
 

 

 
 

ระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๖๗ 
     

 
ข้อบังคับสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) ว่าด้วย 

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ ได้ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ประเภทวิชาการและวิชาชีพ มี ๓ ระดับ และ
เจ้าหน้าที่ประเภททั่วไป มี ๒ ระดับ โดยหมวด ๗ การเลื่อนต าแหน่งเจ้าหน้าที่ ได้ก าหนดเกณฑ์การด าเนินการ
ไว้อย่างกว้าง จึงเป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่เพ่ือให้
ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันในระดับสูงขึ้น ให้มีแนวทางการด าเนินการอย่างเป็นระบบและชัดเจน  
มีความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน ทั้งสามารถคัดสรรเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน และมีความเหมาะสมกับต าแหน่งและการพัฒนาตนเองของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการเลื่อนระดับ
ที่สูงขึ้น อันจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อระบบการบริหารงานทรัพยากรบุคคลและประสิทธิภาพในการด าเนิน
กิจการของสถาบันโดยรวม 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕ วรรคหนึ่ง แห่งข้อบังคับสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้า
และการพัฒนา (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๑ ผู้อ านวยการบริหารสถาบัน
ระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนาจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและพัฒนา (องค์การมหาชน) 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๖๗” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ระเบียบนี้มิให้ใช้บังคับแก่เจ้าหน้าที่ประเภทบริหาร ได้แก่ รองผู้อ านวยการ และ

ประเภทอ านวยการ ได้แก่ ผู้อ านวยการส านัก และผู้ตรวจสอบภายใน 
 
ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนระดับ

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 
“เลื่อนระดับต าแหน่ง” หมายความว่า การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกัน

ในระดับท่ีสูงขึ้น 
  
ข้อ ๕  ให้ผู้อ านวยการรักษาการตามระเบียบนี้ และอาจก าหนดเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ แนวทาง 

หรือออกค าสั่งเพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้ ให้ผู้อ านวยการ

เป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาดปัญหา ค าวินิจฉัยชี้ขาดของผู้อ านวยการให้เป็นที่สุด 
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หมวด ๑ 
คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 

   
 

ข้อ ๖  ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่ง ประกอบด้วย  
(๑) กรรมการโดยต าแหน่ง ได้แก่ รองผู้อ านวยการ (บริหาร) เป็นประธานกรรมการ  

รองผู้อ านวยการ (วิชาการ) และหัวหน้าระดับส่วนงานทุกส่วนงาน เป็นกรรมการ  
(๒) ให้นักทรัพยากรบุคคลเป็นเลขานุการโดยต าแหน่ง ทั้งนี้ กรณีมีความจ าเป็นผู้อ านวยการ

จะแต่งตั้งให้มีผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ 
(๓) กรณีการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ประเภทวิชาการและวิชาชีพ

จากระดับอาวุโสเป็นระดับเชี่ยวชาญ ให้สถาบันแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกท าหน้าที่เป็นผู้ประเมินผลงาน 
(Reader) จ านวนไม่เกินสองคน เพ่ือน าความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ โดยให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายนอกได้รับค่าตอบแทนตามที่ผู้อ านวยการก าหนด แต่ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทต่อการพิจารณาผลงานของ 
ผู้ขอรับการประเมินหนึ่งคน และให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณในรายการค่าใช้จ่ายตามแผนพัฒนาบุคลากร 

 
ข้อ ๗  กรณีกรรมการเป็นผู้มีส่วนได้เสีย หรือมีสาเหตุโกรธเคืองกับผู้ขอรับการประเมิน หรือ 

