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บทที่ 1  
สรุปสาระสําคัญของกฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการ 

ท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 

 
ขาราชการท่ีตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามกฎ ก.พ. ฉบับนี้ ไดแก 
1. ขาราชการพลเรือนสามัญผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป
ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ โดยการสอบแขงขันตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง 
หรือโดยการคัดเลือกตามมาตรา 55 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ขาราชการพลเรือนสามัญท่ียังอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ียาย หรือโอน 
3. ขาราชการพลเรือนสามัญท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการ 
ไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการ 
เปนขาราชการพลเรือนสามัญโดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา 63 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4. ขาราชการ หรือ พนักงานสวนทอง ถ่ิน ซ่ึงยั งอยู ระหวางทดลองปฏิบัติ งาน และโอนมาบรรจุ 
เปนขาราชการพลเรือนสามัญโดยไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา 64 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
สรุปสาระสําคัญของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2553 มีสาระสําคัญท่ีกําหนดเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และเพ่ือเสริมสรางใหสวนราชการและผูบังคับบัญชาดําเนินการทดลองปฏิบัต ิ
หนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการใหเปนไปตามเจตนารมณของมาตรา 59 สรุปไดดังนี้ 
1. การกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงต้ัง 
ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนดเปนเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป และในกรณีท่ีไมสามารถ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได ก็สามารถขยายเวลาได ครั้งละ 3 เดือน ไมเกิน 2 ครั้ง  
รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแลวตองไมเกิน 1 ป 
2. การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2.1 ใหเริ่มนับระยะเวลาใหม ในกรณี ดังนี้ 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันแตตางสายงาน 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตําแหนงตางประเภท 
• การโอนทุกกรณี ยกเวนการโอนโดยผลของกฎหมาย 

2.2 ใหนับระยะเวลาตอเนื่อง ในกรณี ดังนี้ 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน 
• การยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเดียวกันตางสายงาน แตภารกิจ/งาน/   
กิจกรรมของงาน และเปาหมายในการปฏิบัติงานของตําแหนงใหมสอดคลองใกลเคียง หรือไม
แตกตางไปจากตําแหนงเดิม 
• การโอนโดยผลของกฎหมาย 
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• การออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร    

แลวไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหกลับเขารับราชการอีก 
ตารางสรุปการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในกรณีตาง ๆ 

กรณี 
ทดลองฯ และนับระยะเวลา
ทดลองฯ ตอเนื่องจากเวลา

ส้ินสุดของตําแหนงเดิม 

ทดลองฯ และนับ
ระยะเวลาทดลองใหม 

1. ยายไปดํารงตําแหนง   
      ตําแหนงประเภทเดิม   

- สายงานเดิม   
- ตางสายงาน   
- ตางสายงาน แตภารกิจงาน 

และเปาหมายในการปฏิบัติงาน
สอดคลองใกล เคี ยงหรื อไม
แตกตางจากตําแหนงเดิม 

  

       ตําแหนงตางประเภท   
2. โอนไปดํารงตําแหนง   
      ตําแหนงประเภทเดิม/ประเภทใหม   
     โดยผลของกฎหมาย   
3. ออกจากราชการไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
ตอมาไดรับการบรรจุและแตงตั้งกลับเขา
รับราชการอีก 

  

3. การจัดทําแบบมอบหมายงาน 
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการท่ีทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจะตอง

มอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน และ
เปาหมายในการปฏิบัติงานท่ีคาดหวัง และชี้แจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เขาใจอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธี
ปฏิบัติงาน การประพฤติตนรายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑการประเมิน รวมท้ังผลท่ีจะเกิดจากการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตั้งแตเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
4. การกําหนดผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือมอบหมายใหมีผูดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแทน ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดใหมีจํานวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ มากกวา 1 คนได และในระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการอาจปรับเปลี่ยน เพ่ิม 
หรือลดจํานวนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม 
5. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

กําหนดใหมีการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยสวนราชการ เพ่ือให 
ผูทดลองฯไดรับการพัฒนาใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการท่ีดีภายในระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด ในเรื่องแนวทางการพัฒนาขาราชการระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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6. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
6.1 องคประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 2 สวน คือ 

• ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย 
- ความสามารถในการเรียนรูงาน 
- ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
- ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

• พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย 
- ความประพฤติ 
- ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
- การรักษาวินัย 

สัดสวนคะแนน: คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และคะแนนพฤติกรรมของผู
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีสัดสวนเทากัน คือ 50:50 

เกณฑการประเมิน: ตองไดคะแนนในแตละสวนไมนอยกวารอยละ 60 
6.2 องคประกอบคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการตองแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมีองคประกอบของคณะกรรมการ คือ ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอีกจํานวน 2 คน ซ่ึงคณะกรรมการท้ังหมดตองเปนท่ีผูเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และในกรณีท่ีบางหนวยงานมีจํานวนขาราชการนอยไมครบตาม
องคประกอบ ก็สามารถแตงตั้งกรรมการจากขาราชการภายนอกหนวยงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับผูทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

6.3 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และ
เกณฑการประเมินท่ีกําหนด อยางนอย 2 ครั้ง โดยนําผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวาง
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการและผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชามาเปนขอมูลประกอบการ
ประเมินผลของคณะกรรมการ 
7. การสงสําเนาคําสั่ง 

สวนราชการสงสําเนาคําสั่งใหสํานักงาน ก.พ. เฉพาะกรณีไมผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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บทที่ 2 
กิจกรรมการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
ในบทท่ี 1 สามารถกําหนดกิจกรรมในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูรับผิดชอบ และ

ปจจัยความสําเร็จตามชวงเวลาในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ได ดังนี้ 

ชวงเวลากอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การวางแผน 
     กําหนดระยะเวลาทดลองฯ 6 เดือน 
– 1 ป ตามลักษณะงาน 

 
     สวนราชการ 

 
     ควรพิจารณางานทุกตําแหนง
กอนวา เวลาท่ีเหมาะสมควรเปน
เทาใด ตําแหนงใดมีลักษณะงาน 
ท่ีใชระยะเวลาทดลองฯ ปกติ 6 
เดือน และตําแหนงใดมีลักษณะงาน
พิเศษท่ีจําเปนตองใชระยะเวลา 
ในการทดลองฯ มากกวา 6 เดือน 

      กําหนดกิจกรรม/งาน และเปาหมาย 
ของงานในตําแหนงท่ีจะมอบหมาย 
      จัดทําแบบมอบหมายงาน 
      กําหนดรายการ และรายละเอียด
ในแบบบันทึกผลการทดลองฯ 
      กําหนดรายการประเมินผลใน
แบบประเมินผล 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และ/หรือขาราชการ
ท่ีไดรับมอบหมาย 

     ควรดําเนินการวางแผนการ
ทดลองฯ ในทุกเรื่องกอนลวงหนา 
อยางเปนระบบ 

     กําหนดตัวผูดูแลการทดลองฯ      ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

 

ชวงเวลาเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การเตรียมการ 
     แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองฯ จํานวน 3 คน จากผู ท่ี
เก่ียวของกับการทดลองฯ ประกอบดวย 
ประธาน 1 คน และกรรมการ 2 คน 

 
     ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 

 
     คณะกรรมการฯ ควรเขาใจ
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และ
ดํ า เ นิ น ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ต า ม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

     มอบหมายงาน และชี้แจงรายละเอียด
ตามแบบมอบหมายงาน 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

      ผูบังคับบัญชาตองมอบหมายงาน 
และชี้แจงใหทดลองฯ เขาใจอยาง
ชัดเจน 

     ลงนามในแบบมอบหมายงาน      ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และผูทดลองฯ 
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ชวงเวลาระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การดูแลและการพัฒนา 
     พัฒนาผูทดลองฯ ตามแนวทางท่ี
สํานักงาน ก.พ. กําหนด ใน 3 สวน คือ 
ปฐมนิเทศ เรียนรูดวยตนเอง และอบรม
สัมมนารวมกัน 

 
     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ และหนวยงาน
การเจาหนาท่ี 

 
     ควรใหโอกาสผูทดลองฯ ไดรับ
การพัฒนาในทุกดานท้ังการพัฒนา
ดานความรู  และทักษะในงานท่ี
ปฏิบัต ิ

     สอนงาน ใหคําปรึกษา/แนะนํา การ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการทํางาน 

     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํา กับดูแลฯ หรือผู ท่ี ได รับ
มอบหมาย 

 

ชวงเวลาสิ้นสุดเดือนท่ี 2, 4, 6, 8, 10, หรือ 12 แลวแตกรณี 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การติดตามประเมินผล 
     ติ ด ต า ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ
พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบั ติหนาท่ี
ราชการ และใหขอมูลยอนกลับแกผู
ทดลองฯ ทุก 2 เดือน โดยใชแบบบันทึก
ผลการทดลองฯ 

 
     ผูดูแลการทดลอง 

     ผูดูแลฯ ตองดําเนินการอยาง
จริ งจั ง  โดยต องติ ดตามผลการ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมทุกดาน
ตามท่ีกําหนดไวในแบบมอบหมาย
งาน 

     จัดทําบันทึกผลการทดลองฯ และ
รายงานผูบังคับบัญชา เพ่ือใชเปนขอมูล
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ข อ ง
ผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ 

