
หลกัเกณฑ์และวธิีการประเมนิผลการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการและการพฒันาข้าราชการทีอ่ยู่ระหว่างทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 

ก ำหนดระยะเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร    

 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย ์ก ำหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรต้องทดลองปฏิบัติหน้ำที่ในต ำแหน่ง
ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง เป็นระยะเวลา 6 เดือน และในกรณีจ ำเป็นที่ต้องขยำยระยะเวลำทดลองฯ เนื่องจำกไม่สำมำรถ
ประเมินผลกำรทดลองฯ ได้อย่ำงชัดเจน เช่น กรณีลำคลอด ลำป่วยเป็นระยะเวลำนำน หรือกรณีผลกำรประเมินยังต่ ำกว่ำ
มำตรฐำนที่ก ำหนด ฯลฯ ให้ขยำยได้ไม่เกิน 2 คร้ัง คร้ังละไม่เกิน 3 เดือน 

ขั้นตอนด าเนินการ 

 เมื่อข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ได้มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง
แล้ว ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการดังกล่าว ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 ผู้บังคับบัญชำ (ได้แก่ ผู้อ านวยการกอง/สถาบัน/ศูนย์/กลุ่ม/พาณิชย์จังหวัด/หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี) 
ด าเนินการ ดังนี้ 

 ๑. มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ (แบบฟอร์ม ๑) 
 ๒. มอบหมายผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยผู้แลการทดลองต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ อาทิเช่น หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่ายต่างๆ ฯลฯ ทั้งนี้ อาจก าหนดให้มี
ผู้ดูแลฯ มำกกว่ำ 1 คน ก็ได้ และผู้ดูแลฯ จะเป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรด้วย 
 ๓. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทุก ๓ เดือน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ประเมินผลของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา) (แบบฟอร์ม ๓) 

 ผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ด าเนินการ ดังนี้ 

 ๑. สอนงาน ให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับวิธีการท างาน ความรู้เกี่ยวกับงาน และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
 ๒. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในที่ท างาน วัฒธรรมองค์การ การเป็น
ข้าราชการที่ดี จรรยาบรรณและจริยธรรม 
 ๓. ติดตามและบันทึกผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบบันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบฟอร์ม ๒) ทุก ๒ เดือน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของผู้บังคับบัญชา
และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ รวมทั้งให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือ
ประโยชน์ในการพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไขผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
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- ๒ - 

 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ตำมค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์    
ที่ 378/2560 และค ำสั่งกระทรวงพำณิชย์ ที่ 379/2560 ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2560) ด ำเนินกำร ดังนี้ 

 ๑. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทุก ๓ เดือน ตามแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับคณะกรรมการฯ) (แบบฟอร์ม ๔) โดยอาศัยข้อมูลประกอบการประเมิน ดังนี้ 
  (๑) ผลการพัฒนา (ก.ปฐมนิเทศ + ข.การเรียนรู้ด้วยตนเอง (ก.พ.) + ค.อบรมกับกระทรวงฯ) 
  (๒) บันทึกผลการทดลอง ฯ ของผู้ดูแล   
  (๓) ผลการประเมิน ฯ ของผู้บังคับบัญชา  
 ๒. รายงานผลการประเมินตามแบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
(แบบฟอร์ม ๕) ดังนี้ 
  (๑) การประเมินผล ครั้งที่ ๑ (เมื่อทดลองฯ ครบ ๓ เดือน) ให้รายงานเฉพาะกรณีที่ไม่ผ่านเกณฑ์ 
เพ่ือปลัดกระทรวงฯ จะได้สั่งการว่าจะให้ทดลองฯต่อไปหรือให้ออกจากราชการ แต่หากผ่านเกณฑ์ ให้เก็บไว้รอ
การประเมินครั้งท่ี ๒ 
  (๒) การประเมินผล ครั้งที่ ๒ (เมื่อทดลองฯ ครบ ๖ เดือน) ให้รายงานทุกกรณี 

ข้อสังเกตุ  หำกกำรพัฒนำไม่ครบทั้ง  ๓  ส่วน (ก,ข,ค.) ภำยในระยะเวลำทดลอง ๖ เดือน ถือว่ำ ยังไม่ผ่ำน
กำรทดลอง ฯ ต้องขยำยระยะเวลำกำรทดลองออกไปจนกว่ำจะได้พัฒนำครบทั้ง ๓ ส่วน 

กำรจัดส่งผลกำรประเมินไปยัง กจ. 

