
 
 

ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) 
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และการเปล่ียนตําแหนง 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

     
 

โดยที่ เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบั ติงาน  
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง 
เพ่ือใหการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๕ วรรคหน่ึง ขอ ๘ ขอ ๑๘ วรรคหา ขอ ๒๐ และขอ ๒๑  
วรรคสอง แหงขอบังคับสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ ผูอํานวยการบริหารสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนาจึงวาง
ระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา  

(องคการมหาชน) วาดวยหลักเกณฑและวิธีการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง พ.ศ. ๒๕๖๔”  

 
ขอ ๒  ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
 
ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบ ดังตอไปนี้ 
(๑) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย

หลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

(๒) ระเบียบสถาบันระหวางประเทศเพ่ือการคาและการพัฒนา (องคการมหาชน) วาดวย
หลักเกณฑและวิธีการในการทําสัญญาจางปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และการเปลี่ยนตําแหนง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
ขอ ๔  ในระเบียบน้ี 
“เจาหนาที่” หมายความวา เจาหนาที่สถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

รวมถึงลูกจางดวย 
“ผูซึ่งทดลองปฏิบัติงาน” หมายความวา ผูซึ่งผานกระบวนการสรรหาและคัดเลือกเขาเปน

เจาหนาท่ีหรือลูกจางและไดทําสัญญาจางโดยกําหนดใหตองทดลองปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรับการคัดเลือก
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สถาบันกําหนด 
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“การเปลี่ยนตําแหนง” หมายความวา การเปลี่ยนตําแหนงเจาหนาที่ประเภทหนึ่งไปเปน
ตําแหนงอีกประเภทหนึ่ง ซึ่งมิใชตําแหนงประเภทบริหาร 

 
ขอ ๕  ใหผูอํานวยการรักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยชี้ขาดปญหาเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 

หมวด ๑ 
การทําสัญญาจางปฏิบัติงาน 

   
 

ขอ ๖  ผูไดรับการคัดเลือกใหเขาปฏิบัติงานจะตองทําสัญญาจางกับสถาบัน โดยกําหนด
เงื่อนไขใหมีการทดลองปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่สถาบันกําหนด 

 
ขอ ๗  ภายใตบังคับขอ ๒๕ สัญญาจางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหจัดทําโดยมีกําหนด

ระยะเวลา ดังตอไปน้ี 
(๑) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับแรกมกีําหนดระยะเวลาไมเกินสองป  
(๒) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับที่สองมีกําหนดระยะเวลาสามป 
(๓) สัญญาจางปฏิบัติงานฉบับตอ ๆ ไปมีกําหนดระยะเวลาหาปหรือปฏิบัติงานจนเกษียณอายุ 
ในกรณีที่เปนการจางชาวตางประเทศหรือเปนการจางงานเฉพาะกิจตามโครงการพิเศษ ใหมี

กําหนดระยะเวลาสิ้นสุดตามภาระงานหรือโครงการท่ีจาง 
เมื่อใกลสิ้นสุดระยะเวลาการจางปฏิบัติงานในสัญญาระยะใด ใหสถาบันนําผลการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานมาใชประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตอไป 
แบบสัญญาจางใหเปนไปตามที่สถาบันกําหนด 
 
ขอ ๘  สัญญาจางปฏิบัติงานที่ไดกระทําไปกอนใชระเบียบนี้ ใหมีผลใชบังคับตอไปจนสิ้นสุด

ระยะเวลาการจางปฏิบัติงานตามสัญญาฉบับนั้น 
 
ขอ ๙  ในกรณทีี่เจาหนาที่ไดเปลี่ยนตําแหนงตามหมวด ๔ การเปลี่ยนตําแหนง หรอืไดรับการ

คัดเลือกใหเขาปฏิบัติงาน โดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนและผานการทดลองปฏิบัติงานแลว อาจจัดทําบันทึก
ขอตกลงหรือสัญญาจางปฏิบัติงานขึ้นใหม โดยใหนับระยะเวลาปฏิบัติงานตอจากระยะเวลาตามสัญญาจาง
ปฏิบัติงานฉบับแรก 

