
หลักเกณฑ์การบริหาร
ทรัพยากรบคุคล

จัดทําโดย ฝ�ายทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร�และบริหาร

สถาบันข�อมลูขนาดใหญ� (องค�การมหาชน)



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคล อ้างอิงระเบียบ/ประกาศสถาบันฯ ที่เกี่ยวข้อง
1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 1. หน่วยงานต้นสังกัดส่งแบบคําขอรับบุคลากรที่ได้รับการอนุมัติตามสายการบังคับ

บัญชาแล้วให้กับเจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบความสอดคล้องของ
คุณสมบัติหน้าที่ความรับผิดชอบกับตําแหน่งที่ขอเปิดรับ และประกาศรับสมัครงาน
ตามช่องทางที่กําหนด 
2. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการคัดเลือกใบสมัครงานจากช่องทางต่างๆ
 ตามคุณสมบัติที่เหมาะสมและตรงตามตําแหน่งที่ขอเปิดรับ และนําส่งใบสมัครงานให้
หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณา 
3. หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาใบสมัครงานพร้อมเอกสารประกอบการสมัครงาน ตาม
ความเหมาะสมของตําแหน่งงานที่ขอเปิดรับ แจ้งข้อมูลใบสมัครงานที่ผ่านการคัดเลือก
ขั้นต้นมายังเจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล โดยอาจทดสอบความรู้ ความสามารถ 
เฉพาะตําแหน่งของผู้สมัคร ด้วยวิธีการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ สอบสัมภาษณ์ ให้
ทดลองปฏิบัติงานหรือดําเนินการทดสอบด้วยวิธีอื่นอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่าง
รวมกันได้ตามความเหมาะสม เพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือก
4. คณะกรรมการสัมภาษณ์ ลงความเห็นสรุปผลการสัมภาษณ์ในแบบประเมินผลการ
สัมภาษณ์และแบบสรุปผลการสัมภาษณ์
- กรณีไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการตาม
ขั้นตอนที่ 2 ใหม่
- กรณีผ่านการคัดเลือก เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้สมัครงานรับทราบโดยแจ้งผ่านช่องทางอีเมล หรือโทรศัพท์ 

ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ
เชื้อเชิญ การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2567

หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน)



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคล อ้างอิงระเบียบ/ประกาศสถาบันฯ ที่เกี่ยวข้อง
1. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลจัดทําบันทึกข้อความเสนอบรรจุและแต่งตั้ง
บุคลากรถึงผู้อํานวยการ
2. บุคคลที่สถาบันฯ จะบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ต้องได้รับการตรวจร่างกายจาก
สถานพยาบาลที่ได้รับการประกาศ หรือขึ้นทะเบียนจากกระทรวงสาธารณสุขก่อนเข้า
ทํางานและต้องตรวจประวัติอาชญากรรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ผู้อํานวยการ
กําหนด
3. บุคคลที่สถาบันฯ จะบรรจุและแต่งตั้งจะมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม
ข้อบังคับของสถาบันฯ
4. ตําแหน่งและหน้าที่ของบุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งตามที่ผู้อํานวยการกําหนด
5. กรณีบุคคลที่สถาบันจะบรรจุและแต่งตั้งเคยเป็นเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ มาก่อน ให้
บุคคลนั้นได้รับอัตราเงินเดือนเดิม ณ วันที่ออกจากงาน รวมกับค่าประสบการณ์ โดย
คํานวนเพิ่มจากค่าพื้นฐานเฉลี่ยของสถาบันฯ ในแต่ละปี หรือตามที่ผู้อํานวยการ
เห็นสมควร
6. การบรรจุแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในตําแหน่งต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้
(1) การบรรจุแต่งตั้งตําแหน่งรองผู้อํานวยการหรือผู้ช่วยผู้อํานวยการให้ผู้อํานวยการ
เป็นผู้พิจารณาแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการของสถาบันฯ
(2) การบรรจุแต่งตั้งตําแหน่งที่ต่ํากว่ารองผู้อํานวยการหรือผู้ช่วยผู้อํานวยการให้
ผู้อํานวยการเป็นผู้พิจารณาแต่งตั้ง
(3) การบรรจุแต่งตั้งตําแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน ให้ผู้อํานวยการและคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณาร่วมกัน แล้วเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน
และให้ผู้อํานวยการเป็นผู้พิจารณาแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการของ
สถาบันฯ

1. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล
2. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ
เชื้อเชิญ การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2567 
3. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจ้างลูกจ้าง
ของสถาบัน พ.ศ. 2567 
4. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญและที่ปรึกษาของสถาบัน พ.ศ. 
2567 

2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคล อ้างอิงระเบียบ/ประกาศสถาบันฯ ที่เกี่ยวข้อง
2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร (ต่อ) 7. ให้บรรจุแต่งตั้งบุคคลที่ผ่านกระบวนการเชื้อเชิญ การสรรหาและการคัดเลือกเข้าเป็น

