้  และค่าใช้จ่ายตามความเป็นจริง  พร้อมด้วยข้อความอันเป็นที่มาของรายการน้ัน ๆ  และให้มี  
การตรวจสอบภายในเป็นประจ า 

การบันทึกรายการในสมุดบัญชีตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป 

มาตรา ๕๗ สถาบันต้องจัดให้มีระบบการตรวจสอบภายในเพ่ือตรวจสอบการด าเนินการต่าง ๆ  
ของสถาบัน  และรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาก่อนเสนอสภาสถาบัน
เพื่อพิจารณาด าเนินการต่อไป 

การตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้มีคณะกรรมการตรวจสอบซึ่งแต่งตั้งโดยสภาสถาบัน 

องค์ประกอบ  จ านวน  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการได้มา  วาระการด ารงต าแหน่ง  และ 

การพ้นจากต าแหน่งของกรรมการตรวจสอบ  รวมทั้งหน้าที่และอ านาจ  ตลอดจนการประชุมและ  

วิธีด าเนินงานของคณะกรรมการตรวจสอบ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๕๘ ให้สถาบันจัดท างบการเงิน  และบัญชีรายรับและรายจ่ายส่งผู้สอบบัญชีของ
สถาบันภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

วันเร่ิมและวันสิ้นปีบัญชีของสถาบัน  ให้เป็นไปตามประกาศของสถาบัน 

มาตรา ๕๙ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือบุคคลภายนอกซึ่งสภาสถาบันแต่งตั้ง 
โดยความเห็นชอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้สอบบัญชีของสถาบัน  และให้ท าการตรวจสอบ
รับรองบัญชีและการเงินทุกประเภทของสถาบันทุกรอบปีบัญชี 

้หนา   ๑๙๕
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มาตรา ๖๐ ให้ผู้สอบบัญชีมีอ านาจตรวจสอบสรรพสมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้องของสถาบัน  เพ่ือการน้ี  ให้มีอ านาจสอบถามอธิการบดีและผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน  และ  

เรียกให้ส่งสรรพสมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องของสถาบันเป็นการเพ่ิมเติมได้ 
ตามความจ าเป็น 

มาตรา ๖๑ ให้ผู้สอบบัญชีจัดท ารายงานผลการสอบบัญชีและการเงินเสนอต่อสภาสถาบัน
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี  เพ่ือให้สภาสถาบันเสนอต่อรัฐมนตรี 

ให้สถาบันเผยแพร่รายงานประจ าปีของปีที่สิ้นไปนั้น  แสดงบัญชีงบดุล  บัญชีท าการ  และบัญชี
รายรับและรายจ่ายที่ผู้สอบบัญชีรับรองแล้ว  พร้อมทั้งแสดงผลงานของสถาบันในปีที่ล่วงมาและแผนงาน
ที่จะจัดท าในปีต่อไปภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี 

มาตรา ๖๒ ให้อธิการบดีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งระดับสูงตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

หมวด  ๕ 

การก ากับและดูแล 
 

 

มาตรา ๖๓ รัฐมนตรีมีหน้าที่และอ านาจก ากับและดูแลโดยทั่วไปซึ่งกิจการของสถาบันให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๗  และให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับ
สถาบันเป็นการเฉพาะ  ในกรณีที่มีปัญหาข้อขัดแย้งในการด าเนินกิจการของสถาบันซึ่งอาจเกิดความเสียหาย
ต่อส่วนรวม  ให้รัฐมนตรีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา  เมื่อคณะรัฐมนตรีวินิจฉัยเป็นประการใดแล้ว   
ให้ผู้เกี่ยวข้องมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๔ บรรดาเร่ืองที่สถาบันจะต้องเสนอไปยังคณะรัฐมนตรีตามพระราชบัญญัติน้ี   
ให้รัฐมนตรีเป็นผู้เสนอ 

หมวด  ๖ 

คณาจารย ์
 

 

