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บทที่ 1  
สรุปสาระสําคัญของกฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการ 

ท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 

 
ขาราชการท่ีตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามกฎ ก.พ. ฉบับนี้ ไดแก 
1. ขาราชการพลเรือนสามัญผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป
ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ โดยการสอบแขงขันตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง 
หรือโดยการคัดเลือกตามมาตรา 55 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ขาราชการพลเรือนสามัญท่ียังอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ียาย หรือโอน 
3. ขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการ 
ไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการ 
เปนขาราชการพลเรือนสามัญโดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4. ขาราชการ หรือ พนักงานสวนทอง ถ่ิน ซ่ึงยั งอยู ระหวางทดลองปฏิบัติ งาน และโอนมาบรรจุ 
เปนขาราชการพลเรือนสามัญโดยไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา 64 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
สรุปสาระสําคัญของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 มีสาระสําคัญท่ีกําหนดเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และเพ่ือเสริมสรางใหสวนราชการและผูบังคับบัญชาดําเนินการทดลองปฏิบัต ิ
หนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการใหเปนไปตามเจตนารมณของมาตรา 59 สรุปไดดังนี้ 
1. การกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงต้ัง 
ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนดเปนเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป และในกรณีท่ีไมสามารถ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได ก็สามารถขยายเวลาได ครั้งละ 3 เดือน ไมเกิน 2 ครั้ง  
รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแลวตองไมเกิน 1 ป 
2. การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2.1 ใหเริ่มนับระยะเวลาใหม ในกรณี ดังนี้ 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันแตตางสายงาน 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตําแหนงตางประเภท 
• การโอนทุกกรณี ยกเวนการโอนโดยผลของกฎหมาย 

2.2 ใหนับระยะเวลาตอเนื่อง ในกรณี ดังนี้ 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันตางสายงาน แตภารกิจ/งาน/   
กิจกรรมของงาน และเปาหมายในการปฏิบัติงานของตําแหนงใหมสอดคลองใกลเคียง หรือไม
แตกตางไปจากตําแหนงเดิม 
• การโอนโดยผลของกฎหมาย 
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• การออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร    

แลวไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหกลับเขารับราชการอีก 
ตารางสรุปการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในกรณีตาง ๆ 

กรณี 
ทดลองฯ และนับระยะเวลา
ทดลองฯ ตอเนื่องจากเวลา

ส้ินสุดของตําแหนงเดิม 

ทดลองฯ และนับ
ระยะเวลาทดลองใหม 

1. ยายไปดํารงตําแหนง   
      ตําแหนงประเภทเดิม   

- สายงานเดิม   
- ตางสายงาน   
- ตางสายงาน แตภารกิจงาน 

และเปาหมายในการปฏิบัติงาน
สอดคลองใกล เคี ยงหรื อไม
แตกตางจากตําแหนงเดิม 

  

       ตําแหนงตางประเภท   
2. โอนไปดํารงตําแหนง   
      ตําแหนงประเภทเดิม/ประเภทใหม   
     โดยผลของกฎหมาย   
3. ออกจากราชการไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
ตอมาไดรับการบรรจุและแตงตั้งกลับเขา
รับราชการอีก 

  

3. การจัดทําแบบมอบหมายงาน 
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการท่ีทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจะตอง

มอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน และ
เปาหมายในการปฏิบัติงานท่ีคาดหวัง และชี้แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เขาใจอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธี
ปฏิบัติงาน การประพฤติตนรายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑการประเมิน รวมท้ังผลท่ีจะเกิดจากการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตั้งแตเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
4. การกําหนดผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือมอบหมายใหมีผูดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแทน ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดใหมีจํานวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ มากกวา 1 คนได และในระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการอาจปรับเปลี่ยน เพ่ิม 
หรือลดจํานวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม 
5. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหมีการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยสวนราชการ เพ่ือให 
ผูทดลองฯไดรับการพัฒนาใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการท่ีดีภายในระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด ในเรื่องแนวทางการพัฒนาขาราชการระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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6. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
6.1 องคประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 2 สวน คือ 

• ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย 
- ความสามารถในการเรียนรูงาน 
- ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
- ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

• พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย 
- ความประพฤติ 
- ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
- การรักษาวินัย 

สัดสวนคะแนน: คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และคะแนนพฤติกรรมของผู
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีสัดสวนเทากัน คือ 50:50 

เกณฑการประเมิน: ตองไดคะแนนในแตละสวนไมนอยกวารอยละ 60 
6.2 องคประกอบคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการตองแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมีองคประกอบของคณะกรรมการ คือ ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอีกจํานวน 2 คน ซ่ึงคณะกรรมการท้ังหมดตองเปนท่ีผูเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และในกรณีท่ีบางหนวยงานมีจํานวนขาราชการนอยไมครบตาม
องคประกอบ ก็สามารถแตงตั้งกรรมการจากขาราชการภายนอกหนวยงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับผูทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

6.3 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และ
เกณฑการประเมินท่ีกําหนด อยางนอย 2 ครั้ง โดยนําผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวาง
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการและผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชามาเปนขอมูลประกอบการ
ประเมินผลของคณะกรรมการ 
7. การสงสําเนาคําสั่ง 

สวนราชการสงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.พ. เฉพาะกรณีไมผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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บทที่ 2 
กิจกรรมการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
ในบทท่ี 1 สามารถกําหนดกิจกรรมในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูรับผิดชอบ และ

ปจจัยความสําเร็จตามชวงเวลาในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ได ดังนี้ 

ชวงเวลากอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การวางแผน 
     กําหนดระยะเวลาทดลองฯ 6 เดือน 
– 1 ป ตามลักษณะงาน 

 
     สวนราชการ 

 
     ควรพิจารณางานทุกตําแหนง
กอนวา เวลาท่ีเหมาะสมควรเปน
เทาใด ตําแหนงใดมีลักษณะงาน 
ท่ีใชระยะเวลาทดลองฯ ปกติ 6 
เดือน และตําแหนงใดมีลักษณะงาน
พิเศษท่ีจําเปนตองใชระยะเวลา 
ในการทดลองฯ มากกวา 6 เดือน 

      กําหนดกิจกรรม/งาน และเปาหมาย 
ของงานในตําแหนงท่ีจะมอบหมาย 
      จัดทําแบบมอบหมายงาน 
      กําหนดรายการ และรายละเอียด
ในแบบบันทึกผลการทดลองฯ 
      กําหนดรายการประเมินผลใน
แบบประเมินผล 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และ/หรือขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 

     ควรดําเนินการวางแผนการ
ทดลองฯ ในทุกเรื่องกอนลวงหนา 
อยางเปนระบบ 

     กําหนดตัวผูดูแลการทดลองฯ      ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

 

ชวงเวลาเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การเตรียมการ 
     แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองฯ จํานวน 3 คน จากผู ท่ี
เก่ียวของกับการทดลองฯ ประกอบดวย 
ประธาน 1 คน และกรรมการ 2 คน 

 
     ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 

 
     คณะกรรมการฯ ควรเขาใจ
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และ
ดํ า เ นิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ต า ม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

     มอบหมายงาน และชี้แจงรายละเอียด
ตามแบบมอบหมายงาน 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

      ผูบังคับบัญชาตองมอบหมายงาน 
และชี้แจงใหทดลองฯ เขาใจอยาง
ชัดเจน 

     ลงนามในแบบมอบหมายงาน      ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และผูทดลองฯ 
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ชวงเวลาระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การดูแลและการพัฒนา 
     พัฒนาผูทดลองฯ ตามแนวทางท่ี
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใน 3 สวน คือ 
ปฐมนิเทศ เรียนรูดวยตนเอง และอบรม
สัมมนารวมกัน 

 
     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และหนวยงาน
การเจาหนาท่ี 

 
     ควรใหโอกาสผูทดลองฯ ไดรับ
การพัฒนาในทุกดานท้ังการพัฒนา
ดานความรู  และทักษะในงานท่ี
ปฏิบัต ิ

     สอนงาน ใหคําปรึกษา/แนะนํา การ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการทํางาน 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํา กับดูแลฯ หรือผู ท่ี ได รับ
มอบหมาย 

 

ชวงเวลาสิ้นสุดเดือนท่ี 2, 4, 6, 8, 10, หรือ 12 แลวแตกรณี 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การติดตามประเมินผล 
     ติ ด ต า ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ
พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบั ติหนาท่ี
ราชการ และใหขอมูลยอนกลับแกผู
ทดลองฯ ทุก 2 เดือน โดยใชแบบบันทึก
ผลการทดลองฯ 

