
 
 
 

ค ำสั่งสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
ที่ ......../๒๕...           

เร่ือง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก ............................ 
    

 
  ตามค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่..../๒๕.... ลงวันที่....................... (หากมีการ
แต่งตั้งกรรมการประจ าส านัก เพ่ิมเติมในภายหลัง  จะต้องระบุให้ครบทุกค าสั่ง)  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า
ส านัก...................  และคณะกรรมการดังกล่าวจะครบวาระการด ารงต าแหน่งในวันที่...........................  นั้น 
  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบข้อ ๑๒ แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการได้มาซึ่งคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
วิทยาลัยหรือส านัก พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านัก .......................... ประกอบด้วย 
  ๑. ผู้อ านวยการส านัก    ประธานกรรมการ 
  ๒. รองผู้อ านวยการส านัก (ถ้ามี)   กรรมการ 
  ๓. .................... (คณาจารย์ประจ าของสถาบัน   กรรมการ 
  ๔. .................... (คณาจารย์ประจ าของสถาบัน) กรรมการ     
  ๕. .................... (คณาจารย์ประจ าของสถาบัน) กรรมการ 
  (กรรมการประเภทคณาจารย์ประจ าของสถาบัน มีได้มากกว่า ๓ คน) 
  ๖. ผู้อ านวยการกองอ านวยการบริหารงานส านัก เลขานุการ 
  

 ทั้งนี้ ให้กรรมการตาม (...) ถึง (...) (กรรมการประเภทคณาจารย์ประจ าของสถาบัน) มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง ๓ ปี ตั้งแต่วันที่............... 
 
 
            สั่ง  ณ  วันที่ ........... เดือน .......... พ.ศ. .... 
 
                                                    
                              (......................................................................) 
                      อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 
 
 

๒.๑ กรณีคณะกรรมการชุดเดมิครบวาระการ
ด ารงต าแหนง่  และส านักจะเสนอเพ่ือแตง่ตัง้
คณะกรรมการประจ าส านักใหม่ทั้งชุด 



    ๒ 

เอกสำรประกอบกำรเสนอค ำสั่งสถำบัน 
๑.ค าสั่งสถาบันทีส่ านักได้ด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐาน 
๒.บันทึกของผู้อ านวยการส านักที่เสนออธิการบดีเพ่ือเสนอชื่อคณาจารย์ประจ าของสถาบัน อย่างน้อย   

๓ คน เป็นกรรมการประจ าส านัก  และอธิการบดีได้เห็นชอบแล้ว 
๓.เอกสารประกอบการประชุม ตามที่ส่วนเลขานุการและการประชุม ส านักงานสภาสถาบัน ก าหนด 

เพ่ือน าเสนอที่ประชุม ทคบ.ด้านการบริหาร  และที่ประชุม ทคบ. พิจารณา  โดยส านักจะต้องแนบบันทึกตามข้อ 
๒ ด้วย 
 

                กระบวนกำรเสนอ 
๑.ส านักจัดท าค าสั่งสถาบันตามแบบฟอร์มมาตรฐาน พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประชุม  
๒.ส านักจัดท าบันทึกเสนอเพ่ือสถาบันพิจารณา และเสนออธิการบดีลงนาม โดยให้ระบุบันทึก ดังนี้ 
 

 เรื่อง  ขอเสนอเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งและลงนามในค าสั่งสถาบันแต่งตั้งคณะกรรมการประจ า
ส านัก 

 เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล (ผ่านผู้อ านวยการส านักงานสภาสถาบัน/
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย) 

 

๓.ส านักจัดส่งบันทึกตามข้อ ๒ และแนบเอกสารประกอบการประชุม มายังกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าสั่งสถาบัน  โดย 

๓.๑ กรณีที่ไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งสถาบัน  กองกฎหมายจะเสนอบันทึกตามขั้นตอนต่อไป
(กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ) 

๓.๒ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมเล็กน้อย  กองกฎหมายจะแจ้งทางโทรศัพท์เพ่ือให้ส านักแก้ไข
ค าสั่งสถาบัน และให้ส านักเปลี่ยนค าสั่งสถาบัน เพ่ือเสนอต่อไป (กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท า
การ หลังจากได้รับค าสั่งสถาบันที่คณะได้แก้ไขแล้ว) 

