
 
 

ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคดัเลือกบุคคล 

เพื่อแตงตั้งเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของสถาบัน 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

     
 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปน

เจาหนาท่ีหรือลูกจางของสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) ซึ่งทําให 
การบริหารงานบุคคลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ วรรคหนึ่ง และขอ ๑๗ วรรคหนึ่ง แหงขอบังคับสถาบัน
ระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ผูอํานวยการบริหารสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนาจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา 

(องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้ง เปนเจาหนาที่ 
หรือลกูจางของสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๔”  

 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนเจาหนาที่หรือลูกจางของสถาบัน  
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 
ขอ ๔  ใหใชระเบียบนี้ในการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งเปนเจาหนาที่หรือลูกจาง

ของสถาบันทุกตําแหนง ยกเวนตําแหนงที่กฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและ 
การพัฒนา (องคการมหาชน) และขอบังคับวาดวยการบริหารงานบุคคลไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเปน
อยางอ่ืน 

 
ขอ ๕  ในระเบียบน้ี  
“เจาหนาที่หรือลูกจาง” หมายความวา ผูซึ่งปฏิบัติงานโดยไดรับเงินเดือนหรือคาจาง 

จากงบประมาณของสถาบันตามโครงสรางอัตรากําลังที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการแลว แตไมหมายความ
รวมถึงผูอํานวยการ 

“ลูกจางชั่วคราว" หมายความวา ผูซึ่งปฏิบัติงานโดยมีสภาพการจางเปนลูกจางตามระยะเวลา
ที่กําหนดในสัญญาจางไมเกินคราวละหนึ่งป 

 
ขอ ๖  ในกรณีท่ีสถาบันมีตําแหนงวางพรอมบรรจุหรือมีตําแหนงที่กําหนดขึ้นใหม และ

ผูอํานวยการเห็นเปนการสมควรใหคัดเลือกบุคคลภายนอกเพ่ือบรรจุแตงตั้งในตําแหนงดังกลาว ใหผูปฏิบัติงาน
ดานบุคคลจัดทาํแผนการรบัสมัครโดยอยางนอยตองมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
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(๑) ชื่อตําแหนง สายงาน และขอบเขตของงานในตําแหนงที่ตองการบรรจุ 
(๒) วิธีการคัดเลือกบุคคล 
(๓) ระยะเวลาในการดําเนินการต้ังแตประกาศจนถึงการบรรจุ 
(๔) รายชื่อคณะกรรมการที่เก่ียวของกับการรับสมัคร 
ในกรณีที่วิธีการคัดเลือกบุคคลตาม (๒) ใชวิธีการประกาศรับสมัคร แผนการรับสมัครตาม

วรรคหนึ่งตองกําหนดวิธีการเผยแพรประกาศรับสมัครและประมาณการคาใชจาย เสนอพรอมรางประกาศ 
รับสมัครฉบับสมบูรณที่ผูอํานวยการตองลงนาม ซึ่งอยางนอยตองมีรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการรับสมัคร 
คุณสมบัติท่ัวไป คุณสมบัติเฉพาะของผูสมัคร หนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานในตําแหนงที่รับสมัคร 
เอกสารประกอบการรับสมัคร สถานที่รับสมัคร และระยะเวลาในการรับสมัคร ทั้งนี้ การประกาศรับสมัครใน 
สื่ออิเล็กทรอนิกสหรือสื่ออ่ืนที่มีการจํากัดเนื้อหาอยางสั้น ใหจัดทํารางประกาศรับสมัครตามลักษณะของ 
สื่อดังกลาวโดยใหมีสาระสําคัญสอดคลองกับประกาศรับสมัครฉบับสมบูรณดวย 

เมื่อผูปฏิบัติงานดานบุคคลดําเนินการจัดทําแผนการรับสมัครตามวรรคหนึ่งแลว ใหเสนอ 
ตอผูอํานวยการเพื่อขออนุมัติ โดยเสนอผานเจาหนาที่ซึ่งมีหนาที่กํากับดูแลการทํางานของบุคคลในตําแหนงที่
จะรบัสมัคร ในกรณทีี่ไมมีเจาหนาที่ดังกลาว ใหเสนอผานรองผูอํานวยการ 

 
ขอ ๗  การคัดเลือกบุคคลอาจใชวิธีการดังตอไปนี้วิธีการเดียวหรือหลายวิธีเพ่ือใหไดมาซึ่ง

บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
(๑) การสอบแขงขัน ใหมีการประกาศรับสมัครบุคคลเปนการทั่วไป โดยใหผูสมัครสอบ

ขอเขียนกอนซึ่งผูที่ไดคะแนนรอยละหกสิบขึ้นไปจึงมีสิทธิสอบสัมภาษณ เมื่อสอบสัมภาษณแลว ใหคัดเลือกผูที่
ไดรับคะแนนสูงสุด 