 
     ผูดูแลการทดลอง 

     ผูดูแลฯ ตองดําเนินการอยาง
จริ งจั ง  โดยต องติ ดตามผลการ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมทุกดาน
ตามท่ีกําหนดไวในแบบมอบหมาย
งาน 

     จัดทําบันทึกผลการทดลองฯ และ
รายงานผูบังคับบัญชา เพ่ือใชเปนขอมูล
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ข อ ง
ผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ 

     ใ น ร ะ ห ว า ง ก า ร ท ด ล อ ง ฯ 
ผูบังคับบัญชาสามารถปรับแผน 
หรือปรับเปลี่ยน/ลด/เพ่ิมผูดูแลการ
ทดลองฯ ไดตามความเหมาะสม แต
ท้ังนี้การปรับแผนตองปรับ/เพ่ิมเติม
แบบมอบหมายงาน แบบบันทึกผล
การทดลองฯ และแบบประเมินผล
ของผูบังคับบัญชาใหสอดคลองกัน 
และตองใหผูทดลองฯ รับทราบดวย 
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ชวงเวลาสิ้นสุดเดือนท่ี 3, 6, 9, 12, สิ้นสุดการทดลองฯ หรือระยะเวลาท่ีขยาย แลวแตกรณี 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การประเมินผล 
     ประเมินผลการทดลองฯ ทุกสิ้นรอบ
การประเมิน และสงผลใหคณะกรรมการ 

 
     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

 
     ควรดําเนินการประเมินผลการ
ทดลองฯ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
เพ่ือใหมีขอมูลการประเมินท่ีเปน
ปจจุบัน 

     ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ พ่ื อ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

     คณะกรรมการ      ใชขอมูลประกอบการประเมิน 
ไดแก 

- บัน ทึกผลการทดลองฯ 
ของผูดูแลฯ 

- ผลการพัฒนา 
- ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ข อ ง

ผูบังคับบัญชา 
     รายงานผลการประ เ มินต อผู มี
อํานาจสั่งบรรจุ 

     ประธานกรรมการ  

      ออกคําสั่ ง ใหผู ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการรับราชการตอไป/ออกจาก
ราชการ 
      สั่งใหขยายเวลา 

     ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ  

     กรณีท่ีปรากฎวาผลการประเมินต่ํา
กวามาตรฐานท่ีกําหนด ใหสงสําเนา
คําสั่งใหออกไปยังสํานักงาน ก.พ. ภายใน 
5 วันทําการ นับแตวันท่ีมีคําสั่ง 

     หนวยงานการเจาหนาท่ี  
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แผนภูมิสรุปผูรับผิดชอบในกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนราชการ ผูบังคับบัญชา คณะกรรมการ

ประเมินฯ 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 

- กําหนดระยะเวลา

ทดลอง 

-  กําหนดรายการ

ประเมิน 

- ตั้งคณะกรรมการ

ประเมินฯ 

- พัฒนาผูทดลองฯ 

- มอบหมายงาน 

- ดูแลการทดลอง/

มอบหมายผูดูแล 

-  ประเ มินผลการ

ทดลอง 

-  บั น ทึ ก ผ ล ก า ร

ทดลองฯโดยผูดูแลฯ 

สั่งการ ประเมินเม่ือไดรับ

แจงวา ผลประเมิน

ต่ํ า กว ามาตรฐาน

ก อ น ร อ บ ก า ร

ประเมิน 

ประเมินครั้งท่ี 1 

ประเมินครั้งท่ี 2 

ฯลฯ 

 

ครบ

ระยะเวลา

ทดลองฯ 

 

ไมครบ

ระยะเวลา

ทดลองฯ 

 

สงขอมูล 

ไมชัดแจง 

รายงาน
 

ขยายเวลา

ทดลองฯ 

 

ใหรับราชการ

ตอไป 

 

ใหออกจาก

ราชการ 

 

ไมตํ่ากวามาตรฐาน 

ต่ํากวามาตรฐาน
 ไมต่ํากวามาตรฐาน

 

ตํ่ากวามาตรฐาน 
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บทที่ 3 
บทบาทหนาท่ีของผูเกี่ยวของในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
สวนราชการและผูบังคับบัญชามีหนาท่ีจะตองดําเนินการทดลองปฏิบั ติหนาท่ีราชการ และ 

พัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางจริงจัง เนื่องจากการทดลองปฏิบัติ 
หนาท่ีราชการถือเปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการเลือกสรรบุคคล จึงเปนข้ันตอนสําคัญท่ีตองดําเนินการ
ตามระบบคุณธรรม อยางมีมาตรฐาน มีความเปนธรรม โดยพิจารณาความรูความสามารถ ความประพฤติ 
พฤติกรรมทางจริยธรรม เพ่ือเลือกสรรบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกับตําแหนงงาน และสวนราชการ โดยสวนราชการ
ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของอ่ืน ๆ มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามกฎ ก.พ. 
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
พ.ศ. 2553 ดังนี้ 

บทบาทหนาท่ีของสวนราชการเจาสังกัด 
สวนราชการเจาสังกัด โดยหนวยงานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ีดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ดังนี้ 

1. กําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
เนื่องจากขอ 3 วรรคแรกของกฎ ก.พ. กําหนดวา “.....ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ในตําแหนง 

ท่ี ไดรับแตงตั้ ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไม เ กินหนึ่งป”  
ดังนั้น หนวยงานการเจาหนาท่ีสามารถนําเสนอสวนราชการใหกําหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของทุกตําแหนงในสวนราชการนั้น ๆ โดยพิจารณาวาตําแหนงใดควรกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการเปนเวลา 6 เดือนและตําแหนงใดมีลักษณะงานพิเศษจําเปนตองกําหนดระยะเวลามากกวา  
6 เดือน ท้ังนี้เพ่ือเปนแนวปฏิบัติรวมกันของสวนราชการนั้น ๆ กรณีท่ีพิจารณาวาสวนราชการไมมีตําแหนง 
ท่ีมีลักษณะงานพิเศษท่ีจําเปนตองกําหนดระยะเวลามากกวา 6 เดือน จะพิจารณากําหนดใหมีระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือนทุกตําแหนงก็ได 

 

 

 

2. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ขอ 3 วรรคแรกของกฎ ก.พ. กําหนดวา “ผูไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง  
หรือมาตรา 55 และขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ตามมาตรา 64 ในระหวางท่ียังทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไมเกินหนึ่งป” 

ในกิจกรรมนี้หนวยงานการเจาหนาท่ี ตองดําเนินการในเรื่องตาง ๆ คือ 
• จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ ซ่ึงสามารถใชตัวอยางจากคูมือนี้ในภาคผนวก 2 - 9 เปนแนวทาง 

             ในการจัดเตรียมได 
 • ประสานงานกับหนวยงานเจาของตําแหนงเพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับหลักเกณฑข้ันตอน และ 
             วิธีการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละชวงเวลาวา ใครจะตองทําอะไร เม่ือไร และอยางไร                                                                                   
     รวมท้ังติดตามใหผูท่ีเก่ียวของในข้ันตอนตาง ๆ ดําเนินการตามกิจกรรม และ เวลาท่ีกําหนดดวย 
 
 

ตัวอยาง ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือน 
ในขณะท่ีตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับเงินจํานวนมาก อาจกําหนด
ระยะเวลา 9 เดือน เปนตน 
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3. นับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 3.1 การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหนับเปนเดือน หรือ ป เชน 3 เดือน 6  
เดือน 9 เดือน หรือ 1 ป เปนตน 
 3.2 การนับระยะเวลาระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหนับวันท่ีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ไมไดมาปฏิบัติหนาท่ีราชการดวย เชน วันหยุด เสาร–อาทิตย วันหยุดราชการอ่ืน ๆ และวันลาตาง ๆ เปนตน 
 3.3 ใหนับวันเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรก ซ่ึงโดยปกติจะเปนวันท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง  
เปนวันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มตนดังกลาวของเดือน
สุดทายท่ีครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 
 
 กรณีวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตรงกับเดือน ซ่ึงไมมีวันท่ีตรงกัน ใหถือเอาวันสุดทาย
ของเดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

 

4. พัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการตองดําเนินการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ใน 3 สวน ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด คือ 
 สวนท่ี 1 การปฐมนิเทศ สวนราชการดําเนินการปฐมนิเทศเพ่ือใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
มีความรูเก่ียวกับโครงสราง อํานาจหนาท่ี ผูบริหาร และวัฒนธรรมของสวนราชการ รวมท้ังสรางขวัญ 
และกําลังใจใหผูท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 สวนท่ี 2 การเรียนรูดวยตนเอง สวนราชการใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีการเรียนรูดวยตนเอง
เก่ียวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 สวนท่ี 3 การฝกอบรมสัมมนารวมกัน เพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนใหเปนขาราชการท่ีด ี
 ท้ังนี้ สวนราชการตองดําเนินการใหแลวเสร็จท้ัง 3 สวนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ และนําผลการพัฒนามาใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนา ท่ีราชการ  
หากสวนราชการดําเนินการไมครบท้ัง 3 สวน จะถือวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมผานการพัฒนา  
และไมผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

5. สงสําเนาคําส่ังใหออกจากราชการไปยังสํานักงาน ก.พ. เม่ือผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการออกจากราชการ ในกรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินต่ํากวามาตรฐาน 
ท่ีกําหนด สวนราชการตองสงสําเนาคําสั่งใหออกจากราชการไปยังสํานักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันทําการ นับแต
วันท่ีมีคําสั่ง 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง วันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ วันท่ี 2 มกราคม วันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 6 เดือน คือ วันท่ี 1 กรกฎาคม ปเดียวกัน 
 

ตัวอยาง วันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนวันท่ี 31 สิงหาคม วันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 6 เดือน จะตรงกับวันท่ี 30 กุมภาพันธ ซ่ึงไมมี จึงใหถือเอาวันสุดทายของเดือนกุมภาพันธ  
เปนวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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 บทบาทหนาท่ีของผูมีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 
 ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหนาท่ีในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดังนี้ 

1. พิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ขอ 3 วรรคท่ี 2 ของกฎ ก.พ. ระบุวา “ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใหขาราชการพลเรือนสามัญผูใด

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป ผูมีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสามเดือน แตเม่ือรวมกันแลวระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตองไมเกินหนึ่งป” ดังนั้น หากสวนราชการใดมีกรณีท่ีพิจารณาแลว เห็นวามีความจําเปนตอง 
ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ก็สามารถขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได ไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 3 เดือน โดยการขยายเวลาตองดําเนินการกอนสิ้นสุด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคคลนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

2. พิจารณาและออกคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหนาท่ีพิจารณาและออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 3 คน ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน 
ดังตัวอยางคําสั่งในภาคผนวก 7 ท้ังนี้ คณะกรรมการตองเปนผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีไดมอบหมาย
ใหกับผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ตัวอยาง กรณีท่ีอาจตองขยายเวลาเนื่องจากไมสามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางชัดเจน 
• กรณีลาคลอด ลาปวยเปนระยะเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติหนาท่ี

ราชการหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับ
การเตรียมพล เชน ลาคลอด 3 เดือน สามารถขยายเวลา 3 เดือนได หรือลาปวย 2 เดือน ก็สามารถ 
ขยายระยะเวลา 2 เดือน เทากับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีขาดไปได เปนตน 

• กรณีท่ีผลการประเมิน 2 ครั้งแตกตางกัน เชน ครั้งแรกประเมินไมผานตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
แตครั้งท่ี 2 ประเมินผาน และสวนราชการมีความเห็นวา จําเปนตองใชระยะเวลาตอไปเพ่ือตรวจสอบวา
บุคคลนั้นเหมาะสมกับตําแหนงนั้น ๆ ตามมาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม สวนราชการสามารถขยายเวลาได เปนตน 
 

ตัวอยาง เกี่ยวกับการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ 6 เดือน สามารถขยายระยะเวลา

ไดครั้งละ 3 เดือน ไมเกิน 2 ครั้ง โดยรวมระยะเวลาท้ังหมดตองไมเกิน 1 ป เชน ระยะเวลาทดลองฯ  
6 เดือน ขยายเวลาครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน ครั้งท่ี 2 3 เดือน รวมแลว 1 ป 

• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 9 เดือน สามารถขยายเวลาไดไมเกิน  
2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 3 เดือน รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท้ังหมดแลว ไมเกิน 1 ป  
เชน ระยะเวลาทดลองฯ 9 เดือน ขยายเวลา 1 ครั้ง 3 เดือน หรือขยายเวลา 2 ครั้ง ครั้งแรก 2 เดือน  
ครั้งท่ี 2 เปนเวลา 1 เดือน เปนตน 

• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 ป ไมสามารถขยายระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได เพราะสวนราชการไมสามารถกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
เกิน 1 ปได 

• กรณีการลาตาง ๆ ท่ีมีระยะเวลานาน เชน ลาปวย ลาคลอดบุตร เปนตน สามารถขยายระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเทากับระยะเวลาของการลานั้น เพ่ือใหมีระยะเวลาปฏิบัติงานในชวงทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการนานเพียงพอท่ีจะประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
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กรณีท่ีหนวยงานใดมีจํานวนกรรมการไมเพียงพอ อาจแตงตั้งกรรมการจากขาราชการนอกหนวยงานท่ี
ปฏิบัติงานเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได เชน ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ในตําแหนงนักประชาสัมพันธปฏิบัติการ ผูท่ีสามารถเปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
นอกเหนือจากผูบังคับบัญชาแลว อาจไดแกขาราชการในหนวยงานอ่ืนท่ีผูทดลองฯ ไดปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไป
เก่ียวของดวย  

กรณีท่ีมีการยายหรือโอนผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมี
อํานาจสั่งบรรจุของหนวยงานใหมตองแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการชุดใหม 
และตองนําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผลการ
ประเมินของผูบังคับบัญชา และผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รวมท้ังผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจากหนวยงานเดิมไปใช
พิจารณารวมในการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการชุดใหมดวย 

3. พิจารณาวินิจฉัยใหความเห็นและส่ังการเม่ือไดรับรายงานผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 

3.1 กรณีไดรับรายงานวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
ใหดําเนินการดังนี้ 
  3.1.1 แสดงความเห็นในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
  3.1.2 มีคําสั่งใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นรับราชการตอไป ตามตัวอยางคําสั่งใน
ภาคผนวก 8 พรอมแจงใหผูนั้นรับทราบ 
 3.2 กรณีไดรับรายงานวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด ให
ดําเนินการดังนี้ 
  3.2.1 หากเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาวออกจากราชการ 
   - แสดงความเห็นในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
   - มีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ ตามตัวอยางคําสั่งในภาคผนวก 9 ภายใน 5 วันทําการ
นับตั้งแต วันท่ีไดรับรายงาน พรอมแจงใหผูนั้นทราบ 
  3.2.2 หากเห็นควรใหผูนั้นทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปจนครบระยะเวลาหรือ จะขยายเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเปนระยะเวลา ไมเกิน 3 เดือน (ไมเกิน 2 ครั้ง ไมเกิน 1 ป) 
   - แสดงความเห็นหรือเหตุผลในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
   - แจงผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป กรณีท่ีไดดําเนินการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการจนครบระยะเวลาท่ีขยายแลว ยังปรากฏผลการประเมินตํ่ากวาเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด ให
ดําเนินการสั่งใหผูนั้นออกจากราชการตามแนวทางปฏิบัติ ในขอ 3.2.1 โดยไมสามารถขยายระยะเวลาไดอีก 

 
บทบาทหนาท่ีของผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หมายถึงผูบังคับบัญชาผูดูแลการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยตรง เชน ผูอํานวยการสํานักหรือกอง  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย โดยผูบังคับบัญชาฯ ตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. มอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการปฏิบัติตามแบบมอบหมายงาน 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางแบบมอบหมายงานใน
ภาคผนวก 2 โดยแบบมอบหมายงานควรมีเนื้อหา ดังนี้ 
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1.1 รายการมอบหมายงาน อยางนอยตองประกอบดวย 
- ภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน 
- เปาหมายในการปฏิบัติงาน 

1.2 รายการประเมิน ซ่ึงสอดคลองกับงานท่ีมอบหมาย ประกอบดวย 2 สวน คือ 
1.2.1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ อยางนอยตองประกอบดวย 

• ความสามารถในการเรียนรูงานในตําแหนง 
• ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
• ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2.2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ อยางนอยตองประกอบดวย 
• ความประพฤติ 
• ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
• การรักษาวินัย 

ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาสามารถกําหนดรายการมอบหมายงาน และรายการประเมินเพ่ิมเติมไดตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริงของแตละตําแหนง รวมท้ังกําหนดรายละเอียดในแตละรายการไดตามความเหมาะสม 
และเพ่ือใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแตละรอบการประเมิน ผูบังคับบัญชาอาจ
กําหนดรายการสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําตําแหนง เพ่ิมในรายการประเมินพฤติกรรม 
ของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยก็ได 