มีเหตุอ่ืนซึ่งมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นกลางหรือเสียความเป็นธรรม ไม่ว่ากรรมการ  
เห็นเองหรือผู้ขอรับการประเมินคัดค้าน ให้ท าเป็นหนังสือยื่นต่อผู้อ านวยการ และให้ผู้อ านวยการพิจารณา
ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่ากรรมการมีเหตุเช่นว่านั้นและจะมีผลต่อการพิจารณาเลื่อนระดับ
ต าแหน่งผู้ขอรับการประเมินผู้ใด ให้ผู้อ านวยการสั่งการให้กรรมการยุติการปฏิบัติหน้าที่เฉพาะการพิจารณา
ของผู้ขอรับการประเมินผู้นั้น และให้กรรมการที่เหลือปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนเสร็จสิ้น 

(๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่ากรรมการมีเหตุเช่นว่านั้นแต่ไม่มีผลต่อการพิจารณาเลื่อนระดับ
ต าแหน่งผู้ขอรับการประเมิน หรือไม่มีเหตุเช่นว่านั้น ให้ผู้อ านวยการสั่งการให้กรรมการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
จนเสร็จสิ้น 

กรณีผู้ขอรับการประเมินมีหนังสือคัดค้านกรรมการผู้ใด ผู้อ านวยการต้องให้โอกาสกรรมการ 
ผู้นั้นได้ชี้แจง โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อผู้อ านวยการภายในสามวันท าการนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้อ านวยการ 
ก่อนพิจารณาและสั่งการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี 

การท าหนังสือตามวรรคหนึ่ง กรณีผู้ขอรับการประเมินให้ยื่นหนังสืออย่างช้าก่อนวันที่
คณะกรรมการประชุมครั้งแรก และกรณีกรรมการให้ยื่นหนังสือภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันที่มีการประชุม
ครั้งแรก ทั้งนี้ หากล่วงพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ให้กรรมการปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนเสร็จสิ้น เว้นแต่กรณีมีเหตุ
เกิดข้ึนระหว่างการพิจารณา ให้ผู้อ านวยการพิจารณาและสั่งการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี โดยให้น าความ
ในวรรคสองและวรรคสี่มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้อ านวยการต้องพิจารณาและสั่งการกรณีตามวรรคหนึ่งให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการ 
นับแต่วันที่ผู้อ านวยการได้รับหนังสือจากผู้ขอรับการประเมินหรือกรรมการ แล้วแต่กรณี และให้งานทรัพยากร
บุคคลแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้นั้นทราบภายในสามวันท าการ ผลการพิจารณาและสั่งการของผู้อ านวยการให้
เป็นที่สุด 
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ข้อ ๘  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 
(๑) ประเมินคุณสมบัติบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
(๒) ประเมินผลงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในระเบียบนี้ และให้กระท าได้ต่อเมื่อ

ผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินคุณสมบัติบุคคลแล้ว   
(๓) พิจารณาความเหมาะสมด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ความประพฤติ คุณธรรม

และจริยธรรม และจรรยาบรรณที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งหรือสายงานของผู้ขอรับการประเมิน 
(๔) วินิจฉัยกรณีมีปัญหาที่เก่ียวข้องกับการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 
(๕) รายงานผลการประเมินพร้อมเหตุผลให้ผู้อ านวยการพิจารณาด าเนินการต่อไป  
คณะกรรมการต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และเกณฑ์หรือแนวทางที่เกี่ ยวข้อง 

ที่สถาบันก าหนด 
 
ข้อ ๙  การประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน

กรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม 
ในการประชุมคณะกรรมการ ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  

ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 
การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ

ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  
 

หมวด ๒ 
คุณสมบัติบุคคล 
   

 
ส่วนที่ ๑ 

คุณสมบัติทั่วไป 
   

 
ข้อ ๑๐  ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑) เป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่น้อยกว่าอัตราค่ากลางในแต่ละระดับที่เจ้าหน้าที่ผู้นั้นครองอยู่ 
(๒) เป็นผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ หรือเทียบเท่า 

ติดต่อกันไม่น้อยกว่าสองปี  
(๓) ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ ไม่เป็นผู้มีมลทินมัวหมอง และไม่เป็น 