สัญญาท่ีจัดทําขึ้นใหมตามวรรคหนึ่ง ใหมีหลักเกณฑและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในหมวดน้ี 
 

หมวด ๒ 
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

   
 

ขอ ๑๐  ใหสถาบันกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไดตามความเหมาะสม  
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แตอยางนอยตองประกอบดวยการมุงสัมฤทธ์ิผล การใหบริการที่ดี ความรวมแรงรวมใจ ความคิดวิเคราะหและ
ริเริ่ม การสั่งสมความเชี่ยวชาญ ภาวะผูนํา จริยธรรมในการบริหาร และการมองภาพรวมขององคกร 

 
ขอ ๑๑  ในกรณีที่เจาหนาที่ของสถาบันไดรับการคดัเลือกใหเขาปฏิบัติงาน โดยแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงอ่ืน สถาบันตองจัดใหผูน้ันทดลองปฏิบัติงานดวย ทั้งนี้ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
หมวดนี้ 

 
ขอ ๑๒  ใหหัวหนาสวนงานหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนงานเปนผูมีหนาที่ดูแล

การทดลองปฏิบัติงาน 
ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติงานมอบหมายงานใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานและแจงให 

ผูนั้นทราบอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีประเมิน และมาตรฐานหรือ
เกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  

ใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานทํารายงานการปฏิบัติงานของตนเสนอตอผูมีหนาท่ีดูแลการทดลอง
ปฏิบัติงานตามแบบที่สถาบันกําหนด  

 
ขอ ๑๓  ใหหัวหนาสวนงานทําหนาที่เปนผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยอาจใหผูซึ่ง

ไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติงานของผูนั้นรวมใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการประเมินดวยก็ได 
แบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเปนไปตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๑๔  เม่ือผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานไดทดลองปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีไดรับคัดเลือกครบ

ระยะเวลาสามเดือน ใหผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานให 
เสร็จสิ้นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ครบกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน และรีบรายงานใหผูอํานวยการ
พิจารณาสั่งการตอไป 

 
ขอ ๑๕  เมื่อผูอํานวยการไดรับรายงานตามขอ ๑๔ แลวเห็นวาผลการประเมินไมต่ํากวา

มาตรฐานหรือเกณฑที่กําหนด ใหสั่งการวาผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติงานพรอมแจง
ใหผูนั้นทราบ 

ในกรณทีี่ผูอํานวยการไดรับรายงานตามวรรคหนึ่งแลว เห็นวาผลการประเมินต่ํากวามาตรฐาน
หรือเกณฑที่กําหนด ใหพิจารณาดําเนินการดังน้ี 

(๑) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานนั้นออกจากงาน ใหผูอํานวยการมีคําสั่งใหผูนั้น 
ออกจากงานภายในหาวันทําการนับแตวันที่ไดรับรายงาน พรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ 

(๒) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานทดลองปฏิบัติงานตอไปอีกระยะหนึ่งเปนเวลา 
สามเดือน ใหแจงคําสั่งน้ันใหผูซึ่งทดลองปฏิบัติงาน ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน และผูประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติงานทราบเพ่ือทําการทดลองปฏิบัติงานและประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานตอไป 

 
ขอ ๑๖  ในกรณีที่ผูซึ่งทดลองปฏิบัติงานไดทดลองปฏิบัติงานจนสิ้นสุดระยะเวลาที่

ผูอํานวยการกําหนดใหผูนั้นทดลองปฏิบัติงานตอไปแลว ใหผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานดําเนินการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานใหเสร็จสิ้นภายในสิบหาวันนับแตวันที่ครบระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานที่
ผูอํานวยการกําหนด และรีบรายงานใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการตอไป 
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ในกรณีที่ผูอํานวยการไดรับรายงานตามวรรคหนึ่งแลวเห็นวาผลการทดลองปฏิบัติงานผูน้ัน 
ยังต่ํากวามาตรฐานหรือเกณฑอีก ใหผูอํานวยการมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากงานภายในหาวันทําการนับแตวันที่ไดรับ
รายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ 