     ใ น ร ะ ห ว า ง ก า ร ท ด ล อ ง ฯ 
ผูบังคับบัญชาสามารถปรับแผน 
หรือปรับเปลี่ยน/ลด/เพ่ิมผูดูแลการ
ทดลองฯ ไดตามความเหมาะสม แต
ท้ังนี้การปรับแผนตองปรับ/เพ่ิมเติม
แบบมอบหมายงาน แบบบันทึกผล
การทดลองฯ และแบบประเมินผล
ของผูบังคับบัญชาใหสอดคลองกัน 
และตองใหผูทดลองฯ รับทราบดวย 
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ชวงเวลาสิ้นสุดเดือนท่ี 3, 6, 9, 12, สิ้นสุดการทดลองฯ หรือระยะเวลาท่ีขยาย แลวแตกรณี 
กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ปจจัยความสําเร็จ 

การประเมินผล 
     ประเมินผลการทดลองฯ ทุกสิ้นรอบ
การประเมิน และสงผลใหคณะกรรมการ 

 
     ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ี
กํากับดูแลฯ 

 
     ควรดําเนินการประเมินผลการ
ทดลองฯ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
เพ่ือใหมีขอมูลการประเมินท่ีเปน
ปจจุบัน 

     ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ พ่ื อ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

     คณะกรรมการ      ใชขอมูลประกอบการประเมิน 
ไดแก 

- บัน ทึกผลการทดลองฯ 
ของผูดูแลฯ 

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

ผูบังคับบัญชา 
     รายงานผลการประ เ มินต อผู มี
อํานาจสั่งบรรจุ 

     ประธานกรรมการ  

      ออกคําสั่ ง ใหผู ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการรับราชการตอไป/ออกจาก
ราชการ 
      สั่งใหขยายเวลา 

     ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ  

     กรณีท่ีปรากฎวาผลการประเมินต่ํา
กวามาตรฐานท่ีกําหนด ใหสงสําเนา
คําสั่งใหออกไปยังสํานักงาน ก.พ. ภายใน 
5 วันทําการ นับแตวันท่ีมีคําสั่ง 

     หนวยงานการเจาหนาท่ี  
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แผนภูมิสรุปผูรับผิดชอบในกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนราชการ ผูบังคับบัญชา คณะกรรมการ

ประเมินฯ 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ 

- กําหนดระยะเวลา

ทดลอง 

-  กําหนดรายการ

ประเมิน 

- ตั้งคณะกรรมการ

ประเมินฯ 

- พัฒนาผูทดลองฯ 

- มอบหมายงาน 

- ดูแลการทดลอง/

มอบหมายผูดูแล 

-  ประเ มินผลการ

ทดลอง 

-  บั น ทึ ก ผ ล ก า ร

ทดลองฯโดยผูดูแลฯ 

สั่งการ ประเมินเม่ือไดรับ

แจงวา ผลประเมิน

ต่ํ า กว ามาตรฐาน

ก อ น ร อ บ ก า ร

ประเมิน 

ประเมินครั้งท่ี 1 

ประเมินครั้งท่ี 2 

ฯลฯ 

 

ครบ

ระยะเวลา

ทดลองฯ 

 

ไมครบ

ระยะเวลา

ทดลองฯ 

 

สงขอมูล 

ไมชัดแจง 

รายงาน
 

ขยายเวลา

ทดลองฯ 

 

ใหรับราชการ

ตอไป 

 

ใหออกจาก

ราชการ 

 

ไมตํ่ากวามาตรฐาน 

ต่ํากวามาตรฐาน
 ไมต่ํากวามาตรฐาน

 

ตํ่ากวามาตรฐาน 
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บทที่ 3 
บทบาทหนาท่ีของผูเกี่ยวของในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
สวนราชการและผูบังคับบัญชามีหนาท่ีจะตองดําเนินการทดลองปฏิบั ติหนาท่ีราชการ และ 

พัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางจริงจัง เนื่องจากการทดลองปฏิบัติ 
หนาท่ีราชการถือเปนข้ันตอนสุดทายของกระบวนการเลือกสรรบุคคล จึงเปนข้ันตอนสําคัญท่ีตองดําเนินการ
ตามระบบคุณธรรม อยางมีมาตรฐาน มีความเปนธรรม โดยพิจารณาความรูความสามารถ ความประพฤติ 
พฤติกรรมทางจริยธรรม เพ่ือเลือกสรรบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกับตําแหนงงาน และสวนราชการ โดยสวนราชการ
ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของอ่ืน ๆ มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามกฎ ก.พ. 
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
พ.ศ. 2553 ดังนี้ 

บทบาทหนาท่ีของสวนราชการเจาสังกัด 
สวนราชการเจาสังกัด โดยหนวยงานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ีดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ดังนี้ 

1. กําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
เนื่องจากขอ 3 วรรคแรกของกฎ ก.พ. กําหนดวา “.....ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ในตําแหนง 

ท่ี ไดรับแตงตั้ ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไม เ กินหนึ่งป”  
ดังนั้น หนวยงานการเจาหนาท่ีสามารถนําเสนอสวนราชการใหกําหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของทุกตําแหนงในสวนราชการนั้น ๆ โดยพิจารณาวาตําแหนงใดควรกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการเปนเวลา 6 เดือนและตําแหนงใดมีลักษณะงานพิเศษจําเปนตองกําหนดระยะเวลามากกวา  
6 เดือน ท้ังนี้เพ่ือเปนแนวปฏิบัติรวมกันของสวนราชการนั้น ๆ กรณีท่ีพิจารณาวาสวนราชการไมมีตําแหนง 
ท่ีมีลักษณะงานพิเศษท่ีจําเปนตองกําหนดระยะเวลามากกวา 6 เดือน จะพิจารณากําหนดใหมีระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือนทุกตําแหนงก็ได 

 

 

 

2. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ขอ 3 วรรคแรกของกฎ ก.พ. กําหนดวา “ผูไดรับการบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง  
หรือมาตรา 55 และขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ตามมาตรา 64 ในระหวางท่ียังทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไมเกินหนึ่งป” 

ในกิจกรรมนี้หนวยงานการเจาหนาท่ี ตองดําเนินการในเรื่องตาง ๆ คือ 
• จัดเตรียมแบบฟอรมตาง ๆ ซ่ึงสามารถใชตัวอยางจากคูมือนี้ในภาคผนวก 2 - 9 เปนแนวทาง 

             ในการจัดเตรียมได 
 • ประสานงานกับหนวยงานเจาของตําแหนงเพ่ือทําความเขาใจเก่ียวกับหลักเกณฑข้ันตอน และ 
             วิธีการดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละชวงเวลาวา ใครจะตองทําอะไร เม่ือไร และอยางไร                                                                                   
     รวมท้ังติดตามใหผูท่ีเก่ียวของในข้ันตอนตาง ๆ ดําเนินการตามกิจกรรม และ เวลาท่ีกําหนดดวย 
 
 

ตัวอยาง ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือน 
ในขณะท่ีตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับเงินจํานวนมาก อาจกําหนด
ระยะเวลา 9 เดือน เปนตน 
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3. นับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 3.1 การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหนับเปนเดือน หรือ ป เชน 3 เดือน 6  
เดือน 9 เดือน หรือ 1 ป เปนตน 
 3.2 การนับระยะเวลาระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหนับวันท่ีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ไมไดมาปฏิบัติหนาท่ีราชการดวย เชน วันหยุด เสาร–อาทิตย วันหยุดราชการอ่ืน ๆ และวันลาตาง ๆ เปนตน 
 3.3 ใหนับวันเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรก ซ่ึงโดยปกติจะเปนวันท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง  
เปนวันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มตนดังกลาวของเดือน
สุดทายท่ีครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 
 
 กรณีวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตรงกับเดือน ซ่ึงไมมีวันท่ีตรงกัน ใหถือเอาวันสุดทาย
ของเดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

 

4. พัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สวนราชการตองดําเนินการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ใน 3 สวน ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด คือ 
 สวนท่ี 1 การปฐมนิเทศ สวนราชการดําเนินการปฐมนิเทศเพ่ือใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
มีความรูเก่ียวกับโครงสราง อํานาจหนาท่ี ผูบริหาร และวัฒนธรรมของสวนราชการ รวมท้ังสรางขวัญ 
และกําลังใจใหผูท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 สวนท่ี 2 การเรียนรูดวยตนเอง สวนราชการใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีการเรียนรูดวยตนเอง
เก่ียวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 สวนท่ี 3 การฝกอบรมสัมมนารวมกัน เพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนใหเปนขาราชการท่ีด ี
 ท้ังนี้ สวนราชการตองดําเนินการใหแลวเสร็จท้ัง 3 สวนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ และนําผลการพัฒนามาใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนา ท่ีราชการ  
หากสวนราชการดําเนินการไมครบท้ัง 3 สวน จะถือวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมผานการพัฒนา  
และไมผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

5. สงสําเนาคําส่ังใหออกจากราชการไปยังสํานักงาน ก.พ. เม่ือผูมีอํานาจสั่งบรรจุเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการออกจากราชการ ในกรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินต่ํากวามาตรฐาน 
ท่ีกําหนด สวนราชการตองสงสําเนาคําสั่งใหออกจากราชการไปยังสํานักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันทําการ นับแต
วันท่ีมีคําสั่ง 