 ให้จัดส่งเฉพำะแบบฟอร์ม 1, 4 และ 5 พร้อมทั้งผลกำรพัฒนำ 2 ส่วน คือ ข.การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
(ก.พ.) + ค.อบรมกับกระทรวงฯ (จัดโดยสถำบันกรมพระจันทบุรีนฤนำถ : สจบ.) ไปยังกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
(กบบ.) ส่วนแบบฟอร์ม 2 และ 3 ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หมำยเหตุ 

 การนับระยะเวลา : ให้นับวันชนวัน เช่น บรรจวุันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ จะครบสามเดือน ในวันที่ 
๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ (มิใช่วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๔) อนึ่ง วันบรรจุเริ่มนับแต่วันที่ค าสั่งมีผล  

 หากมีการย้าย ในระหว่างทดลอง ฯ โดยย้ายไปในต าแหน่งเดิม (ชื่อต าแหน่งเดิม) ให้นับระยะเวลา
ทดลองฯ ต่อไป – แตห่ากเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ (ชื่อต าแหน่งใหม่) ต้องเริ่มนับระยะเวลาใหม่ และน าผล
การประเมิน ฯ ชุดเก่าไปรวมกับผลการประเมินชุดใหม่ด้วย  

              **********     สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม โทรศัพท์  ๐๒ ๕๐๗ ๖๕๔๖     ********** 



 
แบบมอบหมำยงำนกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 

 
1. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

ชื่อ – สกุล                     ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                   
ฝ่าย/งาน/กลุ่มงาน       อ านวยการ                      ส านัก/กอง/ศูนย ์   บริหารกิจการต่างประเทศ 
.กรม/ส านักงาน       ปลัดกระทรวงพาณิชย์          ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ตั้งแต่วันที่   15   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.   2554    ถึงวันที่   14    เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.   2555     . 

2.  ผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (อาจมีได้มากกว่า 1 คน) 

ชื่อ – สกุล      นายสมชาย  การดี  ต าแหน่ง     นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ    

3. ผลกำรปฏิบัติงำน 

     3.1 งานที่มอบหมาย 

  3.1.1 รายละเอียดของงาน 

-  บริหารจัดการเกี่ยวกับการรับ – ส่ง หนังสือ/ เอกสาร  ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน    
และจัดเก็บรวบรวมแยกประเภท หนังสือ/เอกสาร เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้น 

-  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/เอกสาร ก่อนน าเข้าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการส านักฯรวมทั้งน าส่ง            
หนังสือ/เอกสารให้ผู้ที่เก่ียวข้องตามเกษียนสั่งการ  

-  การจัดท า บันทึก สรุป และ ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานของหน่วยงาน 

 3.1.2 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 
 - มีความรู้เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณ  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-less) และ การ รับ-ส่ง 

หนังสือ/เอกสารในระบบ e-office ได ้

 3.1.3 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)……………………………………………………………………………………………………………….................. 

 3.2 ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และผลผลิตของงานที่คาดหวัง  

                  ตัวช้ีวดัความส าเร็จของงาน                 ผลผลติของงานทีค่าดหวงั 

-  ความส าเร็จในการรับ – ส่งหนังสือ ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงาน  การติดตามสืบค้น
หนังสือ/เอกสารในหน่วยงาน   

-  จัดการ รับ – ส่ง หนังสือ ให้ไปถึงผู้รับและผู้ปฎิบัติได้
ถูกต้องรวดเร็วท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง  การ
ติดตามสืบค้นหนังสือ/เอกสาร สามารถท าได้โดยง่าย 
สะดวก รวดเร็ว 

.  

  

 

แบบฟอร์ม 1 
ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบฟอร์ม 

แบบมอบหมายงานใหจ้ดัท า
เม่ือผูไ้ดรั้บการบรรจุแต่งตั้ง
มารายงานตวั โดยจดัท าเพียง
คร้ังเดียว 

ใหเ้ลือกงานเฉพาะท่ี
เป็นงานหลกั 3 – 5 เร่ือง 
มาใชเ้ป็นกรณีส าหรับ
การประเมินผลการ
ทดลองฯ 

น างานในขอ้ 3.1.1 ทุกงาน มาก าหนดตวัช้ีวดั และ
ผลผลผลิตท่ีคาดหวงั 



                                -2- 

                 ตัวช้ีวดัความส าเร็จของงาน(ต่อ)                                  ผลผลติของงานทีค่าดหวงั(ต่อ) 

-  ความเรียบร้อยถูกต้องของหนังสือ/เอกสารที่น าเสนอ
ผู้อ านวยการฯและผู้ที่เกี่ยวข้องตามเกษียนสั่งการ 