(๒) การสอบสัมภาษณ ในกรณีท่ีตองการคัดเลือกบุคคลที่มีคุณวุฒิการศึกษาตั้งแตปริญญาโท
ขึ้นไป หรือตองการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง สถาบันอาจจัดใหมีการสอบสัมภาษณเพียงอยางเดียว
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมโดยการประกาศรับสมัครบุคคลเปนการทั่วไปก็ได ทั้งนี้ ใหสถาบันแจงผูสมัครที่มี
คุณสมบัติสอดคลองกับประกาศรับสมัครมาสอบสัมภาษณ เมื่อสอบสัมภาษณแลว ใหคัดเลือกผูที่ไดรับคะแนน
สูงสุด 

(๓) การสรรหา ในกรณีที่ตองการคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติเฉพาะสูงมาบรรจุในตําแหนง
บริหารหรือวิชาการ และหากใชวิธีการคัดเลือกตาม (๑) หรือ (๒) อาจเกิดความลาชา สถาบันอาจแตงตั้ง
คณะกรรมการสรรหาเพื่อนําเสนอรายชื่อผู ท่ีเหมาะสมตามจํานวนที่ตองการบรรจุตอผูอํานวยการให 
ความเห็นชอบ ทั้งนี้ ใหเก็บรวบรวมรายชื่อของผูที่ไดรับการเสนอชื่อรายอื่นไวเพ่ือใชประโยชนตอไป 

ในการคัดเลือกบุคคลตามวิธีการ (๑) และ (๒) หากคณะกรรมการคัดเลือกพิจารณาจัดทํา
บัญชีรายชื่อสํารองตองกําหนดจํานวนผูมีรายชื่อในบัญชีดังกลาวดวย 

 
ขอ ๘  ในการคดัเลือกบุคคลโดยการสอบแขงขันตามขอ ๗ (๑) หรือการสอบสัมภาษณตามขอ 

๗ (๒) ผูอํานวยการอาจแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้ึนชุดหนึ่ง ประกอบดวย ประธานกรรมการจํานวนหนึ่ง
คน และกรรมการจํานวนไมนอยกวาสองคน แตไมเกินสี่คน โดยมีผูปฏิบัติงานดานบุคคลเปนเลขานุการ และ
หากจําเปนอาจแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิเปนกรรมการดวยก็ได แตตองมีจํานวนไมเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการคัดเลือกมีหนาที่ความรับผิดชอบในการออกขอสอบขอเขียน จัดสอบ 
ตรวจขอสอบ สอบสัมภาษณ ใหคะแนน คัดเลือกผูสมควรไดรับการบรรจุแตงตั้ง จัดทําบัญชีรายชื่อสํารอง และ
เสนอตอผูอํานวยการ 
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ในระหวางการสอบสัมภาษณ คณะกรรมการคัดเลือกอาจแจงระดับเงินเดือนขั้นต่ําที่ยังไมรวม
การพิจารณาประสบการณและผลงานใหผูเขาสัมภาษณทราบก็ได เม่ือไดรับการสอบถาม 

การตัดสินคัดเลือกของคณะกรรมการคัดเลือกใหใชมติเอกฉันท หากจําเปนตองตัดสินดวย 
มติเสียงขางมากใหใชวิธีลงคะแนนโดยเปดเผยโดยกรรมการหนึ่งคนมีหน่ึงเสียง ถาคะแนนเสียงเทากัน  
ใหประธานกรรมการเปนผูชี้ขาด 

ในกรณีที่ผูอํานวยการหรือคณะกรรมการคัดเลือกเห็นวาการคัดเลือกไมถูกตองหรือไมมี
ผูสมัครที่มีความเหมาะสม ผูอํานวยการอาจยกเลิกการคัดเลือกไดโดยทันทีหรือคณะกรรมการคัดเลือกอาจ
เสนอยกเลิกการคดัเลือกตอผูอํานวยการได 

คณะกรรมการคัดเลือกเปนคณะกรรมการเฉพาะกิจซึ่งจะหมดภาระหนาที่เม่ือมีการบรรจุ
แตงตั้งบุคคลท่ีคณะกรรมการคดัเลือกเสนอชื่อ 

 
ขอ ๙  ในกรณทีี่ใชวิธีการสรรหาตามขอ ๗ (๓) ผูอํานวยการอาจแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา

ขึ้นชุดหนึ่ง ประกอบดวย ประธานกรรมการจํานวนหนึ่งคน และกรรมการจํานวนไมนอยกวาสองคน  
แตไมเกินสี่คน โดยมีผูปฏิบัติงานดานบุคคลเปนเลขานุการ และหากจําเปนอาจแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิ 
เปนกรรมการดวยก็ได แตตองมีจํานวนไมเกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการทั้งหมด 