มาตรา ๖๕ คณาจารย์ประจ ามีหน้าที่ในการสอน  วิจัย  ให้บริการทางวิชาการ  และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามพันธกิจของสถาบัน 

้หนา   ๑๙๖
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ให้คณาจารย์ปฏิบัติหน้าที่และด ารงตนตามประมวลจริยธรรมของสถาบันตามที่สภาสถาบัน
ก าหนด 

มาตรา ๖๖ คณาจารย์ประจ าของสถาบันมีต าแหน่งทางวิชาการ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ศาสตราจารย์ 
(๒) รองศาสตราจารย์ 
(๓) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(๔) อาจารย ์

ศาสตราจารย์น้ัน  จะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งโดยค าแนะน าของสภาสถาบัน 

สภาสถาบันอาจก าหนดให้มีต าแหน่งทางวิชาการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนอีกได้  โดยท าเป็นข้อบังคับ
ของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  ให้เป็นไป
ตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๖๗ ศาสตราจารย์ซึ่งมีความรู้ความสามารถและความเช่ียวชาญเป็นพิเศษและ 

พ้นจากต าแหน่งไปโดยไม่มีความผิด  สภาสถาบันอาจแต่งตั้งให้เป็นศาสตราจารย์เกียรติคุณในสาขาวิชา  

ที่ศาสตราจารย์ผู้น้ันมีความเช่ียวชาญเพื่อเป็นเกียรติยศได้ 
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนศาสตราจารย์เกียรติคุณ  ให้เป็นไป 

ตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๖๘ ศาสตราจารย์พิเศษน้ัน  จะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งจากผู้ซึ่ง 

ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งอาจารย์พิเศษ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ  หรือรองศาสตราจารย์พิเศษ  
ซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสม  และมีความรู้ความเช่ียวชาญเป็นพิเศษ  โดยค าแนะน าของสภาสถาบัน 

คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนศาสตราจารย์พิเศษ  ให้เป็นไป 

ตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๖๙ สภาสถาบันอาจแต่งตั้งผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งอาจารย์พิเศษ 

ซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสมและมิได้เป็นคณาจารย์ประจ าของสถาบันเป็นรองศาสตราจารย์พิเศษหรือ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ 

อธิการบดีอาจแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมและมิได้เป็นคณาจารย์ประจ าของสถาบัน  

เป็นอาจารย์พิเศษได้โดยค าแนะน าของคณบดี 

้หนา   ๑๙๗
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คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนรองศาสตราจารย์พิเศษ  ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์พิเศษ  และอาจารย์พิเศษ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๗๐ บุคคลใดได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์  
หรือศาสตราจารย์พิเศษ  หรือได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์เกียรติคุณ  รองศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์พิเศษ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ  ตามพระราชบัญญัติน้ี   
ให้มีสิทธิใช้ต าแหน่งทางวิชาการดังกล่าวเป็นค าน าหน้านามเพื่อแสดงวิทยฐานะได้ตลอดไป 

การใช้ค าน าหน้านามตามวรรคหน่ึง  ให้ใช้อักษรย่อ  ดังต่อไปน้ี 

(๑) ศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ  ศ. 
(๒) ศาสตราจารย์เกียรติคุณ ใช้อักษรย่อ  ศ.  (เกียรติคุณ) 
(๓) ศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ  ศ.  (พิเศษ) 
(๔) รองศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ  รศ. 
(๕) รองศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ  รศ.  (พิเศษ) 
(๖) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ใช้อักษรย่อ  ผศ. 
(๗) ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ  ผศ.  (พิเศษ) 
การใช้ค าน าหน้านามและการใช้อักษรย่อค าน าหน้านามส าหรับต าแหน่งทางวิชาการที่เรียกช่ือ

อย่างอ่ืน  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

หมวด  ๗ 

การบริหารงานบคุคล 
 

 