ผู้ฝ่าผืนหรือไม่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม ในระยะเวลาสองปีย้อนหลังก่อนยื่นค าขอรับการประเมิน หรือ 
อยู่ระหว่างการด าเนินการในกระบวนการสืบสวนหรือสอบสวนหรือกระบวนการยุติธรรม  

(๔) ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างการลาศึกษาโดยใช้เวลาปฏิบัติงานปกติเต็มเวลาเกินกว่าหกเดือน ในปี
ที่ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่ง  

(๕) มีคุณสมบัติมาตรฐานตามท่ีระเบียบนี้ก าหนด 
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ส่วนที่ ๒  
คุณสมบัติมาตรฐานเจ้าหน้าที่ประเภทวิชาการและวิชาชีพ 

   
 

ข้อ ๑๑  ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งจากระดับปฏิบัติการเป็นระดับอาวุโสต้องมี
คุณสมบัติมาตรฐาน โดยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพในต าแหน่งที่ผู้นั้นครองอยู่ในระดับ
ปฏิบัติการต่อเนื่องมาแล้ว ดังนี้ 

(๑) ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งด้วยวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่ปี กรณีเคยด ารงต าแหน่งอื่นที่เทียบเท่าหรือมีประสบการณ์ในต าแหน่งเดียวกันหรือ
ในลักษณะงานที่เก่ียวข้องจากหน่วยงานอ่ืนมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ให้ผู้นั้นต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานต่อเนื่อง
มาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี 

(๒) ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งด้วยวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี กรณีเคยด ารงต าแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่าหรือมีประสบการณ์ในต าแหน่งเดียวกัน
หรือในลักษณะงานที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานอ่ืนมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ให้ผู้นั้ นต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

(๓) ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งด้วยวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี กรณีเคยด ารงต าแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่าหรือมีประสบการณ์ในต าแหน่งเดียวกัน
หรือในลักษณะงานที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานอ่ืนมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี ให้ผู้นั้นต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

 
ข้อ ๑๒  ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งจากระดับอาวุโสเป็นระดับเชี่ยวชาญ ต้องมี

คุณสมบัติมาตรฐาน โดยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพในต าแหน่งที่ผู้นั้นครองอยู่ในระดับอาวุโส
ต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่ปี 

 
ส่วนที่ ๓  

คุณสมบัติมาตรฐานเจ้าหน้าที่ประเภททั่วไป 
   

 
ข้อ ๑๓  ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งจากระดับปฏิบัติงานเป็นระดับอาวุโส  

ต้องมีคุณสมบัติมาตรฐาน โดยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปในต าแหน่งที่ผู้นั้นครองในระดับปฏิบัติงานมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่าห้าปี 

 
หมวด ๓ 
ผลงาน 

   
 

ข้อ ๑๔  ให้ผู้ขอรับการประเมินประเภทวิชาการและวิชาชีพจากระดับปฏิบัติการเป็นระดับ
อาวุโส น าส่งผลงานประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
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(๑) เป็นผลงานที่โดดเด่นในระหว่างการปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ โดยเป็นผลงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ครองอยู่และเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกินสี่ปีนับถึงวันยื่นค าขอรับการประเมิน จ านวน  
ไม่น้อยกว่าหนึ่งผลงาน 

(๒) กรณีเป็นผลงานที่ร่วมกันของบุคคลหลายคน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องแสดงให้เห็นว่าได้
มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานส่วนใดและอย่างไร 

(๓) ให้จัดท าผลงานโดยการสรุปสาระส าคัญของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความรู้
ความสามารถ แนวคิดหรือข้อกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์
ที่เกิดจากงานดังกล่าว การวิเคราะห์ความส าเร็จหรือปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงาน รวมถึงความเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