๓.๓ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมหลายจุด หรือจัดท าค าสั่งสถาบันไม่ถูกต้อง  กองกฎหมายจะ
จัดท าบันทึกแจ้งกลับไปที่ส านักเพ่ือแก้ไขค าสั่งสถาบันให้ถูกต้องและจัดส่งบันทึกเพ่ือเสนอใหม่อีกครั้ง                   
(กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ หลังจากได้รับบันทึกจากส านัก) 

 
 

                                    ข้อแนะน ำ 
เนื่องจากองค์ประกอบของคณะกรรมการประจ าส านัก  ต้องแต่งตั้งคณาจารย์ประจ าของ

สถาบันที่อธิการบดีแต่งตั้งตามค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก อย่างน้อย ๓ คน  จึงขอให้ส านักจัดท าบันทึกเพ่ือ
เสนอชื่อคณาจารย์ประจ าของสถาบันให้อธิการบดีให้ความเห็นชอบก่อน แล้วจึงจัดท าค าสั่งสถาบันตาม
แบบฟอร์มมาตรฐาน  นอกจากนี้ การเสนอค าสั่งสถาบันจะต้องผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม ทคบ.ด้านการ
บริหาร และที่ประชุม ทคบ.  คณะจึงควรตรวจสอบก าหนดการประชุมและด าเนินการเสนอค าสั่งสถาบันก่อนที่
คณะกรรมการจะครบวาระการด ารงต าแหน่งอย่างน้อย ๑ เดือน เพ่ือให้การด าเนินการของคณะกรรมการเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง 



 
 

 
 

ค ำสั่งสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
ที่ ......../๒๕...           

เร่ือง   แต่งตั้งกรรมกำรประจ ำส ำนัก ............................ 
แทนต ำแหน่งที่ว่ำง 

    
 
  ตามค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่ . . . ./๒๕.... ลงวันที่ . . .....................  ได้
แต่งตั้ง…….…(ระบุชื่อผู้ที่พ้นจากต าแหน่ง)………… เป็นคณะกรรมการประจ าส านัก................. ประเภทคณาจารย์
ประจ าของสถาบัน โดยมีวาระการด ารงต าแหน่งถึงวันที่.....................  และต่อมาบุคคลดังกล่าวได้.....(ระบุเหตุผล 
เช่น ลาออกจากการเป็นกรรมการประจ าส านัก/ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้อ านวยการส านักหรือรองผู้อ านวยการ
ส านัก/ลาออกจากการเป็นพนักงานสถาบัน) ตั้งแต่วันที่........................  จึงเป็นกรณีพ้นจากต าแหน่งก่อนครบ
วาระและท าให้ต าแหน่งกรรมการประจ าส านัก........ประเภทคณาจารย์ประจ าของสถาบัน ว่างลง นั้น 
  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบข้อ ๑๒ (๓) และข้อ ๑๔ วรรคสาม แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วย
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัยหรือส านัก พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงแต่งตั้ง ..........(ระบุชื่อผู้ที่ด ารงต าแหน่งแทน)......... 
เป็นกรรมการประจ าส านัก....... ประเภทคณาจารย์ประจ าของสถาบัน แทนต าแหน่งที่ว่าง 
  

  ทั้งนี้ ให้มีวาระการด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ ................... ถึงวันที่......................... (มีวาระการ
ด ารงต าแหน่งเท่ากับผู้ที่ด ารงต าแหน่งเดิม) 
   
            สั่ง  ณ  วันที่ ........... เดือน .......... พ.ศ. .... 
 
                                                    
                              (......................................................................) 
                      อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒ กรณีแต่งตั้งกรรมการประเภทคณาจารย์
ประจ าของสถาบัน แทนต าแหน่งที่ว่าง  



    ๒ 

เอกสำรประกอบกำรเสนอค ำสั่งสถำบัน 
๑.ค าสั่งสถาบันที่ส านักได้ด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐาน 
๒.บันทึกของผู้อ านวยการส านักที่เสนออธิการบดีเพ่ือเสนอชื่อคณาจารย์ประจ าของสถาบัน เป็น

กรรมการประจ าส านัก แทนต าแหน่งที่ว่าง  และอธิการบดีได้เห็นชอบแล้ว 
๓.เอกสารประกอบการประชุม ตามที่ส่วนเลขานุการและการประชุม ส านักงานสภาสถาบัน ก าหนด 

เพ่ือน าเสนอที่ประชุม ทคบ.ด้านการบริหาร  และที่ประชุม ทคบ. พิจารณา  โดยส านักจะต้องแนบบันทึกตามข้อ 
๒ ด้วย 
 