มาตรา ๗๑ พนักงานสถาบัน  ประกอบด้วย 

(๑) พนักงานสถาบันสายวิชาการ  
(๒) พนักงานสถาบันสายสนับสนุนวิชาการ  
นอกจากพนักงานสถาบันตามวรรคหนึ่งแล้ว  สถาบันอาจให้มีลูกจ้างของสถาบันเพื่อปฏิบัติงาน

ในส่วนงานต่าง ๆ  ในสถาบันอีกได้ 
มาตรา ๗๒ การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานสถาบันและลูกจ้างของสถาบันตามมาตรา  ๗๑  

ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันตามมาตรา  ๒๓  (๓) 

้หนา   ๑๙๘
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หมวด  ๘ 

ปริญญาและเครื่องหมายวิทยฐานะ 
 

 

มาตรา ๗๓ ปริญญาของสถาบันมีสองชั้น  คือ 

ปริญญาเอก เรียกว่า ดุษฎีบัณฑิต ใช้อักษรย่อ  ด. 
ปริญญาโท เรียกว่า มหาบัณฑิต ใช้อักษรย่อ  ม. 
มาตรา ๗๔ สถาบันมีอ านาจให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรช้ันหน่ึงช้ันใดในสาขาวิชาที่มี 

การสอนในสถาบัน  และให้หรือร่วมให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรช้ันหน่ึงช้ันใดในสาขาวิชาที่มีการจัด
การศึกษาร่วมกับสถานศึกษาช้ันสูงหรือสถาบันอ่ืนในประเทศหรือต่างประเทศ  หรือขององค์การระหว่าง
ประเทศ 

การก าหนดให้สาขาวิชาใดมีปริญญาหรือประกาศนียบัตรช้ันใด  และจะใช้อักษรย่อส าหรับ
สาขาวิชานั้นอย่างไร  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๗๕ สภาสถาบันอาจออกข้อบังคับก าหนดให้ผู้ส าเร็จการศึกษาช้ันปริญญาได้รับปริญญา
เกียรตินิยมได้ 

มาตรา ๗๖ สภาสถาบันอาจออกข้อบังคับก าหนดให้มีประกาศนียบัตรช้ันต่าง ๆ  ได้ ดังต่อไปน้ี 

(๑) ประกาศนียบัตรดุษฎีบัณฑิต  ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงภายหลงั
ที่ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบเท่าแล้ว 

(๒) ประกาศนียบัตรมหาบัณฑิต  ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงภายหลงั
ที่ได้รับปริญญาโทหรือเทียบเท่าแล้ว 

(๓) ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงภายหลงั
ที่ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าแล้ว 

(๔) ประกาศนียบัตรประเภทอ่ืน  ออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหรือวิจัยเฉพาะวิชาหรือผู้ส าเร็จ
การฝึกอบรม 

มาตรา ๗๗ สถาบันมีอ านาจให้ปริญญากิตติมศักดิ์แก่บุคคลซึ่งสภาสถาบันเห็นว่าทรงคุณวุฒิ
และคุณธรรม  มีผลงานเป็นที่ประจักษ์และเป็นประโยชน์ต่อสังคมสมควรแก่ปริญญาน้ัน ๆ   แต่จะให้ปริญญา
ดังกล่าวแก่คณาจารย์ประจ า  ผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ   ในสถาบัน  นายกสภาสถาบัน  หรือกรรมการสภาสถาบัน
ในขณะด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 
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ช้ัน  สาขาของปริญญา  และหลักเกณฑ์การให้ปริญญากิตติมศักดิ์  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบัน 

มาตรา ๗๘ สถาบันอาจก าหนดให้มีครุยวิทยฐานะและเข็มวิทยฐานะเป็นเคร่ืองหมายแสดง
วิทยฐานะของผู้ไดรั้บปริญญาหรอืประกาศนียบตัรช้ันหน่ึงช้ันใด  และอาจก าหนดให้มีครุยประจ าต าแหน่ง
นายกสภาสถาบัน  ครุยประจ าต าแหน่งกรรมการสภาสถาบัน  ครุยประจ าต าแหน่งผู้บริหาร  หรือ  