 

 

 

 
 

ตัวอยาง วันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ วันท่ี 2 มกราคม วันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 6 เดือน คือ วันท่ี 1 กรกฎาคม ปเดียวกัน 
 

ตัวอยาง วันเริ่มตนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนวันท่ี 31 สิงหาคม วันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 6 เดือน จะตรงกับวันท่ี 30 กุมภาพันธ ซ่ึงไมมี จึงใหถือเอาวันสุดทายของเดือนกุมภาพันธ  
เปนวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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 บทบาทหนาท่ีของผูมีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 
 ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหนาท่ีในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ดังนี้ 

1. พิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ขอ 3 วรรคท่ี 2 ของกฎ ก.พ. ระบุวา “ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองใหขาราชการพลเรือนสามัญผูใด

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป ผูมีอํานาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกินสามเดือน แตเม่ือรวมกันแลวระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตองไมเกินหนึ่งป” ดังนั้น หากสวนราชการใดมีกรณีท่ีพิจารณาแลว เห็นวามีความจําเปนตอง 
ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ก็สามารถขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการได ไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 3 เดือน โดยการขยายเวลาตองดําเนินการกอนสิ้นสุด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคคลนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

2. พิจารณาและออกคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหนาท่ีพิจารณาและออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 3 คน ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีก 2 คน 
ดังตัวอยางคําสั่งในภาคผนวก 7 ท้ังนี้ คณะกรรมการตองเปนผูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีไดมอบหมาย
ใหกับผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ตัวอยาง กรณีท่ีอาจตองขยายเวลาเนื่องจากไมสามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางชัดเจน 
• กรณีลาคลอด ลาปวยเปนระยะเวลานาน ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติหนาท่ี

ราชการหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับ
การเตรียมพล เชน ลาคลอด 3 เดือน สามารถขยายเวลา 3 เดือนได หรือลาปวย 2 เดือน ก็สามารถ 
ขยายระยะเวลา 2 เดือน เทากับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีขาดไปได เปนตน 

• กรณีท่ีผลการประเมิน 2 ครั้งแตกตางกัน เชน ครั้งแรกประเมินไมผานตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
แตครั้งท่ี 2 ประเมินผาน และสวนราชการมีความเห็นวา จําเปนตองใชระยะเวลาตอไปเพ่ือตรวจสอบวา
บุคคลนั้นเหมาะสมกับตําแหนงนั้น ๆ ตามมาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม สวนราชการสามารถขยายเวลาได เปนตน 
 

ตัวอยาง เกี่ยวกับการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ 6 เดือน สามารถขยายระยะเวลา

ไดครั้งละ 3 เดือน ไมเกิน 2 ครั้ง โดยรวมระยะเวลาท้ังหมดตองไมเกิน 1 ป เชน ระยะเวลาทดลองฯ  
6 เดือน ขยายเวลาครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน ครั้งท่ี 2 3 เดือน รวมแลว 1 ป 

• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 9 เดือน สามารถขยายเวลาไดไมเกิน  
2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 3 เดือน รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท้ังหมดแลว ไมเกิน 1 ป  
เชน ระยะเวลาทดลองฯ 9 เดือน ขยายเวลา 1 ครั้ง 3 เดือน หรือขยายเวลา 2 ครั้ง ครั้งแรก 2 เดือน  
ครั้งท่ี 2 เปนเวลา 1 เดือน เปนตน 

• สวนราชการกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 ป ไมสามารถขยายระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได เพราะสวนราชการไมสามารถกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
เกิน 1 ปได 

• กรณีการลาตาง ๆ ท่ีมีระยะเวลานาน เชน ลาปวย ลาคลอดบุตร เปนตน สามารถขยายระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเทากับระยะเวลาของการลานั้น เพ่ือใหมีระยะเวลาปฏิบัติงานในชวงทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการนานเพียงพอท่ีจะประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได 
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กรณีท่ีหนวยงานใดมีจํานวนกรรมการไมเพียงพอ อาจแตงตั้งกรรมการจากขาราชการนอกหนวยงานท่ี
ปฏิบัติงานเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได เชน ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ในตําแหนงนักประชาสัมพันธปฏิบัติการ ผูท่ีสามารถเปนกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
นอกเหนือจากผูบังคับบัญชาแลว อาจไดแกขาราชการในหนวยงานอ่ืนท่ีผูทดลองฯ ไดปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไป
เก่ียวของดวย  

กรณีท่ีมีการยายหรือโอนผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมี
อํานาจสั่งบรรจุของหนวยงานใหมตองแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการชุดใหม 
และตองนําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผลการ
ประเมินของผูบังคับบัญชา และผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รวมท้ังผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจากหนวยงานเดิมไปใช
พิจารณารวมในการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการชุดใหมดวย 

3. พิจารณาวินิจฉัยใหความเห็นและส่ังการเม่ือไดรับรายงานผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ในกรณีตาง ๆ ดังนี้ 

3.1 กรณีไดรับรายงานวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
ใหดําเนินการดังนี้ 
  3.1.1 แสดงความเห็นในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
  3.1.2 มีคําสั่งใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นรับราชการตอไป ตามตัวอยางคําสั่งใน
ภาคผนวก 8 พรอมแจงใหผูนั้นรับทราบ 
 3.2 กรณีไดรับรายงานวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีผลการประเมินต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด ให
ดําเนินการดังนี้ 
  3.2.1 หากเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาวออกจากราชการ 
   - แสดงความเห็นในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
   - มีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ ตามตัวอยางคําสั่งในภาคผนวก 9 ภายใน 5 วันทําการ
นับตั้งแต วันท่ีไดรับรายงาน พรอมแจงใหผูนั้นทราบ 
  3.2.2 หากเห็นควรใหผูนั้นทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปจนครบระยะเวลาหรือ จะขยายเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเปนระยะเวลา ไมเกิน 3 เดือน (ไมเกิน 2 ครั้ง ไมเกิน 1 ป) 
   - แสดงความเห็นหรือเหตุผลในทายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
   - แจงผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป กรณีท่ีไดดําเนินการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการจนครบระยะเวลาท่ีขยายแลว ยังปรากฏผลการประเมินตํ่ากวาเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด ให
ดําเนินการสั่งใหผูนั้นออกจากราชการตามแนวทางปฏิบัติ ในขอ 3.2.1 โดยไมสามารถขยายระยะเวลาไดอีก 

 
บทบาทหนาท่ีของผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ผูบังคับบัญชาซ่ึงมีหนาท่ีกํากับดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หมายถึงผูบังคับบัญชาผูดูแลการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยตรง เชน ผูอํานวยการสํานักหรือกอง  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย โดยผูบังคับบัญชาฯ ตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. มอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการปฏิบัติตามแบบมอบหมายงาน 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางแบบมอบหมายงานใน
ภาคผนวก 2 โดยแบบมอบหมายงานควรมีเนื้อหา ดังนี้ 
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1.1 รายการมอบหมายงาน อยางนอยตองประกอบดวย 
- ภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน 
- เปาหมายในการปฏิบัติงาน 

1.2 รายการประเมิน ซ่ึงสอดคลองกับงานท่ีมอบหมาย ประกอบดวย 2 สวน คือ 
1.2.1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ อยางนอยตองประกอบดวย 

• ความสามารถในการเรียนรูงานในตําแหนง 
• ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
• ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2.2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ อยางนอยตองประกอบดวย 
• ความประพฤติ 
• ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
• การรักษาวินัย 

ท้ังนี้ ผูบังคับบัญชาสามารถกําหนดรายการมอบหมายงาน และรายการประเมินเพ่ิมเติมไดตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติจริงของแตละตําแหนง รวมท้ังกําหนดรายละเอียดในแตละรายการไดตามความเหมาะสม 
และเพ่ือใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแตละรอบการประเมิน ผูบังคับบัญชาอาจ
กําหนดรายการสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําตําแหนง เพ่ิมในรายการประเมินพฤติกรรม 
ของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยก็ได 

1.3 กําหนดมาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ 
1.3.1 คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และคะแนนพฤติกรรมของ 

ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหมีสัดสวนเทากัน คือ 50 : 50 เชน กําหนดคะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 100 คะแนน : คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 100 คะแนน เปนตน 

1.3.2 เกณฑผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คือ ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตองไดคะแนนในแตละสวน ไดแกผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและพฤติกรรมของ 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมนอยกวารอยละ 60 จึงจะถือวาผานมาตรฐานการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2. ช้ีแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเขาใจอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตน  
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการประเมินผล รวมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึนจากการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือความเขาใจท่ีตรงกันตั้งแตเริ่มตนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

3. ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือมอบหมายใหมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ในกรณีผูบังคับบัญชากําหนดใหมีกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีหลากหลาย หรือ

กําหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไปทดลองปฏิบัติงานในงานตาง ๆ หลายงาน ผูบังคับบัญชาสามารถ
กําหนดใหมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมากกวา 1 คน หรืออาจปรับเปลี่ยนผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม โดยกําหนดใหสอดคลองกับแผนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

4. สนับสนุนการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ 
เปนขาราชการท่ีดี ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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5. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ทุก 3 เดือน เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผล 
ของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 4 ท้ังนี้ ในการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการควรใชขอมูลจากการติดตามประเมินผลของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ประกอบการประเมินดวย 

บทบาทหนาท่ีของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมีหนาท่ี ดังนี้ 

1. สอนงาน ใหคําปรึกษา/แนะนําเก่ียวกับวิธีการทํางาน ความรูเก่ียวกับงาน และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. ใหคําปรึกษา/แนะนําเก่ียวกับพฤติกรรมการอยูรวมกันในท่ีทํางาน วัฒนธรรมองคการ การเปนขาราชการท่ีดี 
จรรยาบรรณ/จริยธรรม ฯลฯ 

3. ติดตามผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามรายการท่ีกําหนดในแบบมอบหมายงาน และใหขอมูล
ยอนกลับแกผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือประโยชนในการพัฒนาหรือปรับปรุงแกไขผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตอไป 

4. จัดทําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและรายงานตอผูบังคับบัญชาทุก 2 เดือน ตามแบบบันทึก
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 3  
เพ่ือใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา และคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

การสอนงานและการใหขอมูลยอนกลับ 

การสอนงานและการใหขอมูลยอนกลับแกผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้น ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ ควรมีความรู ความเขาใจ ในเรื่องการสอนงาน และใหขอมูลยอนกลับท่ีดีในเชิงสรางสรรค 
เพ่ือท่ีจะชวยใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปดวยความราบรื่นและเกิดประสิทธิภาพ โดยมีขอแนะนํา 
ดังนี้ 

 - การสอนงาน (Coaching) เปนวิธีการใหความรูในการทํางาน โดยมีการมอบหมายงาน
เพ่ือใหปฏิบัติงานและเรียนรูงานไปพรอมกัน  

ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการควรเปนตัวอยางท่ีดีในการปฏิบัติงาน ทําหนาท่ี 
เปนผูสอนงานโดยอธิบาย/ชี้แจงเก่ียวกับงานท่ีตองปฏิบัติตามท่ีไดมีการมอบหมายในแบบมอบหมายงาน  
วิธีปฏิบัติงาน ติดตามผลและแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือพัฒนาใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการปฏิบัติงาน 
ไดดียิ่งข้ึน ใหขอมูล คําแนะนําตาง ๆ รวมท้ังชวยเหลือ ใหกําลังใจ ใหโอกาสผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ในการแกไขขอบกพรองท่ีอาจเกิดข้ึน 

 - การใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) การใหขอมูลยอนกลับท่ีดี ผูใหจะตองมีความรู  
ความเขาใจ และมีทักษะในการให โดยควรมีการวางแผน พิจารณาและซักซอมกอนดําเนินการ ท้ังนี้ การใหขอมูล
ยอนกลับในบรรยากาศท่ีเปนมิตรจะเปนประโยชนมาก 

 ความหมายของการใหขอมูลยอนกลับ การใหขอมูลยอนกลับในการติดตามผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสื่อสารระหวางผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เปนผูใหขอมูลตาง ๆ ท้ังในเรื่อง
การทํางาน และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เพ่ือเปนแรงเสริมให 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเกิดการเรียนรูงานและมีพัฒนาการท่ีเหมาะสมรวมท้ังเปนการสื่อสารสองทาง 
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ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดรับทราบขอมูล และมีโอกาสในการซักถาม ทําความเขาใจ และใหขอมูล 
ในสวนของตนในโอกาสเดียวกัน 

 ลักษณะการใหขอมูลยอนกลับอยางสรางสรรคท่ีมีประสิทธิภาพ ไดแก 
  • การบอกเปาหมายของการใหขอมูลยอนกลับ 
  • การบอกเลาในลักษณะของการแบงปนขอมูล ไมใชการตําหนิ หรือกลาวโทษ 
  • การมุงท่ีผลของงานหรือพฤติกรรมมากกวาตัวบุคคล 
  • การใหอยางเฉพาะเจาะจงในเรื่องเก่ียวกับงาน 
  • การใหโอกาสผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดใหขอมูล หรือซักถาม 

• การสรุปและสนับสนุนใหกําลังใจ 
 ประโยชนของการใหขอมูลยอนกลับท่ีดี อยางสรางสรรค ดวยความจริงใจ จะชวยให 

เกิดสัมพันธภาพท่ีดีเกิดความไววางใจซ่ึงกันและกัน สรางความเขาใจท่ีตรงกัน เปนประโยชนในการติดตามงาน 
และแจงความคาดหวังท่ีตองการ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูในการพัฒนางาน รวมท้ังสรางเสริมพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานและพฤติกรรมอ่ืน ๆ ใหดียิ่งข้ึน 

 ดังนั้นในกรณีท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหผูอ่ืนทําหนาท่ีเปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการแทน ผูบังคับบัญชาตองเลือกผูท่ีจะมอบหมายจากผูท่ีมีความรู ความเขาใจในระเบียบแบบแผนของ 
ทางราชการและเปนขาราชการท่ีดี โดยควรพิจารณาคุณสมบัติอ่ืนเพ่ิมเติม เชน 

1. ดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงกวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- กรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยูในตําแหนงประเภทท่ัวไป ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการอาจอยูในตําแหนงประเภทท่ัวไปหรือประเภทวิชาการได 

- กรณีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยูในตําแหนงประเภทวิชาการ ผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการควรอยูในตําแหนงประเภทวิชาการเชนเดียวกัน หากไมมี ผูบังคับบัญชาควร
เปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเอง เวนแตในสถานท่ีปฏิบัติงาน/หนวยงานนั้น 
ไมมีขาราชการในตําแหนงประเภทวิชาการเลย ก็สามารถมอบหมายผูดํารงตําแหนง 
ประเภทท่ัวไปได แตควรเปนผูท่ีดํารงตําแหนงในระดับชํานาญงานข้ึนไป 

2. มีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานดี และมีพฤติกรรมทางจริยธรรมท่ีดี 
3. มีความสามารถในการสอนงาน ถายทอดความรูในงานใหเขาใจไดงาย 
4. มีมนุษยสัมพันธดี สามารถประสานสัมพันธกับผูอ่ืนไดดี 
5. มีวุฒิภาวะ (Maturity) ทางอารมณ ควบคุมตนเองได และสามารถรับฟงความคิดเห็นท่ีแตกตาง

ของผูอ่ืนได 
6. มีทัศนคติท่ีดีตอหนวยงานและการเปนขาราชการ 

บทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีในการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยประธานกรรมการ ทําหนาท่ีรายงานผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 

ระยะเวลาท่ีตองประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตองประเมินผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ทุก 3 เดือน อยางนอย 2 ครั้ง เชน 
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• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 6 เดือน ใหประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการมาแลว 3 เดือน และประเมินครั้งท่ี 2 เม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 9 เดือน ประเมินทุก 3 เดือน รวม 3 ครั้ง 
• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 1 ป ประเมินทุก 3 เดือน รวม 4 ครั้ง 
• กรณีกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 8 เดือน ประเมิน 3 ครั้ง เม่ือครบ 3 เดือน  

6 เดือน และ 8 เดือน 

สวนกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ คณะกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จะตองประเมินเม่ือครบระยะเวลาท่ีกําหนดขยายดวย 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการดําเนินการประเมินผลตามรายการประเมิน 

และมาตรฐานการประเมินท่ีกําหนด ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสวนราชการกําหนด
หรือปรับใชจากตัวอยางในภาคผนวก 5 โดยใหนําผลการพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในระหวาง 
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ และผลการประเมินของผูบังคับบัญชา มาเปนขอมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการ 

ท้ังนี้ เม่ือคณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเรียบรอยแลวใหรายงานผลตอ 
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ เพ่ือดําเนินการตอไป ตามตัวอยางแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการในภาคผนวก 6 
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บทที่ 4  
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
• แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับผูบังคับบัญชา 
• แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
• แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 



แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. กรณีที่มีการมอบหมายงานครบ 6 เดือน  

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ฉบับ ตองสง จํานวน 1 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 

2. กรณีที่มีการมอบหมายงานรอบ 3 เดือนคร้ัง 

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

1.  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ชื่อ – สกุล......................................................................ตําแหนง.......................................................................... 
ฝาย/งาน/กลุมงาน.........................................................สํานกั/กอง/ศูนย............................................................. 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ................ 
        
2.  ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน) 
ชื่อ – สกุล......................................................................ตําแหนง.......................................................................... 
 
3.  ผลการปฏิบัติงาน 
 3.1  งานท่ีมอบหมาย 
 3.1.1  รายละเอียดของงาน 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  3.1.2  ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 3.1.3  อ่ืน ๆ (ถามี) 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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 3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

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

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

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

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

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

 
4.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ผูทดลองปฏิบัติหน าท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิ เทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ          
ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
 4.2 การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 4.3 การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
 4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 
  

5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ 

 5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

      สวนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความสามารถในการเรียนรูงาน 

 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 

 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความประพฤติดี 

 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 

 การรักษาวินัย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 
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 5.3 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 

 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 

 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4 สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 

 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

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

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

 ตําแหนง ....................................................                      ตําแหนง .................................................... 

             ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ                              ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

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

        

 

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

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

                                                                         ตําแหนง ....................................................                                                                                     

          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 

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

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

 

 

 

 

 

 



แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 

แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี ............. 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................................
ตําแหนง.................................................................................................ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง....................................................................................................... 
ฝาย/งาน/กลุมงาน...................................................กอง/สํานัก/ศูนย...................................................................
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี........เดือน....................พ.ศ...........ถึงวนัท่ี........เดือน....................พ.ศ........... 
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี .............    
ระหวางวันท่ี............เดือน............................พ.ศ..............ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ.............ดังนี ้
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

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

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

     

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

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

     

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

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

     

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

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

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (..............................................) 
  ตําแหนง .................................................... 
       ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูบังคับบัญชา) 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับผูบังคับบัญชา) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง 
จํานวน 2 ครั้ง  

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูบังคับบัญชา) 

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

  
ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................... 
ตําแหนง......................................................ฝาย/งาน/กลุมงาน.............................................................................   
กอง/สํานัก......................................................กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา......................เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จรยิธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 
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จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

  
  
  
 

  (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (..............................................) 
  ตําแหนง .................................................... 
              ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
 วันท่ี ....... เดือน.......................พ.ศ. ............ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน 
- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน 
 
* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

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

  
ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................... 
ตําแหนง......................................................ฝาย/งาน/กลุมงาน.............................................................................   
กอง/สํานัก......................................................กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา......................เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ................ 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

 
 

  

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

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

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

    

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (.........................................) 
 ตําแหนง....................................................... 

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

   
 
 

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

ตําแหนง....................................................... ตําแหนง....................................................... 
  กรรมการ                                  กรรมการ        

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

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

  

 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (สําหรับประธานกรรมการประเมิน 
ผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) จํานวน 2 ฉบับ ตองสง จํานวน 2 ครั้ง 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 3 เดือน (เฉพาะการประเมินครั้งท่ี 1) 
 - ครั้งท่ี 2 สงเม่ือปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือน (เฉพาะการประเมินครั้งท่ี 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

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

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี.............../..............ลงวันท่ี..................................    
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง................................................................................................
ฝาย/งาน/กลุมงาน....................................................กอง/สํานัก/ศูนย.................................................................. 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 

การประเมินครั้งท่ี ๑ 
ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............  
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีตอไปกําหนด เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด  เห็นควรใหออกจากราชการ 

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

 
 

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

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

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

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

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

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



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

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

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี.............../..............ลงวันท่ี..................................    
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง................................................................................................
ฝาย/งาน/กลุมงาน....................................................กอง/สํานัก/ศูนย.................................................................. 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 

การประเมินครั้งท่ี 2 
ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ............... 
การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 
ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 
         เห็นควรใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการ
              ตอไปอีก..........เดือน 
เหตุผล................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

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

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

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

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

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

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



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

- ครั้งท่ี 1 สงเม่ือขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 9 เดือน (ถามี) 

- ครั้งท่ี 2 สงเม่ือขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 12 เดือน (ถามี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ระหวางวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ............... 

การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 

ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 

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

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

      ประธานกรรมการประเมินผล 
      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
 
ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

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

วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุม่งานทรัพยากรบคุคล สํานกังานเลขานกุารกรม กรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

กฎ  ก.พ. 
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการ 

ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  (๕)  และมาตรา  ๕๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  อันเปนกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ 
และเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓  และมาตรา  ๖๔  
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติ 
แหงกฎหมาย  ก.พ.  โดยอนุมัติคณะรัฐมนตรีจึงออกกฎ  ก.พ.  ไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ กฎ  ก.พ.  นี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหกสิบวันนับแตวันถัดจากวันประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๒ ในกฎ  ก.พ.  นี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและมีฐานะไมตํ่ากวากรม  

และใหหมายความรวมถึงสํานักงานรัฐมนตรีดวย 
ขอ ๓ ผูได รับการบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา   ๕๓   วรรคหนึ่ง   หรือมาตรา   ๕๕   

และขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญตามมาตรา  ๖๔  
ในระหวางที่ยังทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับแตงต้ัง  
ตามระยะเวลาที่สวนราชการกําหนด  ซ่ึงตองไมนอยกวาหกเดือนแตไมเกินหนึ่งป   

ในกรณีที่มีความจําเปนตองใหขาราชการพลเรือนสามัญผูใดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  
ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดไมเกินสองครั้ง  
คร้ังละไมเกินสามเดือน  แตเมื่อรวมกันแลวระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองไมเกินหนึ่งป 
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ในระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหมีการพัฒนาขาราชการเพื่อใหรูระเบียบแบบแผน
ของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  โดยใหถือวาระยะเวลาในการพัฒนาดังกลาวเปนเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการดวย 

ขอ ๔ ผูบังคับบัญชาตองดําเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและพัฒนา
ขาราชการตามกฎ  ก.พ.  นี้  ใหเปนไปตามหลักการที่วาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนข้ันตอน
สุดทายของกระบวนการเลือกสรรบุคคลเขารับราชการที่มีประสิทธิภาพ  และเพื่อใหขาราชการที่ทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น  รูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี 

ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาซึ่งมีหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติงานของขาราชการที่ทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการมอบหมายงานเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการที่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ  ๓  
ปฏิบัติ  ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยภารกิจ  งานหรือกิจกรรมของงาน   และเปาหมายในการ 
ปฏิบัติงาน  รวมทั้งตองชี้แจงใหขาราชการที่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเขาใจอยางชัดเจนเกี่ยวกับ 
การประพฤติตน  วิธีปฏิบัติงาน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และเกณฑการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ  รวมทั้งผลที่จะเกิดข้ึนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย 

ขอ ๖ ใหผูบังคับบัญชาตามขอ  ๕  ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทําหนาที่สอนงาน  
และใหคําปรึกษาแนะนํา  รวมทั้งติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และจัดทําบันทึก
ผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทุกสองเดือน  เพื่อประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

ในกรณีที่เห็นสมควร  ผูบังคับบัญชาตามขอ  ๕  อาจมอบหมายใหขาราชการที่มีความรูความเขาใจ 
ในระเบียบแบบแผนของทางราชการและการเปนขาราชการที่ดี  ทําหนาที่เปนผูดูแลการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามวรรคหนึ่งแทนได  ในการนี้  ใหผูไดรับมอบหมายจัดทําบันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามวรรคหนึ่ง 

ขอ ๗ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไป
ดํารงตําแหนงซ่ึงเปนตําแหนงประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไปดํารงตําแหนง 
ซ่ึงเปนตําแหนงประเภทเดียวกันแตตางสายงาน  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม  แตถาเปนตําแหนงประเภทเดียวกัน   
แมจะตางสายงานแตภารกิจ  งานหรือกิจกรรมของงาน  และเปาหมายในการปฏิบัติงานของตําแหนง
ใหมนั้นสอดคลอง  ใกลเคียง  หรือไมแตกตางไปจากตําแหนงเดิม  จะใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิมก็ได 
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ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถายายไปดํารงตําแหนง 
ซ่ึงเปนตําแหนงคนละประเภทกับตําแหนงเดิม  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม 

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบั ติหนาที่ราชการ  ถาโอนไป 
ดํารงตําแหนงใหม  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการโดยใหเร่ิมนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
นับแตวันที่ดํารงตําแหนงใหม  แตถาเปนการโอนโดยผลของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  
โดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม   

ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และไดออกจาก
ราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  ถาไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการ
ตามมาตรา  ๖๓  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปโดยใหนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ตอจากที่ไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงเดิม 

ขอ ๘ การพัฒนาขาราชการพลเรือนสามัญที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเพื่อให
รูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  ใหดําเนินการในกระบวนการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) การปฐมนิเทศเพื่อใหมีความรูเก่ียวกับโครงสราง  อํานาจหนาที่  ผูบริหาร  และวัฒนธรรม
ของสวนราชการ  รวมทั้งสรางขวัญและกําลังใจใหผูที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

(๒) การเรียนรูดวยตนเองเพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับกฎหมาย  กฎ  และระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ   

(๓) การอบรมสัมมนารวมกันเพื่อปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนใหเปนขาราชการที่ดี 
การดําเนินการพัฒนาตามวรรคหนึ่ง  และการประเมินผลการพัฒนา  ใหเปนไปตามที่

สํานักงาน  ก.พ.  กําหนด   
ใหสวนราชการนําผลการพัฒนาตามวรรคหนึ่งไปใชประกอบการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการดวย  
ขอ ๙ ใหมีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการอยางนอยสองคร้ัง  โดยคร้ังแรกใหประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลา 
สามเดือน  และคร้ังที่สองใหประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาหกเดือน   

ในกรณีที่มีการกําหนดเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเกินกวาหกเดือน  หรือมีการขยาย
เวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเมื่อครบกําหนด
ระยะเวลาดังกลาวดวย   
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ขอ ๑๐ ในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการถาผูบังคับบัญชาตามขอ  ๖  ไดพิจารณาแลว

เห็นวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการผูใดนาจะมีผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตํ่ากวามาตรฐาน 

ที่กําหนด  อาจขอใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดําเนินการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการกอนครบกําหนดเวลาประเมินที่กําหนดไว  แลวรายงานผลการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  พิจารณาสั่งการ 

ตามขอ  ๑๔  ก็ได   

ขอ ๑๑ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหกระทําโดยผูบังคับบัญชาตาม  