                กระบวนกำรเสนอ 
๑.ส านักจัดท าค าสั่งสถาบันตามแบบฟอร์มมาตรฐาน พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประชุม  
๒.ส านักจัดท าบันทึกเสนอเพ่ือสถาบันพิจารณา และเสนออธิการบดีลงนาม โดยให้ระบุบันทึก ดังนี้ 
 

 เรื่อง  ขอเสนอเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งและลงนามในค าสั่งสถาบันแต่งตั้งกรรมการประจ าส านัก  
แทนต าแหน่งที่ว่าง 

 เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล (ผ่านผู้อ านวยการส านักงานสภาสถาบัน/
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย) 

 

๓.ส านักจัดส่งบันทึกตามข้อ ๒ และแนบเอกสารประกอบการประชุม มายังกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าสั่งสถาบัน  โดย 

๓.๑ กรณีที่ไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งสถาบัน  กองกฎหมายจะเสนอบันทึกตามขั้นตอนต่อไป
(กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ) 

๓.๒ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมเล็กน้อย  กองกฎหมายจะแจ้งทางโทรศัพท์เพ่ือให้ส านักแก้ไข
ค าสั่งสถาบัน และให้ส านักเปลี่ยนค าสั่งสถาบัน เพ่ือเสนอต่อไป (กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท า
การ หลังจากได้รับค าสั่งสถาบันที่คณะได้แก้ไขแล้ว) 

๓.๓ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมหลายจุด หรือจัดท าค าสั่งสถาบันไม่ถูกต้อง  กองกฎหมายจะ
จัดท าบันทึกแจ้งกลับไปที่ส านักเพ่ือแก้ไขค าสั่งสถาบันให้ถูกต้องและจัดส่งบันทึกเพ่ือเสนอใหม่อีกครั้ง                   
(กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ หลังจากได้รับบันทึกจากส านัก) 

 
 

                                    ข้อแนะน ำ 
เนื่องจากองค์ประกอบของคณะกรรมการประจ าส านัก  ต้องแต่งตั้งคณาจารย์ประจ าของ

สถาบันที่อธิการบดีแต่งตั้งตามค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก จึงขอให้ส านักจัดท าบันทึกเพ่ือเสนอชื่อ
คณาจารย์ประจ าของสถาบัน แทนต าแหน่งที่ว่าง ให้อธิการบดีให้ความเห็นชอบก่อน แล้วจึงจัดท าค าสั่งสถาบัน
ตามแบบฟอร์มมาตรฐาน  นอกจากนี้ การเสนอค าสั่งสถาบันจะต้องผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม ทคบ.ด้าน
การบริหาร และที่ประชุม ทคบ.  ส านักจึงควรตรวจสอบก าหนดการประชุมและด าเนินการเสนอค าสั่งสถาบัน
ก่อนที่คณะกรรมการจะครบวาระการด ารงต าแหน่งอย่างน้อย ๑ เดือน เพ่ือให้การด าเนินการของคณะกรรมการ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

 



 
 

 
 

ค ำสั่งสถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
ที่ ......../๒๕...           

เร่ือง   แต่งตั้งกรรมกำรประจ ำส ำนัก ............................ 
เพ่ิมเติม 

    
 
  ตามค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่..../๒๕.... ลงวันที่.......................  ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าส านัก................. โดยมีวาระการด ารงต าแหน่งถึงวันท่ี.....................  และต่อมา...(ระบุ
เหตุผล เช่น ส านักเห็นสมควรให้คณาจารย์ประจ าของสถาบัน เข้าเป็นคณะกรรมการประจ าส านัก เพ่ิมเติม).... 
นั้น 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบข้อ ๑๒ (๓) แห่งข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการได้มาซึ่งคณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ วิทยาลัยหรือส านัก พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงแต่งตั้ง ..........(ระบุชื่อผู้ที่ด ารงต าแหน่งเพ่ิมเติม)......... เป็นกรรมการ
ประจ าส านัก....... ประเภทคณาจารย์ประจ าของสถาบัน เพ่ิมเติม 
  

  ทั้งนี้ ให้มีวาระการด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ ................... ถึงวันที่......................... (มีวาระการ
ด ารงต าแหน่งเท่ากับคณะกรรมการประจ าส านัก ชุดปัจจุบัน) 
   
            สั่ง  ณ  วันที่ ........... เดือน .......... พ.ศ. .... 
 