ครุยประจ าต าแหน่งคณาจารย์ประจ าของสถาบันได้ 
การก าหนดลักษณะ  ชนิด  ประเภท  และส่วนประกอบของครุยวิทยฐานะ  เข็มวิทยฐานะ  

และครุยประจ าต าแหน่ง  ให้ท าเป็นข้อบังคับของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ครุยวิทยฐานะ  เข็มวิทยฐานะ  และครุยประจ าต าแหน่งจะใช้ในโอกาสใด  โดยมีเงื่อนไขอย่างใด  
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๗๙ สถาบันอาจก าหนดให้มีตรา  เคร่ืองหมาย  หรือสัญลักษณ์ของสถาบันหรือ 

ส่วนงานของสถาบันได้  โดยท าเป็นข้อบังคับของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การใช้ตรา  เครื่องหมาย  หรือสัญลักษณ์ตามวรรคหน่ึงเพื่อการค้า  หรือการใช้สิ่งดังกล่าวที่มิใช่
เพื่อประโยชน์ของสถาบันหรือกิจการของสถาบัน  ต้องได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากสถาบัน 

มาตรา ๘๐ สถาบันอาจก าหนดให้มีเคร่ืองแบบ  เคร่ืองหมาย  หรือเคร่ืองแต่งกายของ
นักศึกษา  พนักงานสถาบัน  และลูกจ้างของสถาบันได้  โดยท าเป็นข้อบังคับของสถาบันและประกาศ  

ในราชกิจจานุเบกษา 
หมวด  ๙ 

บทก าหนดโทษ 
 

 

มาตรา ๘๑ ผู้ใดใช้ครุยวิทยฐานะ  เข็มวิทยฐานะ  ครุยประจ าต าแหน่ง  เคร่ืองแบบ  เคร่ืองหมาย  
หรือเคร่ืองแต่งกายของนักศึกษา  พนักงานสถาบัน  และลูกจ้างของสถาบัน  หรือสิ่งใดที่เลียนแบบสิ่งดังกล่าว  
โดยไม่มีสิทธิที่จะใช้  หรือแสดงด้วยประการใด ๆ ว่าตนมีปริญญา  หรือประกาศนียบัตรช้ันหน่ึงช้ันใด  
หรือมีต าแหน่งใดในสถาบันโดยที่ตนไม่มีสิทธิ ถ้าได้กระท าเพ่ือให้บุคคลอ่ืนเช่ือว่าตนมีสิทธิที่จะใช้  หรือ 

มีวิทยฐานะหรือมีต าแหน่งเช่นน้ัน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าหมื่นบาท  หรือ
ทั้งจ าทั้งปรับ 
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มาตรา ๘๒ ผู้ใดกระท าการอย่างหน่ึงอย่างใดดังต่อไปน้ี  ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหน่ึงปี  
หรือปรับไม่เกินหน่ึงแสนบาท  หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

(๑) ปลอม  หรือท าเลียนแบบซึ่งตรา  เคร่ืองหมาย  หรือสัญลักษณ์ของสถาบันหรือส่วนงาน
ของสถาบัน  ไม่ว่าจะท าเป็นสีใดหรือท าด้วยวิธีใด ๆ 

(๒) ใช้ตรา  เคร่ืองหมาย  หรือสัญลักษณ์ของสถาบันหรือส่วนงานของสถาบันปลอมหรือ 

ซึ่งท าเลียนแบบ 

(๓) ใช้  หรือท าให้ปรากฏซึ่งตรา  เคร่ืองหมาย  หรือสัญลักษณ์ของสถาบันหรือส่วนงานของ
สถาบันที่วัตถุหรือสินค้าใด ๆ  โดยฝ่าฝืนมาตรา  ๗๙  วรรคสอง 

ถ้าผู้กระท าความผิดตาม  (๑)  เป็นผู้กระท าความผิดตาม  (๒)  ด้วย  ให้ลงโทษตาม  (๒)   
แต่กระทงเดียว 

