
 
  

ประกาศสถาบนัระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพฒันา (องคก์ารมหาชน) 
ท่ี   33  /2564 

เร่ือง รบัสมคัรสอบคดัเลือกเพื่อบรรจแุละแต่งตัง้บุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีสถาบนั 
ต าแหน่งนักบริหารงานทัว่ไป 

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

           สถาบนัระหว่างประเทศเพื่อการคา้และการพฒันา (องคก์ารมหาชน) มคีวามประสงคจ์ะรบั
สมคัรบุคคลเพื่อคดัเลอืกและแต่งตัง้เป็นเจ้าหน้าที่สถาบนั ต าแหน่งนักบรหิารงานทัว่ไป ส านักบรหิาร 
จ านวน 2 อตัรา โดยมรีายละเอยีดดงันี้   

 
1. คณุสมบติัผู้เข้ารบัการคดัเลือก ในวนัท่ีได้รบัการแต่งตัง้ 

1.1 คณุสมบติัทางกฎหมาย 
ผูท้ีไ่ดร้บัการพจิารณาจะต้องมคีุณสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้ามตามทีก่ าหนดไวใ้นพระ

ราชกฤษฎกีาจดัตัง้สถาบนัระหว่างประเทศเพือ่การคา้และการพฒันา (องคก์ารมหาชน) พ.ศ. 2544 และ
ทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ดงันี้ 

1) มสีญัชาตไิทย 
2) มอีายุไม่ต ่ากว่าสบิแปดปีบรบิูรณ์ และไม่เกนิหกสบิปีบรบิูรณ์ 
3) สามารถท างานใหแ้ก่สถาบนัไดเ้ตม็เวลา 
4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรอืไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจรติ คนไร้ความสามารถ 

หรอืคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 
5) ไม่เคยได้รบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 
6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

กรรมการหรอืผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งรบัผดิชอบการบรหิารพรรคการเมอืง ที่ปรกึษาพรรคการเมอืง หรอื
เจา้หน้าทีพ่รรคการเมอืง 

7) ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือ
รฐัวสิาหกจิเพราะทุจรติต่อหน้าที ่หรอืถอืว่ากระท าการทุจรติและประพฤตมิชิอบในวงราชการ 

8) ไม่เป็นผูบ้รหิารของรฐัวสิาหกจิ หน่วยงานของรฐั หรอืองคก์ารมหาชนอื่น 
9) ไม่เป็นผู้มสี่วนได้เสยีในกจิการที่กระท ากบัสถาบนั หรอืในกจิการที่เป็นการแข่งขนั

กบักจิการของสถาบนั ไม่ว่าโดยทางตรงหรอืทางออ้ม 
 



 
 
10) ไม่เป็นขา้ราชการซึ่งมตี าแหน่งหรอืเงนิเดอืนประจ า พนักงานหรอืลูกจ้างของส่วน

ราชการ รฐัวสิาหกจิ องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรอืหน่วยงานของรฐั หรอืผู้ปฏบิตังิานขององค์การ
มหาชนอื่นเวน้แต่เป็นกรณีตามมาตรา 30 

1.2 คณุสมบติัทัว่ไป 
1) มภีาวะผูน้ าและมนุษยสมัพนัธด์ ี
2) มคีุณธรรม จรยิธรรม และมคีวามรบัผดิชอบในหน้าที่ 
3) มศีกัยภาพและผลงานในการประสานงานกบัองคก์รต่างๆ 
4) มีทัศนคติ ในการทำงานที่ดี และ มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับ

ผู้ร่วมงานทั้งในและนอกองค์กร รวมทั้งให้ความร่วมมือในการทำงานภายในองค์กรเพื่อประโยชน์โดยรวมของ
องค์กร 

5) มคีวามสามารถในการสื่อสารให้บุคลากรทัง้ภายในและภายนอกสถาบนั มคีวาม
เขา้ใจในบทบาทและหน้าทีข่องสถาบนั 

6) มคีวามสามารถในการใช้เครื่องคอมพวิเตอร์ และโปรแกรมส าเร็จรูปพื้นฐาน เช่น 
Microsoft Office ไดอ้ย่างด ี

2. คุณสมบัติ เฉพาะต าแห น่ง  และหน้า ท่ีความรับ ผิดชอบ  ( รายละ เ อียดตาม
เอกสารแนบท้าย) ดงัน้ี 
- ต าแหน่งนกับรหิารงานทัว่ไป (ปฏบิตังิานดา้นพสัดุ) ส านกับรหิาร 
  เอกสารแนบทา้ย 1     
- ต าแหน่งนกับรหิารงานทัว่ไป (ปฏบิตังิานดา้นการเงนิ) ส านกับรหิาร 
  เอกสารแนบทา้ย 2     