(๔) กรณีผลงานที่น าเสนอเคยเผยแพร่หรือเคยใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเคยถูกน าไปใช้เป็น
หลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติในเรื่องใด ให้ผู้ขอรับการประเมินแสดงหลักฐานประกอบด้วย ทั้งนี้ ต้องไม่ใช่
ผลงานที่เป็นลักษณะการสรุปความหรือย่อความ 

 
ข้อ ๑๕  ให้ผู้ขอรับการประเมินประเภทวิชาการและวิชาชีพจากระดับอาวุโสเป็นระดับ

เชี่ยวชาญ น าส่งผลงานประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
(๑) เป็นผลงานที่จัดท าขึ้นใหม่และไม่เคยเผยแพร่สู่สาธารณะมาก่อน โดยเป็นผลงาน 

ที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งที่ครองอยู่ จ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งผลงาน  
(๒) ให้จัดท าผลงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ประสบการณ์ ความช านาญงาน

ที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงาน และให้มีความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ความก้าวหน้าในต าแหน่งหรือสายงานปัจจุบัน 

(๓) ต้องไม่เป็นผลงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมของผู้ขอรับการประเมิน  

(๔) ต้องไม่เป็นผลงานที่คัดลอกหรือขโมยผลงานหรือความคิดของบุคคลอ่ืนโดยไม่มีการอ้างอิง 
 
ข้อ ๑๖  ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งประเภททั่วไป ไม่ต้องน าส่งผลงาน

ประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่ง 
 

หมวด ๔ 
กระบวนการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การยื่นและการตรวจสอบแบบค าขอรับการประเมิน 

   
 

ข้อ ๑๗  เจ้าหน้าที่ผู้ประสงค์ขอรับการประเมินยื่นค าขอรับการประเมิน พร้อมผลงานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพ่ือรับรองและให้ความเห็น และน าส่งเอกสารทั้งหมดต่องาน
ทรัพยากรบุคคล  

แบบค าขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นไปตามที่สถาบันก าหนด 
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ข้อ ๑๘  ให้งานทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค าขอรับการประเมิน 
คุณสมบัติบุคคลของผู้ขอรับการประเมิน ผลงาน และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้แล้วเสร็จภายใน 
เจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน และด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีเห็นว่าครบถ้วนถูกต้อง ให้งานทรัพยากรบุคคลจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน เพ่ือด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจต่อไป  

(๒) กรณีเห็นว่าไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินแก้ไขภายในเจ็ดวันนับแต่
วันที่ได้รับเอกสารครบถ้วน และผู้นั้นต้องแก้ไขให้แล้วเสร็จและน าส่งต่องานทรัพยากรบุคคลภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องอีกครั้งภายในเจ็ดวันนับแต่
วันที่ ได้รับเอกสารครบถ้วน กรณีเห็นว่าครบถ้วนถูกต้อง ให้งานทรัพยากรบุคคลจัดให้มีการประชุม
คณะกรรมการภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับเอกสารที่แก้ไขแล้วครบถ้วน เพ่ือด าเนินการตามหน้าที่และ
อ านาจต่อไป  

(๓) กรณีผู้ขอรับการประเมินแก้ไขไม่แล้วเสร็จหรือแก้ไขไม่ถูกต้องตามที่แจ้งแก้ไขและครบ
ก าหนดระยะเวลาตาม (๒) แล้ว ให้ถือว่ากระบวนการประเมินยุติลง ทั้งนี้ ไม่เป็นการตัดสิทธิ์หากผู้นั้นประสงค์
ยื่นค าขอรับการประเมินใหม่ 

กรณีมีเหตุตามข้อ ๗ ไม่ให้นับระยะเวลาการพิจารณาและสั่งการเรื่องคัดค้านรวมเข้ากับ
ระยะเวลาการด าเนินการตามข้อนี้ และให้นับระยะเวลาตามข้อนี้ต่อไปนับแต่วันที่การพิจารณาและสั่งการ 
เรื่องคัดค้านได้สิ้นสุดลง 