ความผิดตาม  (๓)  เป็นความผิดอันยอมความได้ 
บทเฉพาะกาล 

 

 

มาตรา ๘๓ ให้โอนบรรดากิจการ  ทรัพย์สิน  สิทธิ  หน้ี  ภาระผูกพัน  งบประมาณ  และรายได้
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  
มาเป็นของสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี 

มาตรา ๘๔ ให้ส่วนราชการในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  และส่วนงานภายในที่สภาสถาบันได้อนุมัติและจัดตั้งขึ้นในสถาบัน
ที่มีอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ เป็นส่วนงานของสถาบันไปพลางก่อนจนกว่าจะได้มีประกาศ
ของสถาบันตามมาตรา  ๑๐  ซึ่งต้องไม่เกินสองปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา ๘๕ ให้นายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบันตามพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  ซึ่งด ารงต าแหน่งอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  
เป็นนายกสภาสถาบันและกรรมการสภาสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี  และปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่า 

จะมีสภาสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี  ซึ่งต้องไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 
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มาตรา ๘๖ ให้ประธานสภาคณาจารย์และกรรมการสภาคณาจารย์ตามพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  ซึ่งด ารงต าแหน่งอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  
เป็นประธานสภาคณาจารย์และกรรมการสภาคณาจารย์ตามพระราชบัญญัติน้ี  และปฏิบัติหน้าที่ต่อไป
จนกว่าจะมีสภาคณาจารย์ตามพระราชบัญญัติน้ี  ซึ่งต้องไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา ๘๗ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
พ.ศ.  ๒๕๐๙  อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  คงด ารงต าแหน่งต่อไปจนกว่าจะครบวาระ  
แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวเป็นข้าราชการของสถาบันต้องแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานสถาบัน
ตามพระราชบัญญัติน้ีภายในสามสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

เมื่อครบก าหนดเวลาสามสิบวันตามวรรคหน่ึงแล้ว  ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวไม่แสดงเจตนา
เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานสถาบัน  ให้พ้นจากต าแหน่ง  และให้น าความในวรรคสองของมาตรา  ๙๒  
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๘๘ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดีตามพระราชบัญญัติสถาบนั
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตน้ีิใช้บงัคับ  คงด ารงต าแหน่ง
ต่อไปจนกว่าผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีจะพ้นจากต าแหน่ง  

มาตรา ๘๙ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  และหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  และ
หัวหน้าส่วนงานภายในที่สภาสถาบนัได้อนมุัตแิละจัดตัง้ขึน้ในสถาบัน  อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบญัญตัน้ีิ
ใช้บังคับ  คงด ารงต าแหน่งต่อไปจนกว่าจะครบวาระ 

ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองของผู้ด ารงต าแหน่งตามวรรคหน่ึงคงด ารงต าแหน่งตอ่ไปจนกว่าผู้ด ารงต าแหน่ง
ตามวรรคหน่ึงจะพ้นจากต าแหน่ง  

มาตรา ๙๐ การนับวาระการด ารงต าแหน่งของอธิการบดี  คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  และ
หัวหน้าส่วนราชการหรือส่วนงานภายในที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือส านัก  ให้นับรวม
วาระการด ารงต าแหน่งน้ันตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  เป็นวาระ
การด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติน้ีด้วย 
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มาตรา ๙๑ ให้โอนบรรดาข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  และพนักงานสถาบันของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  
มาเป็นข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  และพนักงานสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี  แล้วแต่กรณี 

เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
ตามวรรคหน่ึง  ให้ถือว่าสถาบันเป็นส่วนราชการ  และให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ
ดังกล่าวรับเงินเดือน  ค่าจ้าง  และเงินอ่ืน ๆ  ผ่านสถาบัน  โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน   
งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  และเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  และให้น ากฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยลูกจ้างประจ าของ
ส่วนราชการมาใช้บังคับ  แล้วแต่กรณี  