3. รายการเอกสารและหลกัฐานประกอบการรบัสมคัร  
3.1 ใบสมคัรตามแบบทีส่ถาบนัก าหนด โดยสามารถดาวน์โหลดไดจ้ากเวบ็ไซต ์www.itd.or.th 
3.2 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน พรอ้มเซน็รบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
3.3 ส าเนาทะเบยีนบา้น พรอ้มเซน็รบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
3.4 ส าเนาวุฒกิารศกึษา และใบรายงานผลการศกึษา พรอ้มเซน็รบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
3.5 รปูถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใสแ่ว่นตาด า ขนาด 2 นิ้ว ถ่ายไม่เกนิ 6 เดอืน จ านวน 1 รปู 
3.6 ประวตัสิว่นบุคคล การศกึษา ผลงาน และประสบการณ์ในการท างาน 
3.7 หลักฐานแสดงถึงความสามารถ ประสบการณ์ในการท างาน ตามที่ก าหนดใน

คุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง 
3.8 ผลสอบภาษาองักฤษหรอืเอกสารที่สนับสนุนทกัษะภาษาองักฤษ เช่น ผลสอบ CU-TEP 

หรอื TOEFL หรอื TOEIC หรอื TU-GET หรอื IELTS เป็นตน้ (ถา้ม)ี  

4. สถานท่ีรบัสมคัร 
ผู้สนใจสามารถส่งใบสมคัรและเอกสารประกอบการรบัสมคัรทางไปรษณีย์ลงทะเบียน /EMS 

(สามารถตรวจสอบวนั/เวลาสง่ได)้ ไปที ่ส านกัผูอ้ านวยการ สถาบนัระหว่างประเทศเพือ่การคา้และการ 



 

 

พฒันา (องคก์ารมหาชน) ชัน้ 8 อาคารวทิยพฒันา จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั ซอยจุฬา 12 ถนนพญาไท 
แขวงวงัใหม่ เขตปทุมวนั กรุงเทพฯ 10330 ทัง้นี้ จะถอืวนัที่ที่ท าการไปรษณีย์ต้นทางประทบัตราเป็น
ส าคญั หรอืสง่ใบสมคัรและเอกสารประกอบการรบัสมคัรทางอเีมล ์kuson@itd.or.th ภายในวนัและเวลาที่
ก าหนด สามารถสอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี่ โทร. 02 216 1894-7 ต่อ 131 ในวนัและเวลาท าการ
ของสถาบนั 

5. ก าหนดการรบัสมคัร 
วนัที ่10 สงิหาคม 2564 -  3 กนัยายน 2564  รบัสมคัรสอบคดัเลอืก 
วนัที ่7 กนัยายน 2564     ประกาศรายชื่อผูม้สีทิธสิอบขอ้เขยีน 
วนัที ่9 กนัยายน 2564     สอบขอ้เขยีน 

ส าหรับวันสอบสัมภาษณ์และวันประกาศผลการสอบคัดเลือก ทางสถาบันจะแจ้งให้ทราบ
ภายหลงั 

6. เงื่อนไขการจ้าง 
6.1 อตัราเงนิเดอืนขัน้ต ่า (รายละเอยีดตามเอกสารแนบทา้ย) 
6.2 ให้มกีารประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิานระยะเวลา 3 เดอืนแรกของการปฏิบตังิาน และ

ประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปีตามหลกัเกณฑท์ีส่ถาบนัก าหนด 
6.3 สวสัดกิารและประโยชน์อื่นใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของสถาบนั  

7. การคดัเลือก 
7.1 คณะกรรมการคดัเลือกฯ พจิารณาคุณสมบตัิและความเหมาะสมของผู้สมคัรจากใบสมคัร 

เอกสารหลกัฐานประกอบ และจะประกาศรายชื่อผูท้ีผ่่านการพจิารณาความเหมาะสมเบื้องต้น โดยจะปิด
ประกาศไว้ ณ ที่ท าการของสถาบนัฯ และลงประกาศในเว็บไซต์ www.itd.or.th และขอสงวนสทิธิที่จะ
พจิารณาคดัเลอืกใบสมคัรเฉพาะผูท้ีม่คีุณสมบตัเิหมาะสมและเป็นทีน่่าสนใจตามทีค่ณะกรรมการคดัเลอืก
ฯ เหน็สมควรเท่านัน้ 