 
ส่วนที่ ๒ 

การประเมินและเกณฑ์การประเมิน 
   

 
ข้อ ๑๙  การประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ให้ค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ 

สมรรถนะ ความช านาญงานและประสบการณ์ที่เหมาะสมกับระดับต าแหน่งที่จะได้รับเลื่อนให้สูงขึ้น โดยมี  
ค่าน้ าหนักและองค์ประกอบการประเมิน ดังนี้ 

(๑) คุณสมบัติบุคคล ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๐ โดยไม่ค านวณค่าน้ าหนัก 
(๒) ผลงาน ส าหรับผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับในต าแหน่งประเภทวิชาการและวิชาชีพ 

หรือการสัมภาษณ์ ส าหรับผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งประเภททั่วไป ก าหนดค่าน้ าหนักร้อยละ ๕๐  
(๓) ผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ในระดับ

ต าแหน่งปัจจุบัน ก าหนดค่าน้ าหนักร้อยละ ๒๕ 
(๔) ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่จ าเป็นส าหรับระดับ

ต าแหน่งที่จะได้รับเลื่อนให้สูงขึ้น ก าหนดค่าน้ าหนักร้อยละ ๒๕ 
 
ข้อ ๒๐  ให้คณะกรรมการพิจารณาความครบถ้วนถูกต้องของคุณสมบัติบุคคลของผู้ขอรับ 

การประเมิน โดยใช้ข้อมูลการตรวจสอบเบื้องต้นของงานทรัพยากรบุคคลเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา หาก
ผู้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติบุคคลครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนด ถือว่าผู้ขอรับการประเมินผ่านการพิจารณา
คุณสมบัติบุคคล และให้คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลงานต่อไป 
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กรณีผู้ขอรับการประเมินไม่ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล ให้คณะกรรมการรายงานผล
พร้อมเหตุผลต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณายุติกระบวนการประเมิน และให้งานทรัพยากรบุคคลมีหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ขอรับการประเมินทราบโดยเร็ว 

 
ข้อ ๒๑  การประเมินผลงานกรณีขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งประเภทวิชาการและ

วิชาชีพจากระดับปฏิบัติการเป็นระดับอาวุโส ให้มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
(๑) รูปแบบการสรุปวิเคราะห์ 
(๒) ความยุ่งยากซับซ้อน ปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการ 
(๓) ผลส าเร็จของผลงาน 
(๔) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการหรือแผนงานเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในต าแหน่งหรือ 

ในสายงานที่ผู้ขอรับการประเมินครองอยู่ให้มีประสิทธิภาพ 
(๕) อ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ทั้งนี้ คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีการน าเสนอผลงานโดยให้มีการสัมภาษณ์ หรือการสาธิต 

หรือวิธีการอื่นตามท่ีเห็นว่าเหมาะสมประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ 
 
ข้อ ๒๒  การประเมินผลงานกรณีขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งประเภทวิชาการและ

วิชาชีพจากระดับอาวุโสเป็นระดับเชี่ยวชาญ ให้มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
(๑) ประโยชน์ของผลงาน 
(๒) ความรู้ ความช านาญหรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
(๓) คุณภาพของผลงาน 
(๔) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการหรือแผนงานเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในต าแหน่งหรือ 

ในสายงานที่ผู้ขอรับการประเมินครองอยู่ให้มีประสิทธิภาพ 
(๕) อ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ทั้งนี้ คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีการน าเสนอผลงานโดยให้มีการสัมภาษณ์ หรือการสาธิต 

หรือวิธีการอ่ืนตามที่เห็นว่าเหมาะสมประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้  
ให้ผู้ประเมินผลงานพิจารณาผลงานตามองค์ประกอบวรรคหนึ่ง และแจ้งผลการประเมิน 

