
 
 

ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และการเปล่ียนตําแหนง 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

     
 

โดยที่ เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบั ติงาน  
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง 
เพ่ือใหการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ วรรคหน่ึง ขอ ๘ ขอ ๑๘ วรรคหา ขอ ๒๐ และขอ ๒๑  
วรรคสอง แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูอํานวยการบริหารสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนาจึงวาง
ระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา  

(องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง พ.ศ. ๒๕๖๔”  

 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบ ดังตอไปนี้ 
(๑) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย

หลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

(๒) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย
หลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่สถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

รวมถึงลูกจางดวย 
“ผูซึ่งทดลองปฏิบัติงาน” หมายความวา ผูซึ่งผานกระบวนการสรรหาและคัดเลือกเขาเปน

เจาหนาท่ีหรือลูกจางและไดทําสัญญาจางโดยกําหนดใหตองทดลองปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สถาบันกําหนด 
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“การเปลี่ยนตําแหนง” หมายความวา การเปลี่ยนตําแหนงเจาหนาที่ประเภทหนึ่งไปเปน
ตําแหนงอีกประเภทหนึ่ง ซึ่งมิใชตําแหนงประเภทบริหาร 

 
ขอ ๕  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
การทําสัญญาจางปฏิบัติงาน 

   
 

ขอ ๖  ผูไดรับการคัดเลือกใหเขาปฏิบัติงานจะตองทําสัญญาจางกับสถาบัน โดยกําหนด
เงื่อนไขใหมีการทดลองปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่สถาบันกําหนด 

 
ขอ ๗  ภายใตบังคับขอ ๒๕ สัญญาจางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหจัดทําโดยมีกําหนด

ระยะเวลา ดังตอไปน้ี 
(๑) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับแรกมกีําหนดระยะเวลาไมเกินสองป  
(๒) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับที่สองมีกําหนดระยะเวลาสามป 
(๓) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับตอ ๆ ไปมีกําหนดระยะเวลาหาปหรือปฏิบัติงานจนเกษียณอายุ 
ในกรณีที่เปนการจางชาวตางประเทศหรือเปนการจางงานเฉพาะกิจตามโครงการพิเศษ ใหมี

กําหนดระยะเวลาสิ้นสุดตามภาระงานหรือโครงการท่ีจาง 
เมื่อใกลสิ้นสุดระยะเวลาการจางปฏิบัติงานในสัญญาระยะใด ใหสถาบันนําผลการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานมาใชประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตอไป 
แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่สถาบันกําหนด 
 
ขอ ๘  สัญญาจางปฏิบัติงานที่ไดกระทําไปกอนใชระเบียบนี้ ใหมีผลใชบังคับตอไปจนสิ้นสุด

ระยะเวลาการจางปฏิบัติงานตามสัญญาฉบับนั้น 
 
ขอ ๙  ในกรณทีี่เจาหนาที่ไดเปลี่ยนตําแหนงตามหมวด ๔ การเปลี่ยนตําแหนง หรอืไดรับการ

คัดเลือกใหเขาปฏิบัติงาน โดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนและผานการทดลองปฏิบัติงานแลว อาจจัดทําบันทึก
ขอตกลงหรือสัญญาจางปฏิบัติงานขึ้นใหม โดยใหนับระยะเวลาปฏิบัติงานตอจากระยะเวลาตามสัญญาจาง
ปฏิบัติงานฉบับแรก 

สัญญาท่ีจัดทําขึ้นใหมตามวรรคหนึ่ง ใหมีหลักเกณฑและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในหมวดน้ี 
 

หมวด ๒ 
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

   
 

ขอ ๑๐  ใหสถาบันกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไดตามความเหมาะสม  
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แตอยางนอยตองประกอบดวยการมุงสัมฤทธ์ิผล การใหบริการที่ดี ความรวมแรงรวมใจ ความคิดวิเคราะหและ
ริเริ่ม การสั่งสมความเชี่ยวชาญ ภาวะผูนํา จริยธรรมในการบริหาร และการมองภาพรวมขององคกร 

 
ขอ ๑๑  ในกรณีที่เจาหนาที่ของสถาบันไดรับการคดัเลือกใหเขาปฏิบัติงาน โดยแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงอ่ืน สถาบันตองจัดใหผูน้ันทดลองปฏิบัติงานดวย ทั้งนี้ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
หมวดนี้ 

 
ขอ ๑๒  ใหหัวหนาสวนงานหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนงานเปนผูมีหนาที่ดูแล

การทดลองปฏิบัติงาน 
ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติงานมอบหมายงานใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานและแจงให 

ผูนั้นทราบอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีประเมิน และมาตรฐานหรือ
เกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  

ใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานทํารายงานการปฏิบัติงานของตนเสนอตอผูมีหนาท่ีดูแลการทดลอง
ปฏิบัติงานตามแบบที่สถาบันกําหนด  