7.2 คณะกรรมการคดัเลอืกฯ จะด าเนินการคดัเลอืกโดยวธิกีารสอบขอ้เขยีนและสอบสมัภาษณ์ 
และผลการตดัสนิของคณะกรรมการคดัเลอืกฯ ถอืเป็นทีสุ่ด   

7.3 คณะกรรมการคดัเลอืกฯ มอี านาจตคีวามและวนิิจฉยัปัญหาเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามประกาศนี้ 
การตคีวามหรอืวนิิจฉยัปัญหาของคณะกรรมการคดัเลอืกฯ ใหถ้อืเป็นทีสุ่ด 

    
 ประกาศ ณ วนัที ่  10    สงิหาคม พ.ศ. 2564 
   
 นายมนู สทิธปิระศาสน์ 
 ผูอ้ านวยการสถาบนัระหว่างประเทศเพือ่การคา้และการพฒันา 
 
 
 



 

เอกสารแนบทา้ย 1 

เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบนัระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพฒันา (องคก์ารมหาชน) 
รบัสมคัรสอบคดัเลอืกเพือ่บรรจุและแตง่ตั้งบุคคลเป็นเจา้หนา้ทีส่ถาบนั 

ชื่อต าแหน่ง นกับรหิารงานทัว่ไป (ปฏบิตังิานดา้นพสัดุ) 
อตัราเลขที ่ 1307 
สงักดั ส านกับรหิาร 
ประเภทต าแหน่ง วชิาการและวชิาชพี 
อตัราเงนิเดอืนขัน้ต ่า 17,500 บาท  
คุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   1. สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาที่

เกี่ยวข้องกับตำแหน่งและภารกิจของสถาบัน จากสถานศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง  
  2. หากมีความรู ้/ประสบการณ์เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ 
  3. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้เป็น
อย่างดี 
  4. มีความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามความเหมาะสมกับตำแหน่งงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลกัษณะงาน 

  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน

ต่างๆ ของสถาบัน  

  2. ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สิน การจัดการด้านธุรการ การจัดซื้อจัด

จ้าง และการจัดการระบบสารบรรณของสถาบันเพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับสถาบัน  

  3. จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน

อ่ืนๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่

กำหนดไว้ 

  4. ติดตามการปฏิบัติงานตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้

บังคับ บัญชาสำนัก เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีกำหนดไว้ 

  5. ติดต่อ ประสานงานกับส่วนงานอื่นๆ ภายในสถาบัน เพ่ือให้การดำเนินงาน

บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 

  6. ถ่ายทอดความรู้ด้านการบริหารงานทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือ

ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

  7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 



 

เอกสารแนบทา้ย 2 

เอกสารแนบท้ายประกาศสถาบนัระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพฒันา (องคก์ารมหาชน) 
รบัสมคัรสอบคดัเลอืกเพือ่บรรจุและแตง่ตั้งบุคคลเป็นเจา้หนา้ทีส่ถาบนั 

ชื่อต าแหน่ง นกับรหิารงานทัว่ไป (ปฏบิตังิานดา้นการเงนิ) 
อตัราเลขที ่ 1308 
สงักดั ส านกับรหิาร 
ประเภทต าแหน่ง วชิาการและวชิาชพี 
อตัราเงนิเดอืนขัน้ต ่า 17,500 บาท  
คุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   1. สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาที่

เกี่ยวข้องกับตำแหน่งและภารกิจของสถาบัน จากสถานศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง  
  2. หากสำเร็จการศึกษาในสาขาวิชาการเงิน หรือ การบัญชี หรือมีประสบการณ์
การทำงานด้านการเงิน หรือ บัญชี จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
  3. มีความรู้ และความสามารถในการทำงานด้านการเงินและการจัดการทั่วไป 
  4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้เป็น
อย่างดี 
  5. มีความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามความเหมาะสมกับตำแหน่งงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลกัษณะงาน 

  1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ต่างๆ ของสถาบัน  
  2. ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สิน การจัดการด้านธุรการ การจัดซื้อจัด
จ้าง และการจัดการระบบสารบรรณของสถาบันเพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับ
สถาบัน  
  3. จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน
อ่ืนๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่
กำหนดไว้ 
  4. ติดตามการปฏิบัติงานตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้
บังคับ บัญชาสำนัก เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีกำหนดไว้ 
  5. ติดต่อ ประสานงานกับส่วนงานอื่นๆ ภายในสถาบัน เพ่ือให้การดำเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ 
  6. ถ่ายทอดความรู้ด้านการบริหารงานทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
  7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 