 
ขอ ๑๗  ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหพิจารณาเกณฑคะแนน ดังตอไปนี้ 
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาผานการทดลองงาน  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาขยายเวลาการทดลองงาน  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมผานการทดลองงาน 
 

หมวด ๓ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

   
 

ขอ ๑๘  ใหใชหลักเกณฑและวิธีการที่ กําหนดไวในหมวดนี้ เปนเกณฑ ในการพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกตําแหนง 

 
ขอ ๑๙  การประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตองเปนไปเพื่อวัตถุประสงคในการ

บริหารงานบุคคลของสถาบัน และนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่อง ดังตอไปนี้ 
(๑) การพิจารณาความดีความชอบ 
(๒) การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนประจําป 
(๓) การปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน  
(๔) ความกาวหนาในสายอาชีพ  
(๕) การพัฒนาผูปฏิบัติงาน  
(๖) การตอสัญญาจาง  
(๗) เร่ืองอ่ืน ๆ ตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๒๐  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกตําแหนง โดยมีรอบระยะเวลา

ประเมินในแตละปตามที่ผูอํานวยการกําหนด โดยประกาศใหทราบลวงหนาเปนรายป 
ในกรณีท่ีผูอํานวยการมิไดประกาศรอบระยะเวลาประเมินใหทราบลวงหนาตามวรรคหนึ่ง ใหถือ

วาการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปน้ันมีรอบระยะเวลาหนึ่งป 
แบบการประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามท่ีสถาบันกําหนด 
 
ขอ ๒๑  ใหหัวหนาสวนงานหรือผูซึ่งไดรับมอบหมาย ดําเนินการมอบหมายงานเปน 

ลายลักษณอักษรแกเจาหนาที่โดยกําหนดใหเหมาะสมกับตําแหนง ลักษณะงาน และความรูความสามารถ ท้ังนี้ 
เจาหนาท่ีผูรับการประเมินตองระบุปริมาณผลงาน หรือกิจกรรมตามที่ไดรับมอบหมาย พรอมทั้งรายละเอียด 
เปาหมายหรือมาตรฐาน ผลสําเร็จของงาน ระยะเวลาแลวเสร็จ ตามที่ไดมีการตกลงรวมกันระหวางหัวหนา 
สวนงานและเจาหนาที่ และใหทั้งสองฝายลงช่ือไวเปนหลักฐาน โดยจัดทํากอนรอบการประเมินแตละคร้ังตาม
แบบขอตกลงการปฏิบัติงานที่สถาบันกําหนด 
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ใหผูประเมินใชขอมูลจากแบบขอตกลงการปฏิบัติงานของเจาหนาที่แตละรายเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ขอ ๒๒  การประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคในการประเมินและตําแหนง

ของเจาหนาที่เปนหลัก มีองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
(๑) ผลงาน ใหพิจารณาจากผลสัมฤทธ์ิของงานที่ปฏิบัติไดตามรายการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
(๑.๑) ปริมาณงาน  
(๑.๒) คุณภาพของงาน  
(๑.๓) ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
(๑.๔) การประหยัดทรัพยากร 
(๑.๕) รายการประเมนิอ่ืนตามที่สถาบันกําหนด  

(๒) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาตามรายการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังตอไปนี้ 

(๒.๑) ความรูเก่ียวกับงานในหนาที่  
(๒.๒) ภาวะผูนํา  
(๒.๓) การสรางทีมงาน  
(๒.๔) การวางแผนและจัดระบบงาน 
(๒.๕) การมอบหมายงาน  
(๒.๖) การติดตามงาน  
(๒.๗) ความสามารถในการติดตอประสานงาน  
(๒.๘) การแกไขปญหาและการตัดสินใจ  
(๒.๙) ความคิดริเริ่มสรางสรรค  
(๒.๑๐) การพัฒนาและปรับปรุงงาน 
(๒.๑๑) รายการประเมินอื่นตามที่สถาบันกําหนด  

(๓) คุณลักษณะที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ใหพิจารณาตามรายการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ดังตอไปนี้ 