ผลงาน ข้อคิดเห็นหรือส่วนที่เห็นควรแก้ไข (ถ้ามี) ต่อคณะกรรมการภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนด 
กรณีคณะกรรมการเห็นชอบให้ผู้ขอรับการประเมินแก้ไขผลงานตามความเห็นของผู้ประเมินผลงาน ให้แจ้ง  
ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการและน าส่งคณะกรรมการภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 
ข้อ ๒๓  การประเมินผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 

ในหน้าที่ในระดับต าแหน่งที่ครองอยู่ ให้พิจารณาจากผลประเมินการปฏิบัติงานย้อนหลังสองปี 
 
ข้อ ๒๔  การประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ประเภททั่วไป ให้คณะกรรมการใช้วิธีการ

สัมภาษณ์ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
(๑) ลักษณะการท างาน  
(๒) ความรู้ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน  
(๓) อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม  
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ทั้งนี้ คณะกรรมการอาจก าหนดรูปแบบหรือวิธีการประเมินตามความเหมาะสมของต าแหน่ง
เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งด้วยก็ได้ 

 
ข้อ ๒๕  ผู้ขอรับการประเมินต้องได้คะแนนตามองค์ประกอบข้อ ๑๙ (๒) (๓) และ (๔)  

ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ และได้คะแนนรวมหลังค านวณค่าน้ าหนักไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ จึงจะเป็นผู้ผ่านการ
ประเมินเพื่อเลื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น 

 
ข้อ ๒๖  เมื่อกระบวนการประเมินเสร็จสิ้น ให้คณะกรรมการรายงานผลการประเมินพร้อม

ความเห็นต่อผู้อ านวยการเพื่อด าเนินการตามข้อ ๒๗ 
กรณีคณะกรรมการเห็นว่า การเผยแพร่ผลงานของผู้ขอรับการประเมินจะมีประโยชน์ต่อสาขา

หรือสายงานหรือวิชาชีพเดียวกันหรือเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ ให้คณะกรรมการให้ความเห็นไปพร้อมกับ
รายงานผลการประเมินด้วย 

 
ข้อ ๒๗  เมื่อผู้อ านวยการได้รับรายงานผลการประเมินแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้  
(๑) กรณีคณะกรรมการพิจารณาให้ผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินและผู้อ านวยการ

เห็นชอบตามผลการพิจารณานั้น ให้ผู้อ านวยการมีค าสั่งเลื่อนระดับต าแหน่งให้ผู้นั้น โดยให้ค าสั่งและการนับ
ระยะเวลาปฏิบัติงานมีผลนับแต่วันที่ค าขอรับการประเมิน ผลงาน และเอกสารของผู้นั้นครบถ้วนสมบูรณ์ และ
ให้ผู้นั้นได้รับสิทธิประโยชน์ตามระดับต าแหน่งที่ได้รับเลื่อนให้สูงขึ้นนับแต่วันที่มีค าสั่งเป็นต้นไป ทั้งนี้ ให้ 
งานทรัพยากรบุคคลแจ้งค าสั่งให้ผู้ผ่านการประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ผ่านการประเมิน และส่วนงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบโดยเร็ว 

(๒) กรณีคณะกรรมการพิจารณาให้ผู้ขอรับการประเมินไม่ผ่านการประเมินและผู้อ านวยการ
เห็นชอบตามผลการพิจารณานั้น ให้ผู้อ านวยการให้เหตุผลประกอบผลการพิจารณาไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 
และให้งานทรัพยากรบุคคลแจ้งผลการประเมินให้ผู้ไม่ผ่านการประเมินทราบโดยเร็ว 

(๓) กรณีผู้อ านวยการไม่เห็นชอบตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาภายใต้หลักเกณฑ์การประเมินอย่างครบถ้วน โดยต้องระบุเหตุผลการพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษร  
ไว้เป็นหลักฐานด้วย และด าเนินการตาม (๑) หรือ (๒) แล้วแต่กรณี 