1.3 กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ 
1.3.1 คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และคะแนนพฤติกรรมของ 

ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหมีสัดสวนเทากัน คือ 50 : 50 เชน กําหนดคะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 100 คะแนน : คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 100 คะแนน เปนตน 

1.3.2 เกณฑผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตองไดคะแนนในแตละสวน ไดแกผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและพฤติกรรมของ 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมนอยกวารอยละ 60 จึงจะถือวาผานมาตรฐานการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2. ช้ีแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเขาใจอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตน  
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการประเมินผล รวมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึนจากการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือความเขาใจท่ีตรงกันตั้งแตเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

3. ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือมอบหมายใหมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ในกรณีผูบังคับบัญชากําหนดใหมีกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีหลากหลาย หรือ

กําหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไปทดลองปฏิบัติงานในงานตาง ๆ หลายงาน ผูบังคับบัญชาสามารถ
กําหนดใหมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมากกวา 1 คน หรืออาจปรับเปลี่ยนผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม โดยกําหนดใหสอดคลองกับแผนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

4. สนับสนุนการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ 
เปนขาราชการท่ีดี ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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5. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผล 
ของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 4 ท้ังนี้ ในการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการควรใชขอมูลจากการติดตามประเมินผลของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ประกอบการประเมินดวย 

บทบาทหนาท่ีของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีหนาท่ี ดังนี้ 

1. สอนงาน ใหคําปรึกษา/แนะนําเก่ียวกับวิธีการทํางาน ความรูเก่ียวกับงาน และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. ใหคําปรึกษา/แนะนําเก่ียวกับพฤติกรรมการอยูรวมกันในท่ีทํางาน วัฒนธรรมองคการ การเปนขาราชการท่ีดี 
จรรยาบรรณ/จริยธรรม ฯลฯ 

3. ติดตามผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามรายการท่ีกําหนดในแบบมอบหมายงาน และใหขอมูล
ยอนกลับแกผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือประโยชนในการพัฒนาหรือปรับปรุงแกไขผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตอไป 

4. จัดทําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและรายงานตอผูบังคับบัญชาทุก 2 เดือน ตามแบบบันทึก
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 3  
เพ่ือใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

การสอนงานและการใหขอมูลยอนกลับ 

การสอนงานและการใหขอมูลยอนกลับแกผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้น ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ควรมีความรู ความเขาใจ ในเรื่องการสอนงาน และใหขอมูลยอนกลับท่ีดีในเชิงสรางสรรค 
เพ่ือท่ีจะชวยใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปดวยความราบรื่นและเกิดประสิทธิภาพ โดยมีขอแนะนํา 
ดังนี้ 

 - การสอนงาน (Coaching) เปนวิธีการใหความรูในการทํางาน โดยมีการมอบหมายงาน
เพ่ือใหปฏิบัติงานและเรียนรูงานไปพรอมกัน  

ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการควรเปนตัวอยางท่ีดีในการปฏิบัติงาน ทําหนาท่ี 
เปนผูสอนงานโดยอธิบาย/ชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตองปฏิบัติตามท่ีไดมีการมอบหมายในแบบมอบหมายงาน  
วิธีปฏิบัติงาน ติดตามผลและแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือพัฒนาใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการปฏิบัติงาน 
ไดดียิ่งข้ึน ใหขอมูล คําแนะนําตาง ๆ รวมท้ังชวยเหลือ ใหกําลังใจ ใหโอกาสผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ในการแกไขขอบกพรองท่ีอาจเกิดข้ึน 

 - การใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) การใหขอมูลยอนกลับท่ีดี ผูใหจะตองมีความรู  
ความเขาใจ และมีทักษะในการให โดยควรมีการวางแผน พิจารณาและซักซอมกอนดําเนินการ ท้ังนี้ การใหขอมูล
ยอนกลับในบรรยากาศท่ีเปนมิตรจะเปนประโยชนมาก 

 ความหมายของการใหขอมูลยอนกลับ การใหขอมูลยอนกลับในการติดตามผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสื่อสารระหวางผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เปนผูใหขอมูลตาง ๆ ท้ังในเรื่อง
การทํางาน และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือเปนแรงเสริมให 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเกิดการเรียนรูงานและมีพัฒนาการท่ีเหมาะสมรวมท้ังเปนการสื่อสารสองทาง 
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ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดรับทราบขอมูล และมีโอกาสในการซักถาม ทําความเขาใจ และใหขอมูล 
ในสวนของตนในโอกาสเดียวกัน 

 ลักษณะการใหขอมูลยอนกลับอยางสรางสรรคท่ีมีประสิทธิภาพ ไดแก 
  • การบอกเปาหมายของการใหขอมูลยอนกลับ 
  • การบอกเลาในลักษณะของการแบงปนขอมูล ไมใชการตําหนิ หรือกลาวโทษ 
  • การมุงท่ีผลของงานหรือพฤติกรรมมากกวาตัวบุคคล 
  • การใหอยางเฉพาะเจาะจงในเรื่องเก่ียวกับงาน 
  • การใหโอกาสผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดใหขอมูล หรือซักถาม 

• การสรุปและสนับสนุนใหกําลังใจ 
 ประโยชนของการใหขอมูลยอนกลับท่ีดี อยางสรางสรรค ดวยความจริงใจ จะชวยให 

เกิดสัมพันธภาพท่ีดีเกิดความไววางใจซ่ึงกันและกัน สรางความเขาใจท่ีตรงกัน เปนประโยชนในการติดตามงาน 
และแจงความคาดหวังท่ีตองการ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูในการพัฒนางาน รวมท้ังสรางเสริมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานและพฤติกรรมอ่ืน ๆ ใหดียิ่งข้ึน 

 ดังนั้นในกรณีท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหผูอ่ืนทําหนาท่ีเปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการแทน ผูบังคับบัญชาตองเลือกผูท่ีจะมอบหมายจากผูท่ีมีความรู ความเขาใจในระเบียบแบบแผนของ 
ทางราชการและเปนขาราชการท่ีดี โดยควรพิจารณาคุณสมบัติอ่ืนเพ่ิมเติม เชน 

1. ดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงกวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- กรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยูในตําแหนงประเภทท่ัวไป ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการอาจอยูในตําแหนงประเภทท่ัวไปหรือประเภทวิชาการได 

- กรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยูในตําแหนงประเภทวิชาการ ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการควรอยูในตําแหนงประเภทวิชาการเชนเดียวกัน หากไมมี ผูบังคับบัญชาควร
เปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเอง เวนแตในสถานท่ีปฏิบัติงาน/หนวยงานนั้น 
ไมมีขาราชการในตําแหนงประเภทวิชาการเลย ก็สามารถมอบหมายผูดํารงตําแหนง 
ประเภทท่ัวไปได แตควรเปนผูท่ีดํารงตําแหนงในระดับชํานาญงานข้ึนไป 

2. มีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานดี และมีพฤติกรรมทางจริยธรรมท่ีดี 
3. มีความสามารถในการสอนงาน ถายทอดความรูในงานใหเขาใจไดงาย 
4. มีมนุษยสัมพันธดี สามารถประสานสัมพันธกับผูอ่ืนไดดี 
5. มีวุฒิภาวะ (Maturity) ทางอารมณ ควบคุมตนเองได และสามารถรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตาง

ของผูอ่ืนได 
6. มีทัศนคติท่ีดีตอหนวยงานและการเปนขาราชการ 

บทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีในการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยประธานกรรมการ ทําหนาท่ีรายงานผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 

ระยะเวลาท่ีตองประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตองประเมินผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ทุก 3 เดือน อยางนอย 2 ครั้ง เชน 
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• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือน ใหประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการมาแลว 3 เดือน และประเมินครั้งท่ี 2 เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 9 เดือน ประเมินทุก 3 เดือน รวม 3 ครั้ง 
• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 ป ประเมินทุก 3 เดือน รวม 4 ครั้ง 
• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 8 เดือน ประเมิน 3 ครั้ง เม่ือครบ 3 เดือน  

6 เดือน และ 8 เดือน 

สวนกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คณะกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จะตองประเมินเม่ือครบระยะเวลาท่ีกําหนดขยายดวย 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดําเนินการประเมินผลตามรายการประเมิน 

และมาตรฐานการประเมินท่ีกําหนด ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด
หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 5 โดยใหนําผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวาง 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ และผลการประเมินของผูบังคับบัญชา มาเปนขอมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการ 

ท้ังนี้ เม่ือคณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเรียบรอยแลวใหรายงานผลตอ 
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ เพ่ือดําเนินการตอไป ตามตัวอยางแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการในภาคผนวก 6 



 
 

 

16 

คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุม่งานทรัพยากรบคุคล สํานกังานเลขานกุารกรม กรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

บทที่ 4  
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
• แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับผูบังคับบัญชา 
• แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 



แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. กรณีที่มีการมอบหมายงานครบ 6 เดือน  

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ฉบับ ตองสง จํานวน 1 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 

2. กรณีที่มีการมอบหมายงานรอบ 3 เดือนคร้ัง 

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

1.  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ชื่อ – สกุล......................................................................ตําแหนง.......................................................................... 
ฝาย/งาน/กลุมงาน.........................................................สํานกั/กอง/ศูนย............................................................. 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ................ 
        