ขอ  ๕  และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ตามลําดับ  แลวใหรายงานผล

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  เพื่อพิจารณา 

ส่ังการตอไป   

ขอ ๑๒ ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการ  ประกอบดวย  ประธานกรรมการ  และกรรมการอีกจํานวนสองคน  โดยตอง

แตงต้ังจากขาราชการที่เกี่ยวของกับงานที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดรับมอบหมายตามขอ  ๕   

ขอ ๑๓ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยใหนําบันทึกผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ  ๖  และผลการพัฒนาขาราชการตามขอ  ๘  มาประกอบการประเมินดวย  

ใหสวนราชการกําหนดรายละเอียดของการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   

โดยในสวนของผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยางนอยตองกําหนดใหประกอบดวย  

ความสามารถในการเรียนรูงาน  ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาที่  และความสําเร็จ

ของงานที่ไดรับมอบหมาย  และในสวนของพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  อยางนอย 

ตองกําหนดใหประกอบดวย  ความประพฤติ  ความมีคุณธรรม  จริยธรรม  และการรักษาวินัย 

คะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และพฤติกรรมของ 

ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหมีสัดสวนเทากัน  และผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตองไดคะแนน 

ในแตละสวนไมนอยกวารอยละหกสิบ  จึงจะถือวาผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ตามมาตรฐานที่กําหนด 
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ขอ ๑๔ เมื่อไดรับรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  ใหผูมี
อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  ดําเนินการดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่ผลการประเมินไมตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  ใหมีคําส่ังใหผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้นรับราชการตอไป  แลวแจงใหผูนั้นทราบ 

(๒) ในกรณีที่ผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  แตผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗   
เห็นควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ใหส่ังขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกไปได
ตามที่เห็นสมควร  แตเมื่อรวมกันแลวตองไมเกินหนึ่งปตามขอ  ๓  วรรคสอง  ในการนี้  ใหแสดงเหตุผล
หรือความเห็นไวดวย  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและผูเก่ียวของทราบเพื่อดําเนินการ
ตอไปตามกฎ  ก.พ.  นี้ 

(๓) ในกรณีที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการกอนครบกําหนดเวลาประเมิน 
และปรากฏวาผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  แตผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  เห็นควร
ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  ใหส่ังใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  ในการนี้  ใหแสดง
เหตุผลหรือความเห็นไวดวย   แลวแจงใหผูทดลองปฏิบั ติหนาที่ราชการและผู เกี่ยวของทราบ 
เพื่อดําเนินการตอไปตามกฎ  ก.พ.  นี้ 

(๔) ในกรณีที่ผลการประเมินตํ่ากวามาตรฐานที่กําหนด  และผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  
เห็นวาไมควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปหรือไมควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  
ใหมีคําส่ังใหผูนั้นออกจากราชการภายในหาวันทําการ  นับแตวันที่ไดรับรายงาน  แลวแจงใหผูนั้นทราบ  
และใหสงสําเนาคําส่ังใหออกจากราชการใหสํานักงาน  ก.พ.  ภายในหาวันทําการนับแตวันที่มีคําส่ัง   
ในการนี้  ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา  ๕๗  อาจสั่งใหผูนั้นออกจากราชการได  โดยไมจําเปนตองรอ
ใหครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ขอ ๑๕ ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามกฎ  ก.พ.  
ฉบับที่  ๒๑  (พ.ศ.  ๒๕๔๒)  ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๓๕   
วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ในวันที่  กฎ  ก.พ.  นี้ใชบังคับ  ใหคงดําเนินการใหขาราชการ
พลเรือนสามัญผูนั้นทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตามกฎ  ก.พ.  ดังกลาว   

ใหไว  ณ  วันที่  ๑๑  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 
ประธาน  ก.พ. 
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หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๒๓   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒   เมษายน   ๒๕๕๓ 
 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชกฎ  ก.พ.  ฉบับนี้  คือ  โดยที่  มาตรา  ๕๙  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  กําหนดใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามมาตรา  ๕๓  วรรคหนึ่ง  
หรือมาตรา  ๕๕  และขาราชการ  หรือพนักงานสวนทองถ่ิน  ซ่ึงโอนมาบรรจุเปนขาราชการพลเรือนสามัญ
ตามมาตรา  ๖๔  ในระหวางที่ยังทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและใหไดรับการ
พัฒนาเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการและเปนขาราชการที่ดี  และมีผลการประเมินการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามที่กําหนดในกฎ  ก.พ.  จึงจําเปนตองออก  กฎ  ก.พ.  นี้ 
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 (ตัวอยางท่ี 1 กรณีผูดูแลการทดลองฯ มี 1 คน และมอบหมายงานครบ 6 เดอืน) 
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ชื่อ – สกุล  นางสาวคนดี ศรีกรม                     ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน         .
ฝาย/งาน/กลุมงาน ทรัพยากรบุคคล     .สํานัก/กอง/ศูนย เลขานุการกรม  . 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ตั้งแตวันท่ี   30   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2562  ถึงวันท่ี   29   เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562 .

2. ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน)
ชื่อ – สกุล นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข     ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ       . 

3. ผลการปฏิบัติงาน
3.1  งานท่ีมอบหมาย

3.1.1  รายละเอียดของงาน 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ - สง หนังสือ/เอกสาร ทางระบบอิเล็กทรอนิกส
 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการทํางาน ฉบับภาษาไทยและฉบับ

ภาษาอังกฤษใหแกเจาหนาท่ี
 จัดทําหนังสือแจงเวียนภายในกรม
 รางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
 ทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ
 การจัดสงเอกสาร
 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

 3.1.2  ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
 ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2562 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)
 ความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการรับ - สง

หนังสือ/เอกสารในระบบ e – office ได
 ความรู เก่ียวกับพระราชบัญญั ติบั ตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542, กฎกระทรวง และ

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
 ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมตาง ๆ เพ่ือชวยในการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพ เชน โปรแกรม Microsoft Office, โปรแกรม Adobe Acrobat
 ทักษะดานการใชภาษา
 ทักษะการประสานงาน การติดตองาน และการจัดการท่ัวไป
 การโตตอบหนังสือ
 การจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ

3.1.3 อ่ืน ๆ... 
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 3.1.3  อ่ืน ๆ (ถามี) 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 

3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

1. การลงทะเบียนรับ –  สง หนังสือมีความถูกตอง รอยละความผิดพลาดของการลงทะเบียนรับ – สง 
2. การจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรอง
การทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วันนับจากวันท่ีไดรับ
มอบหมายงาน

รอยละในการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือ
รับรองการทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วัน 

3. การจัดทําหนังสือแจงเวียนทันเวลาตามท่ีกําหนด รอยละหนังสือท่ีแจงเวียนทันตามเวลาท่ีกําหนด 
4. การรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณและแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดใน แตละเรื่อง

รอยละในการรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
แลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 

5. การจัดทําบัตรขาราชการ พนักงานราชการ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางประจํา และ
บัตรประจําตัวอ่ืนๆ (ถามี) มีความถูกตอง

รอยละความถูกตองของการจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจางประจํา และบัตรประจําตัวอ่ืนๆ (ถามี) 

6. การจัดสงเอกสารไดทันเวลา โดยดูจากความสําคัญ
และความเรวดวนของเอกสาร ดวนท่ีสุด 15 นาที
ดวน 20 นาที ท่ัวไป 30 นาที

รอยละของเอกสารท่ีจัดสงไดภายในเวลาท่ีกําหนด 

7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด

รอยละงานท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 

4. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ผูทดลองปฏิบัติหน าท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิ เทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ 

ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
4.2 การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
4.3 การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 

5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ 

5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

 สวนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความสามารถในการเรียนรูงาน

ความสามารถ... 
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 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 

 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ความประพฤติดี 

 ความมีคุณธรรม  จริยธรรม 

 การรักษาวินัย 

 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

 5.3 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 

 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 

 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4 สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 

 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

 

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

               (นางสาวคนดี ศรีกรม)                                           (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 

         ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                       ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

              ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ                              ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

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

        

 

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

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

                                                                                        ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                                     ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 

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

* หมายเหตุ ในกรณีท่ีมีการมอบหมายงานครบ 6 เดือน จะมีแบบมอบหมายงานฯ 1 ฉบับ และในกรณีท่ีมีการมอบหมายงาน
รอบ 3 เดือนครั้ง จะมีแบบมอบหมายงานฯ ท้ังหมด 2 ฉบับ  
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(ตัวอยางท่ี 2 กรณีผูดแูลการทดลองฯ มมีากกวา 1 คน) 
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
1.  ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ชื่อ – สกุล  นางสาวคนดี ศรีกรม            ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน            .      
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล     .สํานัก/กอง/ศูนย      สํานักงานเลขานุการกรม        . 
กรม/สํานัก กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ตั้งแตวันท่ี   30   เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี   29   เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562     . 

2.  ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (อาจมีไดมากกวา 1 คน) 

   2.1 ชื่อ – สกุล    นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข  ตําแหนง      นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ               . 
   2.2 ชื่อ – สกุล    นายสมุนไพร นวดไทย  ตําแหนง      นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ               . 