ในกรณีที่น ากฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการมาใช้บังคับแต่ไม่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติน้ี  
หรือมีกรณีที่ไม่อาจน ามาใช้บังคับได้ด้วยเหตุใด  ให้การด าเนินการในส่วนที่ไม่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติน้ี
หรือในส่วนที่ไม่อาจน ามาใช้บังคับได้  เป็นไปตามมติของสภาสถาบัน 

มาตรา ๙๒ ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามมาตรา  ๙๑  ผู้ใด 

(๑) แสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบนัตามพระราชบญัญตัน้ีิ
โดยท าเป็นหนังสือภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  ให้สถาบันด าเนินการบรรจุเป็น
พนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบัน  แล้วแต่กรณี  ในทันที 

(๒) แสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบนัตามพระราชบญัญตัน้ีิ
โดยท าเป็นหนังสือภายหลังก าหนดเวลาตาม  (๑)  แต่ไม่เกินสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  
เมื่อสถาบันได้ประเมินแล้วเห็นว่ามีความรู้ความสามารถตามหลักเกณฑ์ที่สถาบันก าหนด  ให้สถาบัน
ด าเนินการบรรจุเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบันได้  โดยไม่ต้องทดลองปฏิบัติงาน 

(๓) แสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบนัตามพระราชบญัญตัน้ีิ
โดยท าเป็นหนังสือภายหลังก าหนดเวลาตาม  (๒)  ถ้าสถาบันเห็นว่าการรับบุคคลน้ันเข้าท างานจะเป็น
ประโยชน์ต่อสถาบัน  และมีอัตราที่จะรับเข้าท างานได้  ให้สถาบันด าเนินการรับเข้าเป็นพนักงานสถาบัน
หรือลูกจ้างของสถาบันตามข้อบังคับของสถาบันได้ 
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การแสดงเจตนาตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน  และเมื่อได้ยื่นแสดงเจตนาแล้ว
จะถอนมิได้ 

ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามมาตรา  ๙๑  ซึ่งมิได้รับเข้าเป็นพนักงานสถาบัน
หรือลูกจ้างของสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี  ให้ยังคงสถานะความเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าของ
ส่วนราชการต่อไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

มาตรา ๙๓ ผู้ซึ่งสถาบันรับเข้าเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบันตามมาตรา  ๘๗  
และมาตรา  ๙๒  ให้ได้รับเงินเดอืน  ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนอย่างอ่ืน  ไม่น้อยกว่าที่เคยไดรั้บอยู่กอ่นเขา้
เป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบัน  ทั้งน้ี  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 

มาตรา ๙๔ ข้าราชการซึ่งสถาบันรับเข้าเป็นพนักงานสถาบันตามมาตรา  ๘๗  และมาตรา  
๙๒  ให้ถือว่าเป็นการให้ออกจากราชการเพราะทางราชการเลิกหรือยุบต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  หรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้  
นับแต่วันที่สถาบันรับเข้าเป็นพนักงานสถาบัน 

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งสถาบันรับเข้าเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบัน  

ตามมาตรา  ๙๒  ให้ถือว่าเป็นการออกจากงานเพราะทางราชการยุบต าแหน่ง  และให้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง 

ข้าราชการซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการอยู่แล้ว  ให้มีสิทธิขอเป็นสมาชิก
ต่อไปได้แม้จะออกจากราชการแล้ว  ในกรณีเช่นน้ีให้ถือว่าเป็นข้าราชการบ านาญ  และมีสิทธิได้รับสวัสดิการ
จากทางราชการเช่นเดียวกับผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

พนักงานสถาบันซึ่งได้รับสิทธิประโยชน์ในฐานะข้าราชการบ านาญแล้ว  ให้ได้รับยกเว้นไม่ต้อง
อยู่ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม  แต่ไม่ตัดสิทธิที่จะประกันตนด้วยความสมัครใจ 