 
ขอ ๑๓  ใหหัวหนาสวนงานทําหนาที่เปนผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยอาจใหผูซึ่ง

ไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติงานของผูนั้นรวมใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการประเมินดวยก็ได 
แบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๑๔  เม่ือผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานไดทดลองปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีไดรับคัดเลือกครบ

ระยะเวลาสามเดือน ใหผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานให 
เสร็จสิ้นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ครบกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน และรีบรายงานใหผูอํานวยการ
พิจารณาสั่งการตอไป 

 
ขอ ๑๕  เมื่อผูอํานวยการไดรับรายงานตามขอ ๑๔ แลวเห็นวาผลการประเมินไมต่ํากวา

มาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนด ใหสั่งการวาผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติงานพรอมแจง
ใหผูนั้นทราบ 

ในกรณทีี่ผูอํานวยการไดรับรายงานตามวรรคหนึ่งแลว เห็นวาผลการประเมินต่ํากวามาตรฐาน
หรือเกณฑที่กําหนด ใหพิจารณาดําเนินการดังน้ี 

(๑) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานนั้นออกจากงาน ใหผูอํานวยการมีคําสั่งใหผูนั้น 
ออกจากงานภายในหาวันทําการนับแตวันที่ไดรับรายงาน พรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ 

(๒) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานทดลองปฏิบัติงานตอไปอีกระยะหนึ่งเปนเวลา 
สามเดือน ใหแจงคําสั่งน้ันใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงาน ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน และผูประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติงานทราบเพ่ือทําการทดลองปฏิบัติงานและประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตอไป 

 
ขอ ๑๖  ในกรณีที่ผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานไดทดลองปฏิบัติงานจนสิ้นสุดระยะเวลาที่

ผูอํานวยการกําหนดใหผูนั้นทดลองปฏิบัติงานตอไปแลว ใหผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานดําเนินการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเสร็จสิ้นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ครบระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานที่
ผูอํานวยการกําหนด และรีบรายงานใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการตอไป 
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ในกรณีที่ผูอํานวยการไดรับรายงานตามวรรคหนึ่งแลวเห็นวาผลการทดลองปฏิบัติงานผูน้ัน 
ยังต่ํากวามาตรฐานหรือเกณฑอีก ใหผูอํานวยการมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากงานภายในหาวันทําการนับแตวันที่ไดรับ
รายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ 

 
ขอ ๑๗  ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหพิจารณาเกณฑคะแนน ดังตอไปนี้ 
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาผานการทดลองงาน  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาขยายเวลาการทดลองงาน  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมผานการทดลองงาน 
 

หมวด ๓ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

   
 

ขอ ๑๘  ใหใชหลักเกณฑและวิธีการที่ กําหนดไวในหมวดนี้ เปนเกณฑ ในการพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกตําแหนง 

 
ขอ ๑๙  การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตองเปนไปเพื่อวัตถุประสงคในการ

บริหารงานบุคคลของสถาบัน และนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่อง ดังตอไปนี้ 
(๑) การพิจารณาความดีความชอบ 
(๒) การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนประจําป 
(๓) การปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน  
(๔) ความกาวหนาในสายอาชีพ  
(๕) การพัฒนาผูปฏิบัติงาน  
(๖) การตอสัญญาจาง  
(๗) เร่ืองอ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๒๐  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกตําแหนง โดยมีรอบระยะเวลา

ประเมินในแตละปตามที่ผูอํานวยการกําหนด โดยประกาศใหทราบลวงหนาเปนรายป 
ในกรณีท่ีผูอํานวยการมิไดประกาศรอบระยะเวลาประเมินใหทราบลวงหนาตามวรรคหนึ่ง ใหถือ

วาการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปน้ันมีรอบระยะเวลาหนึ่งป 
แบบการประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๒๑  ใหหัวหนาสวนงานหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย ดําเนินการมอบหมายงานเปน 

ลายลักษณอักษรแกเจาหนาที่โดยกําหนดใหเหมาะสมกับตําแหนง ลักษณะงาน และความรูความสามารถ ท้ังนี้ 
เจาหนาท่ีผูรับการประเมินตองระบุปริมาณผลงาน หรือกิจกรรมตามที่ไดรับมอบหมาย พรอมทั้งรายละเอียด 
เปาหมายหรือมาตรฐาน ผลสําเร็จของงาน ระยะเวลาแลวเสร็จ ตามที่ไดมีการตกลงรวมกันระหวางหัวหนา 
สวนงานและเจาหนาที่ และใหทั้งสองฝายลงช่ือไวเปนหลักฐาน โดยจัดทํากอนรอบการประเมินแตละคร้ังตาม
แบบขอตกลงการปฏิบัติงานที่สถาบันกําหนด 
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ใหผูประเมินใชขอมูลจากแบบขอตกลงการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละรายเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ขอ ๒๒  การประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคในการประเมินและตําแหนง

ของเจาหนาที่เปนหลัก มีองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
(๑) ผลงาน ใหพิจารณาจากผลสัมฤทธ์ิของงานที่ปฏิบัติไดตามรายการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
(๑.๑) ปริมาณงาน  
(๑.๒) คุณภาพของงาน  
(๑.๓) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
(๑.๔) การประหยัดทรัพยากร 
(๑.๕) รายการประเมนิอ่ืนตามที่สถาบันกําหนด  

(๒) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาตามรายการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังตอไปนี้ 

(๒.๑) ความรูเก่ียวกับงานในหนาที่  
(๒.๒) ภาวะผูนํา  
(๒.๓) การสรางทีมงาน  
(๒.๔) การวางแผนและจัดระบบงาน 
(๒.๕) การมอบหมายงาน  
(๒.๖) การติดตามงาน  
(๒.๗) ความสามารถในการติดตอประสานงาน  
(๒.๘) การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  
(๒.๙) ความคิดริเริ่มสรางสรรค  
(๒.๑๐) การพัฒนาและปรับปรุงงาน 
(๒.๑๑) รายการประเมินอื่นตามที่สถาบันกําหนด  

(๓) คุณลักษณะที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาตามรายการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังตอไปนี้ 

(๓.๑) ความรับผิดชอบและตรงตอเวลา  
(๓.๒) ความมีน้ําใจ เสียสละ และอุทิศเวลาเพ่ืองาน  
(๓.๓) ความตั้งใจในการทํางาน  
(๓.๔) มนุษยสัมพันธ  
(๓.๕) การนิเทศงานผูอ่ืน  
(๓.๖) การพัฒนาตนเอง 
(๓.๗) รายการประเมนิอ่ืนตามที่สถาบันกําหนด 

การกําหนดคานํ้าหนักของแตละรายการประเมินผลการปฏิบัติงานใหคํานึงถึงความเหมาะสม
กับภารกิจของสวนงาน ตําแหนง และระดับตําแหนง ทั้งนี้ ตามที่สถาบันกําหนด 
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ขอ ๒๓  องคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๒๑ ของเจาหนาที่ทุกตําแหนง  
ใหกําหนดสัดสวน ดังตอไปน้ี 

(๑) ผลงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๔๐  
(๒) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๓๐  
(๓) คุณลักษณะที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๓๐ 
 
ขอ ๒๔  ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ใหพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม

หลักเกณฑดงัตอไปนี้  
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาเล่ือนเงินเดือนไมเกินรอยละ ๑๐  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาเลื่อนเงินเดอืนไมเกินรอยละ ๕  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมเลื่อนเงินเดือน 
 
ขอ ๒๕  ในการพิจารณาตอสัญญาจาง ใหพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม

หลักเกณฑดงัตอไปนี้ 
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาตอสัญญา ๒ ปข้ึนไป  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาตอสัญญาไมเกิน ๒ ป  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมตอสัญญา 
 

หมวด ๔ 
การเปลี่ยนตําแหนง 
   

 
ขอ ๒๖  การขอเปลี่ยนตําแหนงใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
(๑) ใหผูประสงคจะเปลี่ยนตําแหนงยื่นคําขอตามแบบท่ีสถาบันกําหนดผานผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูอํานวยการ 
(๒) ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวาสามคน ทําหนาที่พิจารณากลั่นกรอง 

การขอเปลี่ยนตําแหนงและรายงานผลการพิจารณาเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาตอไป 
 
ขอ ๒๗  การพิจารณาคําขอเปลี่ยนตําแหนงจะตองอยูภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
(๑) เปนผูมีคณุสมบัติเฉพาะตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีสถาบันกําหนด 
(๒) เปนผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงที่ดํารงอยูมาแลวไมนอยกวาหกเดือนและมีผลการทดลอง

ปฏิบัติงานหรือผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาแปดสิบคะแนน 
(๓) ตองไมเปนการเปลี่ยนตําแหนงเพื่อไปดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนกวาเดิม  
(๔) ใหคํานึงถึงความรูความสามารถและความเหมาะสมกับตําแหนงและลักษณะงาน 
 
ขอ ๒๘  เม่ือผูอํานวยการไดรับรายงานตามขอ ๒๖ (๒) แลวพิจารณาเห็นชอบกับคําขอ

เปลี่ยนตําแหนงดังกลาว ใหส่ังการสวนงานที่เก่ียวของดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนตําแหนงนั้นตอไปพรอม
แจงใหผูย่ืนคําขอทราบ 
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ในกรณีท่ีผู อํานวยการไดพิจารณารายงานตามวรรคหน่ึงแลว ไมเห็นดวยกับคําขอเปลี่ยน
ตําแหนงดังกลาว ใหมีคําสั่งยกคําขอพรอมแจงใหผูย่ืนคําขอทราบ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 
 