2.  ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน) 
ชื่อ – สกุล......................................................................ตําแหนง.......................................................................... 
 
3.  ผลการปฏิบัติงาน 
 3.1  งานท่ีมอบหมาย 
 3.1.1  รายละเอียดของงาน 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  3.1.2  ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 3.1.3  อ่ืน ๆ (ถามี) 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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 3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

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

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

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

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

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

 
4.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ผูทดลองปฏิบัติหน าท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิ เทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ          
ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
 4.2 การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 4.3 การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
 4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 
  

5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ 

 5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

      สวนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความสามารถในการเรียนรูงาน 

 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 

 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความประพฤติดี 

 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 

 การรักษาวินัย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 
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 5.3 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 

 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 

 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4 สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 

 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

(ลงชื่อ) ........................................................            (ลงชื่อ) ........................................................ 

            (..............................................)                                    (..............................................) 

 ตําแหนง ....................................................                      ตําแหนง .................................................... 

             ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ                              ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............                     วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

        

 

(ลงชื่อ) ......................................................... 

                                                                                     (..............................................) 

                                                                         ตําแหนง ....................................................                                                                                     

          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 

                                                                          วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

* หมายเหตุ ในกรณีท่ีมีการมอบหมายงานครบ 6 เดือน จะมีแบบมอบหมายงานฯ 1 ฉบับ และในกรณีท่ีมีการมอบหมายงาน
รอบ 3 เดือนครั้ง จะมีแบบมอบหมายงานฯ ท้ังหมด 2 ฉบับ  

 

 

 

 

 

 



แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 

แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี ............. 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................................
ตําแหนง.................................................................................................ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง....................................................................................................... 
ฝาย/งาน/กลุมงาน...................................................กอง/สํานัก/ศูนย...................................................................
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี........เดือน....................พ.ศ...........ถึงวนัท่ี........เดือน....................พ.ศ........... 
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี .............    
ระหวางวันท่ี............เดือน............................พ.ศ..............ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ.............ดังนี ้
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

๑. ............................... 
....................................
.................................... 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
.......................................... 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
.......................................... 

     

2. ............................... 
....................................
.................................... 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
.......................................... 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
.......................................... 

     

3. ............................... 
....................................
.................................... 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
.......................................... 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
.......................................... 

     

4. ............................... 
....................................
.................................... 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
.......................................... 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
.......................................... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (..............................................) 
  ตําแหนง .................................................... 
       ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูบังคับบัญชา) 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูบังคับบัญชา) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง 
จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูบังคับบัญชา) 

ครั้งท่ี ............. 
วันท่ี............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ............... 

  
ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................... 
ตําแหนง......................................................ฝาย/งาน/กลุมงาน.............................................................................   
กอง/สํานัก......................................................กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา......................เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จรยิธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 
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จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

  
  
  
 

  (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (..............................................) 
  ตําแหนง .................................................... 
              ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
 วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 
 
* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี ............. 
วันท่ี............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ............... 

  
ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................... 
ตําแหนง......................................................ฝาย/งาน/กลุมงาน.............................................................................   
กอง/สํานัก......................................................กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา......................เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

 
 

  

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ  
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม  
2.3 การรักษาวินัย  
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 
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3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

    

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

     ประธานกรรมการ 
 วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ......................................................... 
     (.........................................)              (.........................................) 

ตําแหนง....................................................... ตําแหนง....................................................... 
  กรรมการ                                  กรรมการ        

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .......... 
 

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

  

 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับประธานกรรมการประเมิน 
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน (เฉพาะการประเมินครั้งท่ี 1) 
 - ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน (เฉพาะการประเมินครั้งท่ี 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ของ (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................... 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี.............../..............ลงวันท่ี..................................    
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง................................................................................................
ฝาย/งาน/กลุมงาน....................................................กอง/สํานัก/ศูนย.................................................................. 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 

การประเมินครั้งท่ี ๑ 
ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............  
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีตอไปกําหนด เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด  เห็นควรใหออกจากราชการ 

เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
 

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
 
 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ของ (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................... 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี.............../..............ลงวันท่ี..................................    
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง................................................................................................
ฝาย/งาน/กลุมงาน....................................................กอง/สํานัก/ศูนย.................................................................. 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 

การประเมินครั้งท่ี 2 
ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ............... 
การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 
ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 
         เห็นควรใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการ
              ตอไปอีก..........เดือน 
เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 9 เดือน (ถามี) 

- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 12 เดือน (ถามี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ............... 

การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 

ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 

เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
 
ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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ภาคผนวก 
 



หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

กฎ  ก.พ. 
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการ 

ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  (๕)  และมาตรา  ๕๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  อันเปนกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ 
และเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓  และมาตรา  ๖๔  
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติ 
แหงกฎหมาย  ก.พ.  โดยอนุมัติคณะรัฐมนตรีจึงออกกฎ  ก.พ.  ไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ กฎ  ก.พ.  นี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหกสิบวันนับแตวันถัดจากวันประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๒ ในกฎ  ก.พ.  นี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะไมตํ่ากวากรม  

และใหหมายความรวมถึงสํานักงานรัฐมนตรีดวย 
ขอ ๓ ผูได รับการบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา   ๕๓   วรรคหนึ่ง   หรือมาตรา   ๕๕   

และขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญตามมาตรา  ๖๔  
ในระหวางที่ยังทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง  
ตามระยะเวลาที่สวนราชการกําหนด  ซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไมเกินหนึ่งป   

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใหขาราชการพลเรือนสามัญผูใดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดไมเกินสองครั้ง  
คร้ังละไมเกินสามเดือน  แตเมื่อรวมกันแลวระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองไมเกินหนึ่งป 

หน้า 37



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

 

ในระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหมีการพัฒนาขาราชการเพื่อใหรูระเบียบแบบแผน
ของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  โดยใหถือวาระยะเวลาในการพัฒนาดังกลาวเปนเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการดวย 

ขอ ๔ ผูบังคับบัญชาตองดําเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและพัฒนา
ขาราชการตามกฎ  ก.พ.  นี้  ใหเปนไปตามหลักการที่วาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนข้ันตอน
สุดทายของกระบวนการเลือกสรรบุคคลเขารับราชการที่มีประสิทธิภาพ  และเพื่อใหขาราชการที่ทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น  รูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี 

ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาซึ่งมีหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการที่ทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการที่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ  ๓  
ปฏิบัติ  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยภารกิจ  งานหรือกิจกรรมของงาน   และเปาหมายในการ 
ปฏิบัติงาน  รวมทั้งตองชี้แจงใหขาราชการที่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเขาใจอยางชัดเจนเกี่ยวกับ 
การประพฤติตน  วิธีปฏิบัติงาน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และเกณฑการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ  รวมทั้งผลที่จะเกิดข้ึนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย 

ขอ ๖ ใหผูบังคับบัญชาตามขอ  ๕  ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทําหนาที่สอนงาน  
และใหคําปรึกษาแนะนํา  รวมทั้งติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และจัดทําบันทึก
ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทุกสองเดือน  เพื่อประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

ในกรณีที่เห็นสมควร  ผูบังคับบัญชาตามขอ  ๕  อาจมอบหมายใหขาราชการที่มีความรูความเขาใจ 
ในระเบียบแบบแผนของทางราชการและการเปนขาราชการที่ดี  ทําหนาที่เปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามวรรคหนึ่งแทนได  ในการนี้  ใหผูไดรับมอบหมายจัดทําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๗ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไป
ดํารงตําแหนงซ่ึงเปนตําแหนงประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไปดํารงตําแหนง 
ซ่ึงเปนตําแหนงประเภทเดียวกันแตตางสายงาน  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม  แตถาเปนตําแหนงประเภทเดียวกัน   
แมจะตางสายงานแตภารกิจ  งานหรือกิจกรรมของงาน  และเปาหมายในการปฏิบัติงานของตําแหนง
ใหมนั้นสอดคลอง  ใกลเคียง  หรือไมแตกตางไปจากตําแหนงเดิม  จะใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิมก็ได 
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หนา   ๓๘ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไปดํารงตําแหนง 
ซ่ึงเปนตําแหนงคนละประเภทกับตําแหนงเดิม  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบั ติหนาที่ราชการ  ถาโอนไป 
ดํารงตําแหนงใหม  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
นับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม  แตถาเปนการโอนโดยผลของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  
โดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม   