-  หนังสือ/เอกสารทุกฉบับ ที่น าเสนอ ผู้อ านวยการฯและ
ผู้เกี่ยวข้องมีความถูกต้อง เรียบร้อยมีความรวดเร็วทันต่อ
เหตุการณ์ 

-  ความส าเร็จในการจัดท า บันทึก สรุป และ ควบคุมการ 

เบิกจ่ายวัสดุส านักงานของหน่วยงาน 

-  การจัดท าบันทึก สรุป การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน  มี
ความถูกต้อง วัสดุส านักงานในหน่วยงานมีพร้อมส าหรับ
การใช้งาน 

  
4. กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องเข้าร่วมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ภายในระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

 4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ 

 4.2 การเรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

 4.3 การอบรมสัมมนาร่วมกันเพ่ือปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี 

 4.4 การอบรมอ่ืน ๆ ที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)................................................................. 

5. กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  

  ส่วนที่ 1  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
 ความส าเร็จของงานที่ได้มอบหมาย 
 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)................................................................ 
  

 ส่วนที่ 2 พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ความประพฤติ 
 ความมีคุณธรรม  จริยธรรม 
 การรักษาวินัย 
 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)........................................................... ...... 
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 5.3 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 รายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บังคับบัญชา 
 รายงานผลการพัฒนาตามท่ี ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

 5.4 สัดส่วนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ส่วนที่ 1  คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ร้อยละ 50 
ส่วนที่ 2  คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ร้อยละ 50   

 มาตรฐานการประเมิน แต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 

 
 
     (ลงชื่อ) ................................................................ 
           (...................................................) 
            ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                                                                                ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
         วันที่.............เดือน......................พ.ศ.............. 
   

                                                     (ลงชื่อ) ............................................................... 
                      (นายสมชาย  การดี) 
            ต าแหน่ง  นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ 
                                                                             ผู้ดแูลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
       วันที่..............เดือน.........................พ.ศ................. 
 

      (ลงชื่อ) .................................................... ........... 
                        (นายมานะ  ขยันยิ่ง) 
  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการต่างประเทศ 
                                                                                ผู้บังคับบัญชำผู้มอบหมำยงำน 
        วันที่.................เดือน..........................พ.ศ................  

              
 



แบบบันทึกผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
(ส าหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

ครั้งที ่  1    . 
 ข้าพเจ้า      นายสมชาย  การดี      ต าแหน่ง  นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ         ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของ          ซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ฝ่าย/งาน/กลุ่มงาน  อ านวยการ                  
กอง/ส านัก/ศูนย ์       บริหารกิจการต่างประเทศ            กรม/ส านักงาน    ปลัดกระทรวงพาณิชย์      . 
เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่วันที่  15  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  2554   ถึงวันที่  14   เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.   2555    ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ข้าราชการดังกล่าว ครั้งที ่    1      ระหว่างวันที่     15       เดือน     สิงหาคม           พ.ศ.    2554            ถึงวนัที ่  14     เดือน   ตุลาคม    พ.ศ.   2554          ดังนี้ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

1.1  ควำมส ำเร็จของงำนที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน 
 

 
 

ผลผลิตของงำน 

ระดับควำมส ำเร็จของงำน 

ต่ ากว่าความ
คาดหวังมาก 

 
 (1) 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(2) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(4) 

สูงกว่าความ 
คาดหวังมาก  

 
(5) 

1. ความส าเร็จในการรับ – สง่
หนังสือ ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ การสืบค้นหนังสือ/
เอกสารในหน่วยงาน 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง 
- จัดการ รับ – ส่ง หนังสือ ได้ถูกต้อง และรวดเร็วท าให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูง  การสืบค้นหนังสือ/เอกสารท าได้โดยง่ายสะดวก
รวดเร็ว 
ผลผลิตของงานที่เกิดข้ึนจริง 
 - การ รับ-ส่ง หนังสือมีความถูกต้องและรวดเร็ว การสืบค้นหนังสือ
เอกสารท าได้โดยง่ายและมีความสะดวกและรวดเร็ว              

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม 2 
การบนัทึกผลการทดลองฯ ใหบ้นัทึก 2 เดือน/คร้ัง  รวม 3 คร้ัง 
ตัวอย่าง  ขรก. ทดลองงานตั้งแต่ 15 ส.ค.54 – 14 ก.พ.55 (6 เดือน)  
บนัทึกดงัน้ี 
คร้ังท่ี 1  ระหวา่งวนัท่ี 15 ส.ค.54 – 14 ต.ค.54 
คร้ังท่ี 2  ระหวา่งวนัท่ี 15 ส.ค.54 – 14 ธ.ค.54 
คร้ังท่ี 3  ระหวา่งวนัท่ี 15 ส.ค.54 – 14 ก.พ.55 