3.  ผลการปฏิบัติงาน 
  3.1  งานท่ีมอบหมาย 
   3.1.1 รายละเอียดของงาน 

 การลงทะเบียนรับ – สง และออกเลขท่ีหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือรับรองการทํางาน ฉบับภาษาไทยและฉบับ

ภาษาอังกฤษใหแกเจาหนาท่ีของกรม 
 จัดทําหนังสือแจงเวียนภายในกรม 
 รางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ 
 จัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 การจัดสงเอกสาร 
 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- จัดทําขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 3.1.2 ความรู ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน 
   ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548) 
   ความรูเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการรับ – สง
หนังสือ/เอกสารในระบบ e – office ได 
   ความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542, กฎกระทรวง
และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
   ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมตาง ๆ เพ่ือชวยในการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ เชน โปรแกรม Microsoft Office, โปรแกรม Adobe Acrobat 
   ทักษะดานการใชภาษา 
   ทักษะการประสานงาน การติดตองาน และการจัดการท่ัวไป 
   การรางและโตตอบหนังสือราชการ 
   การจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ 
 3.1.3 อ่ืน ๆ (ถามี) 
.............................................................................................................................................................................. 

3.2 ผลผลิต... 
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 3.2 ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง และตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 
ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

1. การลงทะเบียนรับ – สง และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกสทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

รอยละของหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ – สง และออก
เลขท่ีหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส  ทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. การจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และหนังสือ
รับรองการทํางาน แลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

รอยละในการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน และ
หนังสือรับรองการทํางานแลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

3. การจัดทําหนังสือแจงเวียนทันเวลาตามท่ีกําหนด
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 

รอยละหนังสือท่ีมีการแจงเวียนไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 3 วันทําการ 

4. การรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการไดถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง แลวเสร็จภายในเวลา 3 วนัทําการ 

รอยละของการรางและพิมพโตตอบหนังสือราชการ
แลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

5. การจัดทําบัตรขาราชการ พนักงานราชการ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางประจํา และ
บัตรประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มีความถูกตอง 

รอยละความถูกตองของการจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจางประจํา และบัตรประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) 

6. การจัดสงเอกสารไดทันเวลา โดยดูจากความสําคัญ
และความเรงดวนของเอกสาร ดวนท่ีสุด 15 นาที 
ดวน 20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 

รอยละของเอกสารท่ีจัดสงไดภายในเวลาท่ีกําหนด 

7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 

รอยละของงานท่ีไดรับมอบหมายแลวเสร็จตามเวลา
ท่ีกําหนด 

 

4.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจะตองเขารวมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรตาง ๆ ภายใน
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 4.1  การปฐมนิเทศเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับสวนราชการ 
 4.2  การเรียนรูดวยตนเองเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 4.3  การอบรมสัมมนารวมกันเพ่ือปลูกฝงการประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการท่ีดี 
 4.4  การอบรมอ่ืน ๆ ท่ีสวนราชการกําหนด 

 
5. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 5.1  ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 5.2  รายละเอียดการประเมิน ประกอบดวย 2 สวน คือ 

       สวนท่ี 1  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ความสามารถในการเรียนรูงาน 
 ความสามารถในการปรับใชความรูกับงานในหนาท่ี 
 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

สวนท่ี 2... 
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สวนท่ี 2 พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ความประพฤติดี 
 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
 การรักษาวินัย 
 อ่ืน ๆ (ถามี) .................................................................. 

5.3   ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 
 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูบังคับบัญชา 
 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 5.4   สัดสวนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 
 สัดสวนคะแนนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

สวนท่ี  1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 
สวนท่ี  2  คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ รอยละ 50 

 มาตรฐานการประเมิน แตละสวนตองไดคะแนนไมต่ํากวา รอยละ 60 
 

การลงช่ือเพ่ือมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
                        (นางสาวคนดี ศรีกรม) 
              ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                     ผูทดลองปฏบิัติหนาท่ีราชการ  

วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. ............. 
 
 
(ลงชื่อ) ........................................................            (ลงชื่อ) ......................................................... 
          (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข)        (นายสมุนไพร นวดไทย) 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ      ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ       ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. .............   วันท่ี ....... เดือน........................พ.ศ. ............. 
 
        
 

(ลงชื่อ) ......................................................... 
                                                                                     (นาย.....................................) 
                                                                                        ตําแหนง เลขานุการกรม 
                                                                                     ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                                          วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. ........... 
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(ตัวอยางท่ี 3) 
แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี 1 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)   ดีเดน ศรีสาธารณสุข                                                         . 
ตําแหนง     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                                    . 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย         สํานกังานเลขานุการกรม         . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี 30 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี 29 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562   
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี   1   .    
ระหวางวันท่ี  30  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันท่ี  29  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  ดังนี้ 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

๑. รอยละของหนังสือ
ท่ีลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกสทัน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส ได  
ทั น ตาม เวล า ท่ี กํ าหน ด 
พิจารณาจากความสําคัญ
และความ เร งด วนของ
เอกสาร 

     

 
       2. รอยละใน...  
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2. รอยละในการจัดทํา
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 แลว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการจัดทําหนังสือ
รับรองเงินเดือน หนังสือ
รับ รองการทํ างานแล ว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

     

3. รอยละหนังสือท่ีมี
การแจงเวียนไดทันเวลา
ตามท่ีกําหนด แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือแจงเวียน
ทันเวลาตามท่ีกําหนดแลว
เสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดํ า เนิ น ก า ร แ จ ง เวี ย น
หนังสือไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 
3 วันทําการ 
 

     

 
 
 
 

  4. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

4. รอยละของการราง
แ ล ะ พิ ม พ โ ต ต อ บ
หนั งสือราชการแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายใน 3 วัน
ทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การรางและพิมพโตตอบ
หนังสือราชการไดถูกตอง
ต าม ร ะ เบี ย บ ง าน ส า ร
บรรณ และแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วัน
ทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการรางและพิมพ
โตตอบหนังสือราชการได
ถูกตองตามระเบี ยบงาน  
สารบรรณ และแลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 
 

     

5. รอยละความถูกตอง
ขอ งก ารจั ด ทํ าบั ต ร
ขาราชการ 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 
(ถามี) 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มี
ความถูกตอง 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จั ด ทํ าบั ต รข า ร าช ก าร 
พนกังานราชการ พนกังาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจํ าตั ว อ่ืนๆ มีความ 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

     

 
6. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

6. รอยละของเอกสาร
ท่ีจัดสงไดทันภายใน
เวลาท่ีกําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดสงเอกสารไดทันเวลา 
โดยดูจากความสําคัญและ
ความเรงดวนของเอกสาร 
ดวนท่ีสุด 15 นาที ดวน 
20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จัดสงเอกสารไดทันเวลาตาม
ความเรงดวนของเอกสาร 

 

     

7. รอยละของงานท่ี
ไดรับมอบหมายแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนด 
     - จัดทําขออนุ มัติ
เดินทางไปราชการได
ทันตามกําหนด แลว
เสร็จภายในเวลา 3 วัน 
ทําการ 
 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
งาน อ่ืน  ๆ  ต าม ท่ี ได รั บ
มอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 
     
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
งานแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 
 

     

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

2. พฤติกรรม... 
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2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 
   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
     ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  วันท่ี ......... เดือน...................พ.ศ. .......... 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 
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(ตัวอยางท่ี 4) 
แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

ครั้งท่ี 2 
  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)   ดีเดน ศรีสาธารณสุข                                                         . 
ตําแหนง     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ            ไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                                    . 
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย         สํานกังานเลขานุการกรม         . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก จังหวัด         นนทบุร ี                  .    
เริ่มทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันท่ี 30 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ถึงวันท่ี 29 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562   
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการดังกลาว ครั้งท่ี   2   .    
ระหวางวันท่ี  30  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันท่ี  29  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562  ดังนี ้
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1.1 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

๑. รอยละของหนังสือ
ท่ีลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกสทัน
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด  
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
การลงทะเบียนรับ – สง 
และออกเลขท่ีหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส ได  
ทั น ตาม เวล า ท่ี กํ าหน ด 
พิจารณาจากความสําคัญ
และความ เร งด วนของ
เอกสาร 

     

 
       2. รอยละใน...  
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2. รอยละในการจัดทํา
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 แลว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการจัดทําหนังสือ
รับรองเงินเดือน หนังสือ
รับ รองการทํ างานแล ว
เสร็จภายใน 3 วันทําการ
นับจากวันท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

     

3. รอยละหนังสือท่ีมี
การแจงเวียนไดทันเวลา
ตามท่ีกําหนด แลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําหนังสือแจงเวียน
ทันเวลาตามท่ีกําหนดแลว
เสร็จภายในเวลา 3 วันทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดํ า เนิ น ก า ร แ จ ง เวี ย น
หนังสือไดทันเวลาตามท่ี
กําหนด แลวเสร็จภายใน 
3 วันทําการ 
 

     

 
 
 
 

  4. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

4. รอยละของการราง
แ ล ะ พิ ม พ โ ต ต อ บ
หนั งสือราชการแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายใน 3 วัน
ทําการ 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การรางและพิมพโตตอบ
หนังสือราชการไดถูกตอง
ต าม ร ะ เบี ย บ ง าน ส า ร
บรรณ และแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละเรื่อง 
แลวเสร็จภายในเวลา 3 วัน
ทําการ 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
ดําเนินการรางและพิมพ
โตตอบหนังสือราชการได
ถูกตองตามระเบี ยบงาน  
สารบรรณ และแลวเสร็จ
ภายใน 3 วันทําการ 
 