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และไดออกจาก
ราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  ถาไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการ
ตามมาตรา  ๖๓  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม 

ขอ ๘ การพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเพื่อให
รูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  ใหดําเนินการในกระบวนการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) การปฐมนิเทศเพื่อใหมีความรูเก่ียวกับโครงสราง  อํานาจหนาที่  ผูบริหาร  และวัฒนธรรม
ของสวนราชการ  รวมทั้งสรางขวัญและกําลังใจใหผูที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

(๒) การเรียนรูดวยตนเองเพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับกฎหมาย  กฎ  และระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ   

(๓) การอบรมสัมมนารวมกันเพื่อปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนใหเปนขาราชการที่ดี 
การดําเนินการพัฒนาตามวรรคหนึ่ง  และการประเมินผลการพัฒนา  ใหเปนไปตามที่

สํานักงาน  ก.พ.  กําหนด   
ใหสวนราชการนําผลการพัฒนาตามวรรคหนึ่งไปใชประกอบการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการดวย  
ขอ ๙ ใหมีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการอยางนอยสองคร้ัง  โดยคร้ังแรกใหประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลา 
สามเดือน  และคร้ังที่สองใหประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาหกเดือน   

ในกรณีที่มีการกําหนดเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเกินกวาหกเดือน  หรือมีการขยาย
เวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเมื่อครบกําหนด
ระยะเวลาดังกลาวดวย   
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หนา   ๓๙ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

ขอ ๑๐ ในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการถาผูบังคับบัญชาตามขอ  ๖  ไดพิจารณาแลว

เห็นวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการผูใดนาจะมีผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตํ่ากวามาตรฐาน 

ที่กําหนด  อาจขอใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดําเนินการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการกอนครบกําหนดเวลาประเมินที่กําหนดไว  แลวรายงานผลการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  พิจารณาสั่งการ 

ตามขอ  ๑๔  ก็ได   

ขอ ๑๑ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหกระทําโดยผูบังคับบัญชาตาม  

ขอ  ๕  และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ตามลําดับ  แลวใหรายงานผล

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  เพื่อพิจารณา 

ส่ังการตอไป   

ขอ ๑๒ ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการ  ประกอบดวย  ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกจํานวนสองคน  โดยตอง

แตงต้ังจากขาราชการที่เกี่ยวของกับงานที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดรับมอบหมายตามขอ  ๕   

ขอ ๑๓ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยใหนําบันทึกผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ  ๖  และผลการพัฒนาขาราชการตามขอ  ๘  มาประกอบการประเมินดวย  

ใหสวนราชการกําหนดรายละเอียดของการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   

โดยในสวนของผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยางนอยตองกําหนดใหประกอบดวย  

ความสามารถในการเรียนรูงาน  ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาที่  และความสําเร็จ

ของงานที่ไดรับมอบหมาย  และในสวนของพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  อยางนอย 

ตองกําหนดใหประกอบดวย  ความประพฤติ  ความมีคุณธรรม  จริยธรรม  และการรักษาวินัย 

คะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และพฤติกรรมของ 

ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหมีสัดสวนเทากัน  และผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองไดคะแนน 

ในแตละสวนไมนอยกวารอยละหกสิบ  จึงจะถือวาผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ตามมาตรฐานที่กําหนด 
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หนา   ๔๐ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

ขอ ๑๔ เมื่อไดรับรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  ใหผูมี
อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่ผลการประเมินไมตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  ใหมีคําส่ังใหผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้นรับราชการตอไป  แลวแจงใหผูนั้นทราบ 

(๒) ในกรณีที่ผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  แตผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗   
เห็นควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหส่ังขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกไปได
ตามที่เห็นสมควร  แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกินหนึ่งปตามขอ  ๓  วรรคสอง  ในการนี้  ใหแสดงเหตุผล
หรือความเห็นไวดวย  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและผูเก่ียวของทราบเพื่อดําเนินการ
ตอไปตามกฎ  ก.พ.  นี้ 

(๓) ในกรณีที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการกอนครบกําหนดเวลาประเมิน 
และปรากฏวาผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  แตผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  เห็นควร
ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  ใหส่ังใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  ในการนี้  ใหแสดง
เหตุผลหรือความเห็นไวดวย   แลวแจงใหผูทดลองปฏิบั ติหนาที่ราชการและผู เกี่ยวของทราบ 
เพื่อดําเนินการตอไปตามกฎ  ก.พ.  นี้ 

(๔) ในกรณีที่ผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  และผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  
เห็นวาไมควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปหรือไมควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  
ใหมีคําส่ังใหผูนั้นออกจากราชการภายในหาวันทําการ  นับแตวันที่ไดรับรายงาน  แลวแจงใหผูนั้นทราบ  
และใหสงสําเนาคําส่ังใหออกจากราชการใหสํานักงาน  ก.พ.  ภายในหาวันทําการนับแตวันที่มีคําส่ัง   
ในการนี้  ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  อาจสั่งใหผูนั้นออกจากราชการได  โดยไมจําเปนตองรอ
ใหครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ขอ ๑๕ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามกฎ  ก.พ.  
ฉบับที่  ๒๑  (พ.ศ.  ๒๕๔๒)  ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๓๕   
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ในวันที่  กฎ  ก.พ.  นี้ใชบังคับ  ใหคงดําเนินการใหขาราชการ
พลเรือนสามัญผูนั้นทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตามกฎ  ก.พ.  ดังกลาว   

ใหไว  ณ  วันที่  ๑๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 
ประธาน  ก.พ. 
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หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชกฎ  ก.พ.  ฉบับนี้  คือ  โดยที่  มาตรา  ๕๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  กําหนดใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา  ๕๓  วรรคหนึ่ง  
หรือมาตรา  ๕๕  และขาราชการ  หรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ
ตามมาตรา  ๖๔  ในระหวางที่ยังทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและใหไดรับการ
พัฒนาเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  และมีผลการประเมินการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามที่กําหนดในกฎ  ก.พ.  จึงจําเปนตองออก  กฎ  ก.พ.  นี้ 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 (ตัวอยางท่ี 1 กรณีผูดูแลการทดลองฯ มี 1 คน และมอบหมายงานครบ 6 เดอืน) 
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ชื่อ – สกุล  นางสาวคนดี ศรีกรม                     ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน         .
ฝาย/งาน/กลุมงาน ทรัพยากรบุคคล     .สํานัก/กอง/ศูนย เลขานุการกรม  . 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ตั้งแตวันท่ี   30   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2562  ถึงวันท่ี   29   เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562 .

2. ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน)
ชื่อ – สกุล นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข     ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ       . 

3. ผลการปฏิบัติงาน
3.1  งานท่ีมอบหมาย

3.1.1  รายละเอียดของงาน 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ - สง หนังสือ/เอกสาร ทางระบบอิเล็กทรอนิกส
 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการทํางาน ฉบับภาษาไทยและฉบับ

ภาษาอังกฤษใหแกเจาหนาท่ี
 จัดทําหนังสือแจงเวียนภายในกรม
 รางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
 ทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ
 การจัดสงเอกสาร
 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

 3.1.2  ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
 ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2562 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)
 ความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการรับ - สง

หนังสือ/เอกสารในระบบ e – office ได
 ความรู เก่ียวกับพระราชบัญญั ติบั ตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542, กฎกระทรวง และ

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
 ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมตาง ๆ เพ่ือชวยในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพ เชน โปรแกรม Microsoft Office, โปรแกรม Adobe Acrobat
 ทักษะดานการใชภาษา
 ทักษะการประสานงาน การติดตองาน และการจัดการท่ัวไป
 การโตตอบหนังสือ
 การจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ

3.1.3 อ่ืน ๆ... 
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- 2 -

 3.1.3  อ่ืน ๆ (ถามี) 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 

3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

1. การลงทะเบียนรับ –  สง หนังสือมีความถูกตอง รอยละความผิดพลาดของการลงทะเบียนรับ – สง 
2. การจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรอง
การทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วันนับจากวันท่ีไดรับ
มอบหมายงาน

รอยละในการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือ
รับรองการทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วัน 

3. การจัดทําหนังสือแจงเวียนทันเวลาตามท่ีกําหนด รอยละหนังสือท่ีแจงเวียนทันตามเวลาท่ีกําหนด 
4. การรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณและแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดใน แตละเรื่อง

รอยละในการรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
แลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 

5. การจัดทําบัตรขาราชการ พนักงานราชการ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางประจํา และ
บัตรประจําตัวอ่ืนๆ (ถามี) มีความถูกตอง

รอยละความถูกตองของการจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจางประจํา และบัตรประจําตัวอ่ืนๆ (ถามี) 

6. การจัดสงเอกสารไดทันเวลา โดยดูจากความสําคัญ
และความเรวดวนของเอกสาร ดวนท่ีสุด 15 นาที
ดวน 20 นาที ท่ัวไป 30 นาที

รอยละของเอกสารท่ีจัดสงไดภายในเวลาท่ีกําหนด 

7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด

รอยละงานท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 

4. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ผูทดลองปฏิบัติหน าท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิ เทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ 

ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
4.2 การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
4.3 การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 

5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ 

5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

 สวนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความสามารถในการเรียนรูงาน

ความสามารถ... 
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 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 

 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความประพฤติดี 

 ความมีคุณธรรม  จริยธรรม 

 การรักษาวินัย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

 5.3 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 

 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 

 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4 สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 

 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

(ลงชื่อ) ........................................................            (ลงชื่อ) ......................................................... 

               (นางสาวคนดี ศรีกรม)                                           (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 

         ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                       ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

              ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ                              ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. ..........                     วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. ............. 

        

 

(ลงชื่อ) ......................................................... 

                                                                                     (นาย.....................................) 

                                                                                        ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                                     ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 

                                                                          วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. ........... 

* หมายเหตุ ในกรณีท่ีมีการมอบหมายงานครบ 6 เดือน จะมีแบบมอบหมายงานฯ 1 ฉบับ และในกรณีท่ีมีการมอบหมายงาน
รอบ 3 เดือนครั้ง จะมีแบบมอบหมายงานฯ ท้ังหมด 2 ฉบับ  
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(ตัวอยางท่ี 2 กรณีผูดแูลการทดลองฯ มมีากกวา 1 คน) 
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
1.  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ชื่อ – สกุล  นางสาวคนดี ศรีกรม            ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน            .      
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล     .สํานัก/กอง/ศูนย      สํานักงานเลขานุการกรม        . 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ตั้งแตวันท่ี   30   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี   29   เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562     . 

2.  ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน) 

   2.1 ชื่อ – สกุล    นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข  ตําแหนง      นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ               . 
   2.2 ชื่อ – สกุล    นายสมุนไพร นวดไทย  ตําแหนง      นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ               . 

3.  ผลการปฏิบัติงาน 
  3.1  งานท่ีมอบหมาย 
   3.1.1 รายละเอียดของงาน 

 การลงทะเบียนรับ – สง และออกเลขท่ีหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการทํางาน ฉบับภาษาไทยและฉบับ

ภาษาอังกฤษใหแกเจาหนาท่ีของกรม 
 จัดทําหนังสือแจงเวียนภายในกรม 
 รางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ 
 จัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 การจัดสงเอกสาร 
 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดทําขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 3.1.2 ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
   ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) 
   ความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการรับ – สง
หนังสือ/เอกสารในระบบ e – office ได 
   ความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542, กฎกระทรวง
และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมตาง ๆ เพ่ือชวยในการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ เชน โปรแกรม Microsoft Office, โปรแกรม Adobe Acrobat 
   ทักษะดานการใชภาษา 
   ทักษะการประสานงาน การติดตองาน และการจัดการท่ัวไป 
   การรางและโตตอบหนังสือราชการ 
   การจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ 
 3.1.3 อ่ืน ๆ (ถามี) 
.............................................................................................................................................................................. 

3.2 ผลผลิต... 
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 3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

1. การลงทะเบียนรับ – สง และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกสทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รอยละของหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ – สง และออก
เลขท่ีหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส  ทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. การจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือ
รับรองการทํางาน แลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

รอยละในการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และ
หนังสือรับรองการทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

3. การจัดทําหนังสือแจงเวียนทันเวลาตามท่ีกําหนด
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 

รอยละหนังสือท่ีมีการแจงเวียนไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

4. การรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง แลวเสร็จภายในเวลา 3 วนัทําการ 

รอยละของการรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
แลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

5. การจัดทําบัตรขาราชการ พนักงานราชการ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางประจํา และ
บัตรประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มีความถูกตอง 

รอยละความถูกตองของการจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจางประจํา และบัตรประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) 

6. การจัดสงเอกสารไดทันเวลา โดยดูจากความสําคัญ
และความเรงดวนของเอกสาร ดวนท่ีสุด 15 นาที 
ดวน 20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 

รอยละของเอกสารท่ีจัดสงไดภายในเวลาท่ีกําหนด 

7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 

รอยละของงานท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตามเวลา
ท่ีกําหนด 

 

4.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ ภายใน
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 4.1  การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
 4.2  การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 4.3  การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
 4.4  การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 

 
5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 5.1  ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 5.2  รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

       สวนท่ี 1  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ความสามารถในการเรียนรูงาน 
 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2... 
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สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ความประพฤติดี 
 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
 การรักษาวินัย 
 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

5.3   ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 
 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 
 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4   สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 
 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 
สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 
 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
                        (นางสาวคนดี ศรีกรม) 
              ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                     ผูทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ  

วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. ............. 
 
 
(ลงชื่อ) ........................................................            (ลงชื่อ) ......................................................... 
          (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข)        (นายสมุนไพร นวดไทย) 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ      ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ       ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .............   วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. ............. 
 
        
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
                                                                                     (นาย.....................................) 
                                                                                        ตําแหนง เลขานุการกรม 
                                                                                     ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                                          วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. ........... 
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(ตัวอยางท่ี 3) 
แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี 1 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)   ดีเดน ศรีสาธารณสุข                                                         . 
ตําแหนง     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                                    . 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย         สํานกังานเลขานุการกรม         . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี 30 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี 29 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562   
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี   1   .    
ระหวางวันท่ี  30  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันท่ี  29  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  ดังนี้ 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

๑. รอยละของหนังสือ
ท่ีลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกสทัน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส ได  
ทั น ตาม เวล า ท่ี กํ าหน ด 
พิจารณาจากความสําคัญ
และความ เร งด วนของ
เอกสาร 

     

 
       2. รอยละใน...  
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2. รอยละในการจัดทํา
หนังสือรับรองเงินเดือน 
แ ล ะ หนั งสื อรั บ รอง  
การทํ างานแล วเสร็ จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือรับรอง
เงิน เดื อน  และหนั งสื อ
รับรองการทํางาน แลว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการจัดทําหนังสือ
รับรองเงินเดือน หนังสือ
รับ รองการทํ างานแล ว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

     

3. รอยละหนังสือท่ีมี
การแจงเวียนไดทันเวลา
ตามท่ีกําหนด แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือแจงเวียน
ทันเวลาตามท่ีกําหนดแลว
เสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดํ า เนิ น ก า ร แ จ ง เวี ย น
หนังสือไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 
3 วันทําการ 
 

     

 
 
 
 

  4. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

4. รอยละของการราง
แ ล ะ พิ ม พ โ ต ต อ บ
หนั งสือราชการแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายใน 3 วัน
ทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การรางและพิมพโตตอบ
หนังสือราชการไดถูกตอง
ต าม ร ะ เบี ย บ ง าน ส า ร
บรรณ และแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วัน
ทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการรางและพิมพ
โตตอบหนังสือราชการได
ถูกตองตามระเบี ยบงาน  
สารบรรณ และแลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 
 

     

5. รอยละความถูกตอง
ขอ งก ารจั ด ทํ าบั ต ร
ขาราชการ พนักงาน
ร า ช ก า ร  พ นั ก ง า น
กระทรวงสาธารณสุข 
ลู กจ า งป ระจํ า  และ
บั ตรป ระจํ าตั ว อ่ื น ๆ 
(ถามี) 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มี
ความถูกตอง 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จั ด ทํ าบั ต รข า ร าช ก าร 
พนกังานราชการ พนกังาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจํ าตั ว อ่ืนๆ มีความ 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

     

 
6. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

6. รอยละของเอกสาร
ท่ีจัดสงไดทันภายใน
เวลาท่ีกําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดสงเอกสารไดทันเวลา 
โดยดูจากความสําคัญและ
ความเรงดวนของเอกสาร 
ดวนท่ีสุด 15 นาที ดวน 
20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จัดสงเอกสารไดทันเวลาตาม
ความเรงดวนของเอกสาร 