คณะกรรมการสรรหามีหนาที่ความรับผิดชอบในการรวบรวมรายชื่อผูที่มีคุณสมบัติเฉพาะ
สอดคลองกับคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนงที่ตองการคัดเลือกบุคคลพิจารณาตัดสินลําดับผูที่เหมาะสมสูงสุด 
ดําเนินการทาบทามผูท่ีเหมาะสมตามลําดับท่ีจัดไว และเสนอรายชื่อผูที่เหมาะสมตอผูอํานวยการ 

การตัดสินคัดเลือกของคณะกรรมการสรรหา ใหใชมติเอกฉันท หากจําเปนตองตัดสินดวยมติ
เสียงขางมาก ใหใชวิธีลงคะแนนโดยเปดเผยโดยกรรมการหนึ่งคนมีหนึ่งเสียง ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธาน
กรรมการเปนผูชี้ขาด 

หากคณะกรรมการสรรหาพบวามีกรรมการคนหนึ่งคนใดอยูในเกณฑที่อาจไดรับการสรรหา ให
เสนอผูอํานวยการเพื่อแตงตั้งผูอ่ืนมาแทน เวนแตกรรมการคนน้ันไดประกาศสละสิทธิไมขอดํารงตําแหนงที่
กําลังคัดเลือกบุคคลตอที่ประชุมคณะกรรมการสรรหา 

คณะกรรมการสรรหาเปนคณะกรรมการเฉพาะกิจซึ่งจะหมดภาระหนาที่เมื่อมีการบรรจุ
แตงตั้งบุคคลท่ีคณะกรรมการสรรหาเสนอชื่อ 

 
ขอ ๑๐  เมื่อผูอํานวยการใหความเห็นชอบรายชื่อผูท่ีไดรับการคัดเลือกและบัญชีรายชื่อ

สํารองแลว ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคลประกาศรายชื่อทั้งสองกลุมใหทราบทั่วกัน และกําหนดใหผูที่ไดรับ 
การคัดเลือกเขามารายงานตัวภายในเวลาที่กําหนดเพ่ือแสดงความจํานงท่ีจะปฏิบัติงาน 

ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคลแจงผลใหผูที่ไดรับการคดัเลือกรับทราบทันที โดยทางโทรศัพท หรือ
ทางไปรษณียลงทะเบียนแบบตอบรับ หรือวิธีการอื่นใด 

หากผูที่ไดรับการคัดเลือกมีเหตุผลและความจําเปนทําใหไมอาจมารายงานตัวภายใน
กําหนดเวลา ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคลเสนอขออนุมัติเลื่อนวันรายงานตัวตอผูอํานวยการ ทั้งนี้ การเลื่อนวัน
รายงานตัวทําไดเพียงหนึ่งครั้ง 

 
ขอ ๑๑  หากผูที่ไดรับการคัดเลือกแจงวาไมประสงคจะมารายงานตัวหรือไมมารายงานตัว

ภายในระยะเวลาตามขอ ๑๐ ใหถือวาผูนั้นสละสิทธิ 
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หากผูที่ไดรับการคัดเลือกโดยวิธีการสอบแขงขันหรือการสอบสัมภาษณสละสิทธิ ในกรณีที่มี
บัญชีรายชื่อสํารองตามขอ ๗ วรรคสอง ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคลแจงผูอํานวยการทราบเพ่ือขอใชบัญชีรายชื่อ
สํารองโดยคัดเลือกผูที่ไดคะแนนสูงในลําดับถัดมาจากลําดับในบัญชีรายชื่อสํารอง ในกรณีท่ีไมมีบัญชีรายชื่อ
สํารอง ใหดําเนินการคัดเลือกใหมตามขอ ๗ (๑) หรือ (๒) แลวแตกรณี 

หากผูที่ไดรับการคัดเลือกโดยวิธีการสรรหาสละสิทธิ ใหคณะกรรมการสรรหาดําเนินการ 
สรรหาโดยเร่ิมตนดําเนินการสรรหาใหมหรือใชรายชื่อตามขอ ๗ (๓) ก็ได 

 
ขอ ๑๒  ใหผูท่ีไดรับการคดัเลือกมารายงานตัวเพ่ือตกลงรับทราบเงินเดือนที่ไดรับ กําหนดวัน

เร่ิมปฏิบัติงาน และวันลงนามในสัญญาจาง 
กรณีผูท่ีไดรับการคดัเลือกไมอาจเริ่มปฏิบัติงานในวันท่ีสถาบันกําหนด และไมอาจตกลงวันเริ่ม