(๓.๑) ความรับผิดชอบและตรงตอเวลา  
(๓.๒) ความมีน้ําใจ เสียสละ และอุทิศเวลาเพ่ืองาน  
(๓.๓) ความตั้งใจในการทํางาน  
(๓.๔) มนุษยสัมพันธ  
(๓.๕) การนิเทศงานผูอ่ืน  
(๓.๖) การพัฒนาตนเอง 
(๓.๗) รายการประเมนิอ่ืนตามที่สถาบันกําหนด 

การกําหนดคานํ้าหนักของแตละรายการประเมินผลการปฏิบัติงานใหคํานึงถึงความเหมาะสม
กับภารกิจของสวนงาน ตําแหนง และระดับตําแหนง ทั้งนี้ ตามที่สถาบันกําหนด 
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ขอ ๒๓  องคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ ๒๑ ของเจาหนาที่ทุกตําแหนง  
ใหกําหนดสัดสวน ดังตอไปน้ี 

(๑) ผลงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๔๐  
(๒) ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๓๐  
(๓) คุณลักษณะที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ใหกําหนดสัดสวนรอยละ ๓๐ 
 
ขอ ๒๔  ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ใหพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม

หลักเกณฑดงัตอไปนี้  
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาเล่ือนเงินเดือนไมเกินรอยละ ๑๐  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาเลื่อนเงินเดอืนไมเกินรอยละ ๕  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมเลื่อนเงินเดือน 
 
ขอ ๒๕  ในการพิจารณาตอสัญญาจาง ใหพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม

หลักเกณฑดงัตอไปนี้ 
(๑) ไดคะแนนระหวาง ๘๐ ถึง ๑๐๐ ใหพิจารณาตอสัญญา ๒ ปข้ึนไป  
(๒) ไดคะแนนระหวาง ๖๐ ถึง ๗๙ ใหพิจารณาตอสัญญาไมเกิน ๒ ป  
(๓) ไดคะแนนต่ํากวา ๖๐ ใหพิจารณาไมตอสัญญา 
 

หมวด ๔ 
การเปลี่ยนตําแหนง 
   

 
ขอ ๒๖  การขอเปลี่ยนตําแหนงใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
(๑) ใหผูประสงคจะเปลี่ยนตําแหนงยื่นคําขอตามแบบท่ีสถาบันกําหนดผานผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูอํานวยการ 
(๒) ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวาสามคน ทําหนาที่พิจารณากลั่นกรอง 

การขอเปลี่ยนตําแหนงและรายงานผลการพิจารณาเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาตอไป 
 
ขอ ๒๗  การพิจารณาคําขอเปลี่ยนตําแหนงจะตองอยูภายใตเง่ือนไข ดังตอไปนี้ 
(๑) เปนผูมีคณุสมบัติเฉพาะตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีสถาบันกําหนด 
(๒) เปนผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงที่ดํารงอยูมาแลวไมนอยกวาหกเดือนและมีผลการทดลอง

ปฏิบัติงานหรือผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาแปดสิบคะแนน 
(๓) ตองไมเปนการเปลี่ยนตําแหนงเพื่อไปดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนกวาเดิม  
(๔) ใหคํานึงถึงความรูความสามารถและความเหมาะสมกับตําแหนงและลักษณะงาน 
 
ขอ ๒๘  เม่ือผูอํานวยการไดรับรายงานตามขอ ๒๖ (๒) แลวพิจารณาเห็นชอบกับคําขอ

เปลี่ยนตําแหนงดังกลาว ใหส่ังการสวนงานที่เก่ียวของดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนตําแหนงนั้นตอไปพรอม
แจงใหผูย่ืนคําขอทราบ 
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ในกรณีท่ีผู อํานวยการไดพิจารณารายงานตามวรรคหน่ึงแลว ไมเห็นดวยกับคําขอเปลี่ยน
ตําแหนงดังกลาว ใหมีคําสั่งยกคําขอพรอมแจงใหผูย่ืนคําขอทราบ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

นายมนู สิทธิประศาสน 
ผูอํานวยการสถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 

 
 