                                                    
                              (......................................................................) 
                      อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๓ กรณีแต่งตั้งกรรมการประเภทคณาจารย์
ประจ าของสถาบัน เพิ่มเติม  



    ๒ 

เอกสำรประกอบกำรเสนอค ำสั่งสถำบัน 
๑.ค าสั่งสถาบันที่ส านักได้ด าเนินการตามแบบฟอร์มมาตรฐาน 
๒.บันทึกของผู้อ านวยการส านักที่เสนออธิการบดีเพ่ือเสนอชื่อคณาจารย์ประจ าของสถาบัน เป็น

กรรมการประจ าส านัก เพ่ิมเติม  และอธิการบดีได้เห็นชอบแล้ว 
๓.เอกสารประกอบการประชุม ตามที่ส่วนเลขานุการและการประชุม ส านักงานสภาสถาบัน ก าหนด 

เพ่ือน าเสนอที่ประชุม ทคบ.ด้านการบริหาร  และที่ประชุม ทคบ. พิจารณา  โดยส านักจะต้องแนบบันทึกตามข้อ 
๒ ด้วย 
 

                กระบวนกำรเสนอ 
๑.ส านักจัดท าค าสั่งสถาบันตามแบบฟอร์มมาตรฐาน พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการประชุม  
๒.ส านักจัดท าบันทึกเสนอเพ่ือสถาบันพิจารณา และเสนออธิการบดีลงนาม โดยให้ระบุบันทึก ดังนี้ 
 

 เรื่อง  ขอเสนอเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งและลงนามในค าสั่งสถาบันแต่งตั้งกรรมการประจ าส านัก  
เพ่ิมเติม 

 เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและเทคโนโลยีดิจิทัล (ผ่านผู้อ านวยการส านักงานสภาสถาบัน/
ผู้อ านวยการกองกฎหมาย) 

 

๓.ส านักจัดส่งบันทึกตามข้อ ๒ และแนบเอกสารประกอบการประชุม มายังกองกฎหมายเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าสั่งสถาบัน  โดย 

๓.๑ กรณีที่ไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งสถาบัน  กองกฎหมายจะเสนอบันทึกตามขั้นตอนต่อไป
(กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ) 

๓.๒ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมเล็กน้อย  กองกฎหมายจะแจ้งทางโทรศัพท์เพ่ือให้ส านักแก้ไข
ค าสั่งสถาบัน และให้ส านักเปลี่ยนค าสั่งสถาบัน เพ่ือเสนอต่อไป (กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท า
การ หลังจากได้รับค าสั่งสถาบันที่คณะได้แก้ไขแล้ว) 

๓.๓ กรณีที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมหลายจุด หรือจัดท าค าสั่งสถาบันไม่ถูกต้อง  กองกฎหมายจะ
จัดท าบันทึกแจ้งกลับไปที่ส านักเพ่ือแก้ไขค าสั่งสถาบันให้ถูกต้องและให้ส านักจัดส่งบันทึกเพ่ือเสนอเรื่องใหม่อีก
ครั้ง (กองกฎหมายจะเสนอต่อไปภายใน ๑-๒ วันท าการ หลังจากได้รับบันทึกจากส านัก) 

 
 

                                    ข้อแนะน ำ 
เนื่องจากองค์ประกอบของคณะกรรมการประจ าส านัก  ต้องแต่งตั้งคณาจารย์ประจ าของ

สถาบันที่อธิการบดีแต่งตั้งตามค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก จึงขอให้ส านักจัดท าบันทึกเพ่ือเสนอชื่อ
คณาจารย์ประจ าของสถาบัน เพ่ิมเติม ให้อธิการบดีให้ความเห็นชอบก่อน แล้วจึงจัดท าค าสั่งสถาบันตาม
แบบฟอร์มมาตรฐาน  นอกจากนี้ การเสนอค าสั่งสถาบันจะต้องผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม ทคบ .ด้านการ
บริหาร และที่ประชุม ทคบ.  ส านักจึงควรตรวจสอบก าหนดการประชุมและด าเนินการเสนอค าสั่งสถาบันก่อนที่
คณะกรรมการจะครบวาระการด ารงต าแหน่งอย่างน้อย ๑ เดือน เพ่ือให้การด าเนินการของคณะกรรมการเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง 

 