ปฏิบัติงานใหมกับทางสถาบันได ใหผูอํานวยการเปนผูวินิจฉัยชี้ขาดวาจะใหถือวาผูนั้นสละสิทธิหรือไม และใน
กรณีท่ีใหถือวาสละสิทธิ ใหดําเนินการตามขอ ๑๑ โดยอนุโลม 

 
ขอ ๑๓  ผูอํานวยการอาจจัดจางลูกจางชั่วคราวไดตามความจําเปนและเหมาะสม เพ่ือประโยชน

ในการบริหารงานของสถาบัน หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลในตําแหนงลูกจางชั่วคราวในกรณีที่
ระยะเวลาการจางไมเกินหกเดือนใหเปนไปตามดุลพินิจของผูอํานวยการ ทั้งนี้ อาจนําหลักเกณฑและวิธีการ
คัดเลือกบุคคลตามระเบียบนี้มาใชบังคับโดยอนุโลม ในกรณีที่ระยะเวลาการจางเกินหกเดือนใหดําเนินการ 
จัดจางลูกจางชั่วคราวตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลในระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๔  เพ่ือใหการปฏิบัติภารกิจของสถาบันเปนไปอยางตอเนื่อง ในกรณีที่มีเหตุอันควรเชื่อ

ไดวาสถาบันจะมีตําแหนงวางลงและตําแหนงดังกลาวไมมีบัญชีรายช่ือสํารองตามขอ ๗ วรรคสอง ที่จะเรียก
บรรจุแตงตั้งได ใหดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อสํารองและเสนอตอผูอํานวยการเพื่อให 
ความเห็นชอบไวเปนการลวงหนา ทั้งนี้ ใหนําหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกในขอ ๖ ขอ ๗ ขอ ๘ และขอ ๙  
มาใชบังคับโดยอนุโลม 

 
ขอ ๑๕  ในกรณีที่สถาบันมีตําแหนงวางพรอมบรรจุหรือมีตําแหนงที่กําหนดขึ้นใหม หาก

ผูอํานวยการเห็นสมควร อาจแตงตั้งใหเจาหนาที่หรือลูกจางชั่วคราวของสถาบันที่มีคุณสมบัติครบถวนและ
เหมาะสมทําหนาท่ีในตําแหนงดังกลาวได หรือรับสมัครบุคคลซึ่งปฏิบัติงานใหสถาบันอยูกอนวันที่มีตําแหนงวาง
หรือกําหนดขึ้นใหมตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลตามระเบียบนี้ หรือคัดเลือกผูที่ไดรับคะแนนสูงสุด
จากบัญชีรายชื่อสํารองท่ีจัดทําไวเปนการลวงหนาตามขอ ๑๔ เพ่ือบรรจุแตงตั้งและใหนําความในขอ ๑๐  
ขอ ๑๑ และขอ ๑๒ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

การแตงตั้งลูกจางชั่วคราวใหดํารงตําแหนงวางตามวรรคหนึ่ง ตองปรากฏวาลูกจางชั่วคราว 
ผูนั้นปฏิบัติหนาท่ีมาแลวอยางนอยสามเดือนและผานการประเมินการปฏิบัติงานจากหัวหนาสวนงานหรือผูซึ่ง
หัวหนาสวนงานมอบหมายและผูอํานวยการกอน 

ในกรณีที่ผู อํานวยการเห็นสมควรใหมีการเปดรับสมัคร ใหพิจารณารับสมัครบุคคล 
ซึ่งปฏิบัติงานใหสถาบันกอน โดยบุคคลนั้นตองปฏิบัติงานอยูกอนวันท่ีมีตําแหนงวางหรือมีตําแหนงที่กําหนด 
ขึ้นใหม ทั้งนี้ หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลตามระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๖  ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคลจัดทําสัญญาจางสําหรับตําแหนงที่จะบรรจุบุคลากร  

พรอมเงินเดือนตามที่ผูอํานวยการกําหนดใหผูท่ีไดรับการบรรจุลงนาม และเสนอผูอํานวยการเพื่อลงนามใน
สัญญาตอไป พรอมแนบหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
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ขอ ๑๗  การบรรจุแตงตั้งเจาหนาที่หรือลูกจาง ใหทําโดยการประกาศและปดประกาศ  

ณ สถาบัน 
 
ขอ ๑๘  การคัดเลือก การบรรจุ การแตงตั้ง และการจาง ท่ีกระทําขึ้นกอนวันที่ระเบียบนี้  

มีผลใชบังคับใหคงมีผลใชบังคบัตอไปจนกวาจะสิ้นสุดระยะเวลาการจางตามที่กําหนดไวในสัญญาจาง 
 
ขอ ๑๙  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเก่ียวกับ

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 