ใหน้บัวนัท่ีบรรจุ 
เป็นวนัเร่ิมตน้เสมอ 

เป็นการบนัทึกผลการปฏิบติังานตามท่ีไดก้ าหนดตวัช้ีวดัและผลผลิตท่ีคาดหวงัเอาไวใ้นขอ้ 3.2 
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1.1ควำมส ำเร็จของงำนที่ได้รับมอบหมำย (ต่อ) 
 

 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน 

 

 
 

ผลผลิตของงำน 

ระดับควำมส ำเร็จของงำน 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวังมาก  

 
(1) 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(2) 

เป็นไปตาม
ความ

คาดหวัง 
(3) 

สูงกว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(4) 

สูงกว่าความ 
คาดหวังมาก  

 
(5) 

2. ความเรียบร้อยความถูกต้องของ
หนังสือ/เอกสารที่น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
3. การจัดท า บันทึก สรุป  และ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานใน
หน่วยงาน 

 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง 
 - หนังสือ/เอกสารทุกฉบับ ที่น าเสนอผู้อ านวยการฯและผู้ที่
เกี่ยวข้องมีความถูกต้องเรียบร้อยมีความรวดเร็ว และ ทันต่อ
เหตุการณ์ 
ผลผลิตของงานที่เกิดข้ึนจริง 
- หนังสือ/เอกสารที่น าเสนอผู้อ านวยการฯและผู้เกี่ยวข้องท าได้
อย่างเรียบร้อย ถูกต้อง กระท าได้อย่างรวดเร็วไม่ล่าช้า 
ผลผลิตของงานที่คาดหวัง 
- การจัดท าบันทึก สรุป การเบิกจ่ายวัสดุมีความถูกต้อง  
- วัสดุส านักงานในหน่วยงานมีพร้อมส าหรับการใช้งาน 
ผลผลิตของงานที่เกิดข้ึนจริง 
- การจัดท าบันทึก สรุป การเบิกจ่ายวัสดุท าได้อย่างถูกต้องมี
ความชัดเจน ครบถ้วน 
- มีวัสดุเพรียบพร้อมต่อความต้องการใช้ของหน่วยงาน 
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน 

ระดับควำมส ำเร็จของงำน 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวังมาก  

 
(1) 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(2) 

เป็นไปตาม
ความคาดหวัง 

 
(3) 

สูงกว่าความ 
คาดหวัง 

ค่อนข้างมาก 
(4) 

สูงกว่าความ 
คาดหวังมาก  

 
(5) 

1.2 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
1.3 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 

อ่ืน ๆ (ถ้ามี)......................... 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จุดเด่น  .......................................................................................................................... .......................................................................................................................... ........................... 
สิ่งท่ีควรปรับปรุง ..................................................................................................... ............................................................................................ .............................................................. 
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2.  พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 

รำยกำร 

ระดับกำรประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่าความ 
คาดหวังมาก  

(1) 

ต่ ากว่าความ 
คาดหวังค่อนข้างมาก 

(2) 

เป็นไปตามความ 
คาดหวัง 

(3) 

สูงกว่าความ 
คาดหวังค่อนข้างมาก 

(4) 

สูงกว่าความ 
คาดหวังมาก  

(5) 

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

    
 
 
 

 

 

จุดเด่น  .......................................................................................................................... .......................................................................................................................... ........................... 
สิ่งท่ีควรปรับปรุง ..................................................................................................... ............................................................................................ .............................................................. 
3.  กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

1. การปฐมนิเทศ    ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  
2. การเรียนรู้ด้วยตนเอง   ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  
3. การอบรมสัมมนาร่วมกัน   ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  
4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว   ยังไม่ได้ด าเนินการ  

  ลงชื่อ) .................................................................. 
                  (นายสมชาย  การดี) 
        ต าแหน่ง นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ 

        ผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
   วันที่..............เดือน.......................พ.ศ.................   
 