มาตรา ๙๕ ในระหว่างที่ยังมีข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามมาตรา  ๙๑  
ปฏิบัติงานในสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ี  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการดังกล่าว  

มีส่วนร่วมในกิจการสภาสถาบัน  สภาคณาจารย์  หรือสภาพนักงาน  โดยเท่าเทียมกับพนักงานสถาบัน  
แล้วแต่กรณีด้วย  ทั้งน้ี  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบัน 
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มาตรา ๙๖ ให้คณะกรรมการประจ าคณะ  คณะกรรมการประจ าส านัก  และคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานภายในที่สภาสถาบันได้อนุมัติและจัดตั้งขึ้นในสถาบัน  ซึ่งด ารงต าแหน่งอยู่ในวันก่อนวันที่
พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  ยังคงมีฐานะและปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการดังกล่าวต่อไปจนกว่าจะครบวาระ
ซึ่งต้องไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 

มาตรา ๙๗ ให้ผู้ซึ่งเป็นศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ  ศาสตราจารย์พิเศษ   
รองศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  หรืออาจารย์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ   
เป็นศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์เกียรติคุณ  ศาสตราจารย์พิเศษ  รองศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
หรืออาจารย์ของสถาบันต่อไปตามพระราชบัญญัติน้ี  

ให้ผู้ซึ่งเป็นอาจารย์พิเศษของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตามพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ . ๒๕๐๙  อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  เป็นอาจารย์พิเศษ
ของสถาบันตามพระราชบัญญัติน้ีจนครบก าหนดที่ได้รับแต่งตั้ง 

มาตรา ๙๘ สิทธิในการเข้าสู่ต าแหน่งศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
หรือต าแหน่งอ่ืนใดของข้าราชการหรือพนักงานสถาบันที่โอนมาตามมาตรา  ๙๑  หรือเปลี่ยนสถานภาพ
ตามมาตรา  ๙๒  และสิทธิในการเลื่อนต าแหนง่ของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  มิให้เสียไปเพราะเหตุ
ที่โอนมา  หรือเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานสถาบันหรือลูกจ้างของสถาบัน 

มาตรา ๙๙ ในกรณีที่ต าแหน่งข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการในสถาบันวา่งลง
ไม่ว่าจะว่างอยู่ก่อนหรือภายหลังวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  ให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น  และให้โอนอัตรา
ต าแหน่งและงบประมาณแผ่นดินประจ าอัตรา  รวมตลอดทั้งงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  
ค่าจ้างประจ า  และเงินอ่ืนที่เกี่ยวขอ้งซึง่ตัง้ไวส้ าหรบัต าแหน่งน้ันมาเปน็ของสถาบัน  และให้ถือว่าการโอน
งบประมาณดังกล่าวเป็นการโอนงบประมาณรายจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

มาตรา ๑๐๐ ให้ออกข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือประกาศ  เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน้ี
ให้แล้วเสร็จภายในสองปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ 
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ในระหว่างที่ยังมิได้ออกข้อบังคับ  ระเบียบ  หรือประกาศตามวรรคหน่ึง  ให้น าพระราชกฤษฎีกา  
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย  ข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  พ.ศ.  ๒๕๐๙  ที่ใช้อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลมเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติน้ี 

 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการบริหาร
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ที่มีมาแต่เดิมให้สอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปการศึกษาของชาติและ  

การเปล่ียนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม  เพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการที่เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล   
มีความเป็นอิสระและคล่องตัว  ค านึงถึงความเป็นเลิศทางวิชาการด้านพัฒนบริหารศาสตร์และศาสตร์อ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง  และการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  โดยให้มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

ที่ไม่เป็นส่วนราชการแต่อยู่ในก ากับของรัฐ  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ-นามสกุล   นางสาวณัฏฐ์ธยาน์  จารียานุกูล  

 

วัน เดือน ปีเกิด   3 สิงหาคม 2529  
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