 

     

7. รอยละของงานท่ี
ไดรับมอบหมายแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนด 
     - จัดทําขออนุ มัติ
เดินทางไปราชการได
ทันตามกําหนด แลว
เสร็จภายในเวลา 3 วัน 
ทําการ 
 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
งาน อ่ืน  ๆ  ต าม ท่ี ได รั บ
มอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 
     
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
งานแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 
 

     

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

2. พฤติกรรม... 
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2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 
   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
     ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  วันท่ี ......... เดือน...................พ.ศ. .......... 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 
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(ตัวอยางท่ี 4) 
แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี 2 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)   ดีเดน ศรีสาธารณสุข                                                         . 
ตําแหนง     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                                    . 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย         สํานกังานเลขานุการกรม         . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี 30 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี 29 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562   
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี   2   .    
ระหวางวันท่ี  30  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันท่ี  29  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562  ดังนี ้
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

๑. รอยละของหนังสือ
ท่ีลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกสทัน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส ได  
ทั น ตาม เวล า ท่ี กํ าหน ด 
พิจารณาจากความสําคัญ
และความ เร งด วนของ
เอกสาร 

     

 
       2. รอยละใน...  
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2. รอยละในการจัดทํา
หนังสือรับรองเงินเดือน 
แ ล ะ หนั งสื อรั บ รอง  
การทํ างานแล วเสร็ จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือรับรอง
เงิน เดื อน  และหนั งสื อ
รับรองการทํางาน แลว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการจัดทําหนังสือ
รับรองเงินเดือน หนังสือ
รับ รองการทํ างานแล ว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

     

3. รอยละหนังสือท่ีมี
การแจงเวียนไดทันเวลา
ตามท่ีกําหนด แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือแจงเวียน
ทันเวลาตามท่ีกําหนดแลว
เสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดํ า เนิ น ก า ร แ จ ง เวี ย น
หนังสือไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 
3 วันทําการ 
 

     

 
 
 
 

  4. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

4. รอยละของการราง
แ ล ะ พิ ม พ โ ต ต อ บ
หนั งสือราชการแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายใน 3 วัน
ทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การรางและพิมพโตตอบ
หนังสือราชการไดถูกตอง
ต าม ร ะ เบี ย บ ง าน ส า ร
บรรณ และแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วัน
ทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการรางและพิมพ
โตตอบหนังสือราชการได
ถูกตองตามระเบี ยบงาน  
สารบรรณ และแลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 
 

     

5. รอยละความถูกตอง
ขอ งก ารจั ด ทํ าบั ต ร
ขาราชการ พนักงาน
ร า ช ก า ร  พ นั ก ง า น
กระทรวงสาธารณสุข 
ลู กจ า งป ระจํ า  และ
บั ตรป ระจํ าตั ว อ่ื น ๆ 
(ถามี) 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มี
ความถูกตอง 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จั ด ทํ าบั ต รข า ร าช ก าร 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจํ าตั ว อ่ืนๆ มีความ 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

     

 
6. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

6. รอยละของเอกสาร
ท่ีจัดสงไดทันภายใน
เวลาท่ีกําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดสงเอกสารไดทันเวลา 
โดยดูจากความสําคัญและ
ความเรงดวนของเอกสาร 
ดวนท่ีสุด 15 นาที ดวน 
20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จัดสงเอกสารไดทันเวลาตาม
ความเรงดวนของเอกสาร 

 

     

7. รอยละของงานท่ี
ไดรับมอบหมายแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนด 
     - จัดทําขออนุ มัติ
เดินทางไปราชการได
ทันตามกําหนด แลว
เสร็จภายในเวลา 3 วัน 
ทําการ 
 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
งาน อ่ืน  ๆ  ต าม ท่ี ได รั บ
มอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 
     
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
งานแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 
 

     

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

2. พฤติกรรม... 
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2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 
   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
     ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  วันท่ี ......... เดือน...................พ.ศ. .......... 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 5) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับผูบังคับบัญชา) 
ครั้งท่ี 1 

วันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
  

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู
งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

 
 

จุดเดน... 

หน้า 64



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

- 2 - 

จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

  
  
  
 
 (ลงชื่อ) ......................................................... 

      (นาย..............................) 

                     ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                              วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า 65



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 (ตัวอยางท่ี 6) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับผูบังคับบัญชา) 
ครั้งท่ี 2 

วันท่ี  ๓๐  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
  

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู
งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

 
 

จุดเดน... 
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จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

  
  
  
 
 (ลงชื่อ) ......................................................... 

      (นาย..............................) 

                     ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                              วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 7 การคํานวณคะแนนสรุปผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 2.  

วันท่ี  ๓๐  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
  

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

(วิธีการคํานวณคะแนน) 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(เต็ม 50 คะแนน) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน (20 คะแนน) 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี 
(20 คะแนน) 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย (10 คะแนน) 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

(4 คะแนน) 
 

(4 คะแนน) 
 
 

(2 คะแนน) 
 

(8 คะแนน) 
 

(8 คะแนน) 
 
 

(4 คะแนน) 

(12 คะแนน) 
 

(12 คะแนน) 
 
 

(6 คะแนน) 

(16 คะแนน) 
 

(16 คะแนน) 
 
 

(8 คะแนน) 
 

(20 คะแนน) 
 

(20 คะแนน) 
 
 

(10 คะแนน) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ (20 คะแนน) 
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม (20 คะแนน) 
2.3 การรักษาวินัย (10 คะแนน) 
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

(4 คะแนน) 
(4 คะแนน) 
 
(2 คะแนน) 

 

(8 คะแนน) 
(8 คะแนน) 

 
(4 คะแนน) 

(12 คะแนน) 
(12 คะแนน) 
 
(6 คะแนน) 

(16 คะแนน) 
(16 คะแนน) 
 
(8 คะแนน) 

 

(20 คะแนน) 
(20 คะแนน) 

 
(10 คะแนน) 

 
3. สรุปผล... 
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3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ (50 คะแนน) 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ (50 คะแนน) 

 วิธีคิด  
คะแนน x 100  
คะแนนเตม็ 50 

= …% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง            เลขานุการกรม 

       ประธานกรรมการ 
 วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .......... 
 

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 8 การใหคะแนนแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 1.  

วันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
  

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ  
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม  
2.3 การรักษาวินัย  
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

   
 
 
 

  

 

 
 

3. สรุปผล... 

หน้า 70



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

- 2 - 

3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

36 
 

42 

72% 
 

84% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง           เลขานุการกรม 

       ประธานกรรมการ 
 วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .......... 
 

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 9 การใหคะแนนแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 2.  

วันท่ี  ๓๐  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
  

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ  
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม  
2.3 การรักษาวินัย  
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

   
 
 
 

  

 

 
 

3. สรุปผล... 

หน้า 72



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

- 2 - 

3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

36 
 

42 

72% 
 

84% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง           เลขานุการกรม 

       ประธานกรรมการ 
 วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .......... 
 

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

  
 

หน้า 73



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 10) 
แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
ของ (นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                          . 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี ๗๖๒ / ๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๒ .   
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ(นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                                                                .  
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย     สํานักงานเลขานุการกรม             . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ถึง วันท่ี ๒๙ เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๒ นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

การประเมินครั้งท่ี ๑ 
ระหวางวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒9  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  .  

    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีตอไปกําหนด เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด  เห็นควรใหออกจากราชการ 

เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 

 
(ลงชื่อ) ..................................................... 
            (นาย...................................) 

   ตําแหนง         เลขานุการกรม          . 
            ประธานกรรมการประเมินผล 

            การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

(ลงชื่อ) ..................................................... 
(..................................................) 

ตําแหนง ................................................... 
วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

 

ของ (นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                          . 
 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี ๗๖๒ / ๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๒ .   
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ(นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                                                                .  
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย     สํานักงานเลขานุการกรม             . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ถึง วันท่ี ๒๙ เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๒ นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

การประเมินครั้งท่ี 2 
ระหวางวันท่ี  ๓๐  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒9  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 

ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 
         เห็นควรใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการ
              ตอไปอีก..........เดือน 

เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

(ลงชื่อ) ..................................................... 
            (นาย...................................) 

   ตําแหนง         เลขานุการกรม          . 
            ประธานกรรมการประเมินผล 

            การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 

 
 
 
 

ความเห็น... 
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ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ) ..................................................... 
(..................................................) 

ตําแหนง ................................................... 
วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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