กรณีผู้อ านวยการเห็นชอบให้มีการเผยแพร่ผลงานของผู้ขอรับการประเมิน ให้งานทรัพยากร
บุคคลแจ้งให้ผู้ผ่านการประเมินทราบพร้อมการแจ้งค าสั่งตาม (๑)  

 
ข้อ ๒๘  ในการประเมินผลงานหากตรวจสอบหรือมีผู้ทักท้วงและได้ตรวจสอบแล้วพบว่า  

ผู้ขอรับการประเมนิผู้ใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการท าผลงานหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าผลงานเป็นเท็จ 
หรือมีการลอกเลียนแบบผลงาน น าผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นผลงานตน หรือมีการจ้างวานผู้อ่ืนให้จัดท าผลงาน
ให้โดยผลงานที่น ามาจัดท านั้นไม่ใช่ผลงานที่แท้จริงของตน ให้ผู้อ านวยการด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) กรณีอยู่ระหว่างการประเมินผลงาน ให้สั่งระงับการประเมินผลงานและยุติกระบวนการ
ประเมินของผู้นั้นทันที 

(๒) กรณีผ่านการประเมินผลงานแล้ว ให้ยกเลิกผลการประเมิน 
(๓) กรณีมีค าสั่งเลื่อนระดับต าแหน่งโดยผลของการประเมินผลงานแล้ว ให้ยกเลิกค าสั่ง  

เลื่อนระดับต าแหน่งของผู้นั้นโดยพลัน 



 

- 9 - 
 

 

 

ทั้งนี้ ให้ด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ขอรับการประเมินและผู้ที่เกี่ยวข้องตามควรแก่กรณี และไม่ให้
ผู้นั้นเข้ารับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งอย่างน้อยสองปีนับแต่วันที่ถูกด าเนินการตาม (๑) (๒) หรือ (๓) 
แล้วแต่กรณี หากพบว่าข้อทักท้วงนั้นเป็นการกลั่นแกล้งหรือเป็นเท็จ ให้รายงานต่อผู้อ านวยการเพ่ือด าเนินการ
สอบสวนผู้ทักท้วงให้ได้ข้อเท็จจริง แล้วด าเนินการตามที่เห็นสมควรต่อไปด้วย 

 
บทเฉพาะกาล 

   
 
ข้อ ๒๙  การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับต าแหน่งเจ้าหน้าที่ที่ระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้ 

ให้ด าเนินการตามข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
 
ข้อ ๓๐  เจ้าหน้าที่ที่ได้ยื่นค าขอรับการประเมินตามข้อ ๑๗ ไว้แล้วก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ  

และกระบวนการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่งยังไม่แล้วเสร็จ กรณีเจ้าหน้าที่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนในอัตราขั้นสูง
ของระดับและประเภทต าแหน่งที่ครองอยู่หรือได้รับเงินเดือนใกล้ถึงอัตราขั้นสูงของระดับและประเภทต าแหน่ง
ที่ครองอยู่และการปรับเพ่ิมเงินเดือนประจ าปีจะเกินกว่าอัตราขั้นสูงของระดับและประเภทต าแหน่งของผู้นั้น 
ให้รอการเลื่อนเงินเดือนประจ าปีของเจ้าหน้าที่ผู้นั้นไว้ก่อนจนกว่ากระบวนการพิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่ง 
จะเสร็จสิ้น และให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นได้ปรับเพ่ิมเงินเดือนประจ าปีเต็มจ านวนตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
โดยให้มีผลตั้งแต่เดือนแรกของปีงบประมาณถัดไปเป็นต้นไป เว้นแต่ไม่ผ่านการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งให้
ได้รับเลื่อนเงินเดือนไม่เกินอัตราข้ันสูงของระดับและประเภทต าแหน่งที่ครองอยู่ 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
นายสุภกิจ เจริญกุล 

ผู้อ านวยการสถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 