เจ้าหน้าที่ ต้องคํานึงถึงปัจจัย ดังต่อไปนี้
(1) เงินเดือนขั้นต้นตามวุฒิการศึกษาหรือเงินเดือนขั้นต้นของระดับตําแหน่งที่รับผิดชอบ
(2) ประสบการณ์การทํางานหรือผลงานทางวิชาการที่เป็นประโยชน์หรือเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานให้แก่สถาบันฯ 
(3) เหตุผลและความจําเป็นอื่นเพื่อประโยชน์ของสถาบันฯ
8. ในกรณีที่สถาบันตรวจสอบภายหลังพบว่าเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งแล้ว
นั้น ไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ สถาบันฯ สามารถให้พ้นจากการเป็นเจ้าหน้าที่ หรือตามที่
ผู้อํานวยการเห็นสมควร
9. การจัดทําสัญญาจ้างการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้มีระยะเวลาการทํางานตาม
สัญญาต่อไปนี้
(1) สัญญาจ้างการปฏิบัติงานระยะที่หนึ่ง มีกําหนด 2 ปี นับตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
จนถึงระยะเวลา 2 ปี
(2) สัญญาจ้างการปฏิบัติงานระยะที่สอง มีกําหนด 4 ปี นับตั้งแต่วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง
ระยะหนึ่ง จนถึงระยะเวลา 4 ปี
(3) สัญญาจ้างการปฏิบัติงานระยะที่สาม และต่อ ๆ ไป มีกําหนดคราวละ 4 ปี
10. กรณีการจ้างงานลูกจ้าง ผู้เชี่ยวชาญงานพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ และที่ปรึกษา 
การทําสัญญาจ้างให้เป็นไปตามแบบที่สถาบันฯ กําหนด เพื่อปฏิบัติงานเฉพาะคราวที่มี
กําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอน แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี
11. บุคคลผู้ที่ผ่านกระบวนการ การเชื้อเชิญ การสรรหา หรือการคัดเลือกให้เข้าเป็น
เจ้าหน้าที่จะต้องมีการทดลองปฏิบัติงานไม่เกิน 120 วัน และมีการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้อํานวยการพิจารณาว่าผู้นั้นมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน
ต่อไปหรือไม่ กรณีถ้าผลประเมินต่ํากว่ามาตรฐานที่กําหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง
การปฏิบัติงาน เนื่องจากไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ผู้อํานวยการอาจ
สั่งให้ขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่งต่อไปอีกก็ได้ แต่รวมระยะเวลา
การทดลองปฏิบัติงานแล้วต้องไม่เกิน 180 วัน หากผลการประเมินยังต่ํากว่ามาตรฐาน
ที่กําหนดไว้อีก ให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้างการปฏิบัติงาน

1. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล
 พ.ศ. 2567
2. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการ
เชื้อเชิญ การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2567 
3. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจ้างลูกจ้าง
ของสถาบัน พ.ศ. 2567 
4. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญและที่ปรึกษาของสถาบัน พ.ศ. 
2567 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคล อ้างอิงระเบียบ/ประกาศสถาบันฯ ที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคล อ้างอิงระเบียบ/ประกาศสถาบันฯ ที่เกี่ยวข้อง
4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 1. ให้สถาบันฯ มีการประเมินการปฏิบัติงานประจําปี ปีละ 2 ครั้ง โดยมีรอบการ

ประเมินการปฏิบัติงานช่วงที่ 1 ในเดือนตุลาคมถึงเดือนมีนาคม และช่วงที่ 2 ในเดือน
เมษายนถึงเดือนกันยายน โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นไปตาม
ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการทําสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน
ตําแหน่ง และการปรับอัตราเงินเดือน พ.ศ. 2567   
2. หลักเกณฑ์และวิธีการการประเมินการปฏิบัติงานประจําปี และแผนเพิ่มขีด
ความสามารถในการทํางานรายบุคคล ให้เป็นไปตามที่ผู้อํานวยการประกาศกําหนด
3. เจ้าหน้าที่มีระดับคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานประจําปีในระดับผลการประเมิน
ไม่ผ่านจํานวน 2 ครั้งติดต่อกัน ให้ผู้อํานวยการสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นออกจากงาน โดย
ไม่ได้รับค่าตอบแทนการเลิกจ้าง

ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการทําสัญญาจ้าง 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน
ตําแหน่ง และการปรับอัตราเงินเดือน พ.ศ. 
2567 

3. การย้าย การโอน หรือการเลื่อน 1. ในกรณีที่ตําแหน่งของเจ้าหน้าที่ว่างลง ผู้อํานวยการอาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
เห็นสมควรโอนย้ายไปปฏิบัติงานในตําแหน่งนั้นก็ได้
2. ในการเลื่อนระดับตําแหน่ง (Job Grade) ให้สถาบันฯ จัดให้มีการเลื่อนระดับ
ตําแหน่งของเจ้าหน้าที่ประจําปีงบประมาณได้ปีละครั้ง โดยให้พิจารณาถึงผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานปีงบประมาณที่ผ่านมาและมีหลักเกณฑ์ตามระเบียบสถาบันฯ 
ว่าด้วยการทําสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนตําแหน่ง และการ
ปรับอัตราเงินเดือน พ.ศ. 2567

1. ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่ว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล
 พ.ศ. 2567
2. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการทําสัญญาจ้าง
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน
ตําแหน่ง และการปรับอัตราเงินเดือน พ.ศ. 
2567
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