     

5. รอยละความถูกตอง
ขอ งก ารจั ด ทํ าบั ต ร
ขาราชการ 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 
(ถามี) 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดทําบัตรขาราชการ 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจําตัวอ่ืน ๆ (ถามี) มี
ความถูกตอง 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จั ด ทํ าบั ต รข า ร าช ก าร 
พนักงานราชการ พนักงาน
กระท รว งส าธ ารณ สุ ข 
ลูกจางประจํา และบัตร
ประจํ าตั ว อ่ืนๆ มีความ 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

     

 
6. รอยละของ... 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ของงาน 

ผลผลิตของงาน 

ระดับความสําเร็จของงาน 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง

มาก 
(2) 

เปนไป
ตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

6. รอยละของเอกสาร
ท่ีจัดสงไดทันภายใน
เวลาท่ีกําหนด 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
การจัดสงเอกสารไดทันเวลา 
โดยดูจากความสําคัญและ
ความเรงดวนของเอกสาร 
ดวนท่ีสุด 15 นาที ดวน 
20 นาที ท่ัวไป 30 นาที 
 
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
จัดสงเอกสารไดทันเวลาตาม
ความเรงดวนของเอกสาร 

 

     

7. รอยละของงานท่ี
ไดรับมอบหมายแลว
เ ส ร็ จ ต า ม เ ว ล า ท่ี
กําหนด 
     - จัดทําขออนุ มัติ
เดินทางไปราชการได
ทันตามกําหนด แลว
เสร็จภายในเวลา 3 วัน 
ทําการ 
 

ผลผลิตของงานท่ีคาดหวัง 
งาน อ่ืน  ๆ  ต าม ท่ี ได รั บ
มอบหมายแลวเสร็จตาม
เวลาท่ีกําหนด 
     
ผลผลิตของงานท่ีเกิดข้ึนจรงิ 
งานแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนด 
 

     

1.2  ความสามารถในการเรียนรูงาน 
1.3  ความสามารถในการปรับใชความรักงานในหนาท่ี 
1.4  อ่ืน ๆ (ถามี) ................................................. 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

2. พฤติกรรม... 
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2.  พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

รายการ 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไป
ตามความ
คาดหวัง 

 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.  ความประพฤติ 
2.  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.  การรักษาวินัย 
4.  อ่ืน ๆ (ถามี) ......................................... 

     

 
จุดเดน .................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีควรปรับปรุง .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3.  การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
 
 
 

 (ลงชื่อ) ........................................................ 
             (นางสาวดีเดน ศรีสาธารณสุข) 
   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
     ผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  วันท่ี ......... เดือน...................พ.ศ. .......... 

*  หมายเหต ุแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 ชุด ตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ จํานวน 1 คน 
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(ตัวอยางท่ี 5) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับผูบังคับบัญชา) 
ครั้งท่ี 1 

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

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู
งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

 
 

จุดเดน... 
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จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

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

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

                     ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                              วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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 (ตัวอยางท่ี 6) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับผูบังคับบัญชา) 
ครั้งท่ี 2 

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

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 
 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู
งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช
ความรูกับงานในหนาท่ี 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
มาก  

 
(1) 

ต่ํากวา
ความ

คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 
 

(3) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวา
ความ

คาดหวัง 
มาก 

 
(5) 

2.1 ความประพฤติ 
2.2 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
2.3 การรักษาวินัย 
2.4 อ่ืนๆ (ถามี)............................. 

     

 
 

จุดเดน... 
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จุดเดน................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ส่ิงท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
3. การพัฒนาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. การปฐมนิเทศ      ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
2. การเรียนรูดวยตนเอง     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
3. การอบรมสัมมนารวมกัน     ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ 
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามท่ีสวนราชการกําหนด (ถามี)  ดําเนินการแลว  ยังไมไดดําเนินการ

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

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

                     ตําแหนง เลขานุการกรม 

                                                                          ผูบังคับบัญชาผูมอบหมายงาน 
                                                              วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 7 การคํานวณคะแนนสรุปผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 2.  

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

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

(วิธีการคํานวณคะแนน) 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(เต็ม 50 คะแนน) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน (20 คะแนน) 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี 
(20 คะแนน) 
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย (10 คะแนน) 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

(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
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

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

(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 รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ (50 คะแนน) 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ (50 คะแนน) 

 วิธีคิด  
คะแนน x 100  
คะแนนเตม็ 50 

= …% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง            เลขานุการกรม 

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

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

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

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  
 

หน้า 69



 

 
คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 8 การใหคะแนนแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 1.  

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

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ  
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม  
2.3 การรักษาวินัย  
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

   
 
 
 

  

 

 
 

3. สรุปผล... 
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3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

36 
 

42 

72% 
 

84% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง           เลขานุการกรม 

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

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

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

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
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คูมือดําเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ | กลุมงานทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

(ตัวอยางท่ี 9 การใหคะแนนแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
 ครั้งท่ี 2.  

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

ชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ (นาย/นาง/นางสาว) คนดี ศรีกรม                                        . 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล                                     .   
กอง/สํานักงานเลขานุการกรม  กรม/สํานักงาน กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก . 
จังหวัด     นนทบุรี     ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนระยะเวลา     ๖     เดือน/ป 
ตั้งแตวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒๙  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

 
1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก  
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก 
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
1.1 ความสามารถในการ
เรียนรูงาน 
1.2 ความสามารถในการปรับ
ใชความรูกับงานในหนาท่ี  
1.3 ความสําเร็จของงานท่ี
ไดรับมอบหมาย 
1.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

 
 

  

 

 
 
 
 

 
 
 

 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง

มาก  
 

(1) 

ต่ํากวาความ
คาดหวัง
คอนขาง 

มาก   
(2) 

เปนไปตาม
ความ

คาดหวัง 
 

(3) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 
คอนขาง 

มาก  
(4) 

สูงกวาความ
คาดหวัง 

มาก 
 

(5) 
2.1 ความประพฤติ  
2.2 ความมีคุณธรรม
จริยธรรม  
2.3 การรักษาวินัย  
2.4 อ่ืน ๆ (ถามี).................... 
............................................... 

   
 
 
 

  

 

 
 

3. สรุปผล... 
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3. สรุปผลการประเมิน 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน รอยละ ผาน 

(สูงกวา 
รอยละ 
60) 

ไมผาน 
(ต่ํากวา 
รอยละ 
60) 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
2. พฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 

36 
 

42 

72% 
 

84% 

  

 
4. ผลการพัฒนาขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    พัฒนาครบ  3  สวน 
    พัฒนาไมครบ  3  สวน 
 
สรุปผล การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
    ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด 
 
 
 
  
 (ลงชื่อ) ......................................................... 
            (นาย....................................) 
 ตําแหนง           เลขานุการกรม 

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

   
 
 

(ลงชื่อ) .........................................................  (ลงชื่อ) ........................................................ 
         (นายปฏิบัติ  หนาท่ี)                 (นางสาวผล การประเมิน) 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
  กรรมการ                                   กรรมการ        

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

* หมายเหตุ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีหนาท่ีรวมกันประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
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(ตัวอยางท่ี 10) 
แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 
ของ (นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                          . 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี ๗๖๒ / ๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๒ .   
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ(นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                                                                .  
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย     สํานักงานเลขานุการกรม             . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ถึง วันท่ี ๒๙ เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๒ นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

การประเมินครั้งท่ี ๑ 
ระหวางวันท่ี  ๓๐  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒9  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  .  

    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีตอไปกําหนด เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด  เห็นควรใหออกจากราชการ 

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

 

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

   ตําแหนง         เลขานุการกรม          . 
            ประธานกรรมการประเมินผล 

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

ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 
 

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

ตําแหนง ................................................... 
วันท่ี ....... เดือน.........................พ.ศ. .......... 
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แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
(สําหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) 

 

ของ (นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                          . 
 

 ตามท่ี กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่ง ท่ี ๗๖๒ / ๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๒ .   
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเพ่ือดําเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ     
หนาท่ีราชการของ(นาย/นาง/นางสาว)      คนดี ศรีกรม                                                                .  
ซ่ึงไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                 . 
ฝาย/งาน/กลุมงานทรัพยากรบุคคล  กอง/สํานัก/ศูนย     สํานักงานเลขานุการกรม             . 
กรม/สํานักงาน    กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก     จังหวัด       นนทบุรี                    .  
ตั้งแตวันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ถึง วันท่ี ๒๙ เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๒ นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไดประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการของขาราชการดังกลาว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

การประเมินครั้งท่ี 2 
ระหวางวันท่ี  ๓๐  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ถึง วันท่ี  ๒9  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒  . 

การพัฒนาในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    พัฒนาครบ 3 สวน 
         พัฒนาไมครบ 3 สวน 

ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ    ไมต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหรับราชการตอไป 
         ต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนด เห็นควรใหออกจากราชการ 
         เห็นควรใหขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการ
              ตอไปอีก..........เดือน 

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

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

   ตําแหนง         เลขานุการกรม          . 
            ประธานกรรมการประเมินผล 

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

 
 
 
 

ความเห็น... 
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ความเห็นของผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๗ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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