หมายเหตุ  กรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาไดก้ าหนดใหมี้ผูดู้แลการทดลองฯมากกวา่ 1 คน ใหผู้ดู้แลการทดลองฯ 
ร่วมกนับนัทึกผลการการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการลงในแบบบนัทึกผลชุดเดียวกนั (มิใช่ต่างคนต่าง
แยกบนัทึก) 



     แบบประเมินผลกำรทดลองปฏบิัติหน้ำที่รำชกำร 
(ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 

ครั้งที ่  1   . 
วันที่   15   เดือน     สิงหาคม  พ.ศ.    2554  ถึง  วันที่   14   เดือน    พฤศจิกายน    พ.ศ.  2554     
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (นาย/นาง/นางสาว)                      . 
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    งาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย    อ านวยการ                                 . 
กอง/ส านัก/ศูนย ์  บริหารกิจการต่างประเทศ    กรม/ส านักงาน     ปลัดกระทรวงพาณิชย์                    . 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระยะเวลา        6       เดือน 
ตั้งแต่ วันที่   15   เดือน    สิงหาคม     พ.ศ.   2554     ถึง วันที่   14   เดือน    กุมภาพันธ์    พ.ศ. 2555    

 
 

1.  ผลสัมฤทธิ์ของกำรทดลอง 
    ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
           

ต่ ำกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง
มำก  
(1) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
ค่อนข้ำงมำก 

(2) 

เป็นไป 
ตำม 
ควำม 

คำดหวัง 
(3) 

สูงกว่ำควำม 
คำดหวัง 
ค่อนข้ำง 

มำก 
(4) 
 

สูงกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
มำก  
(5) 

1.1 ความส าเร็จของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

1.2 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
1.3 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้

กับงานในหน้าที่ 
1.4 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)...................... 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
2.  พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร 
           

ต่ ำกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
มำก  
(1) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
ค่อนข้ำงมำก 

(2) 

เป็นไป 
ตำม 
ควำม 

คำดหวัง 
(3) 

สูงกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
ค่อนข้ำงมำก 

(4) 

สูงกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
มำก  
(5) 

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

    

 
 

 
 

 
 

 
 

แบบฟอร์ม 3 
ใหท้  าการประเมิน 2 คร้ัง  โดย 
คร้ังท่ี 1 ประเมินเม่ือทดลองครบ 3 เดือน   
คร้ังท่ี 2 ประเมินเม่ือทดลองครบ 6 เดือน   
ตามกรณีตวัอยา่งน้ี 

คร้ังท่ี 1 ระหวา่งวนัท่ี 15 ส.ค. -14 พ.ย.54 
คร้ังท่ี 2 ระหวา่งวนัท่ี 15 ส.ค.54 – 14 ก.พ.55 
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จุดเด่น  ............................................................................................................................. .................................. 

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง  ............................................................................................................... ............................... 

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

3.  กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

1. การปฐมนิเทศ    ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  

2. การเรียนรู้ด้วยตนเอง   ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  

3. การอบรมสัมมนาร่วมกัน   ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ  

4. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)   ด าเนินการแล้ว    ยังไม่ได้ด าเนินการ 

 

 
  

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

                                                                                (นายมานะ  ขยันยิ่ง) 

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการต่างประเทศ 

                                                                                    ผู้บังคับบัญชำ 

               วันที่.................เดือน.......................... พ.ศ. ..............                 

 
 
 
 
 
 
 



 
แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

(ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
ครั้งที ่  1    . 

วันที่   15   เดือน      สิงหาคม พ.ศ.    2554  ถึงวันที่   14    เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.   2554   . 
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (นาย/นาง/นางสาว)                           
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    งาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย     อ านวยการ                             . 
กอง/ส านัก/ศูนย ์   บริหารกิจการต่างประเทศ    กรม/ส านักงาน    ปลัดกระทรวงพาณิชย์                . 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระยะเวลา        6       เดือน 
ตั้งแต่ วันที่   15   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.   2554     ถึง วันที่   14   เดือน    กุมภาพันธ์  พ.ศ.   2555   . 
 

 
1.  ผลสัมฤทธิ์ของกำรทดลอง 
    ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
            (100 คะแนน) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง 
มำก 
(1) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง
ค่อนข้ำงมำก  

(2) 

เป็นไป 
ตำม 
ควำม

คำดหวัง 
(3) 

สูงกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง 
ค่อนข้ำงมำก 

(4) 

สูงกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
มำก 
(5) 

1.1 ความส าเร็จของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

1.2 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
1.3 ความสามารถในการปรับใช้

ความรู้กับงานในหน้าที่ 
1.4 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)...................... 

   
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
2.  พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร 
            (100 คะแนน) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง 
มำก 
(1) 

ต่ ำกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง
ค่อนข้ำงมำก 

(2) 

เป็นไป 
ตำม 
ควำม

คำดหวัง 
(3) 

สูงกว่ำ 
ควำม

คำดหวัง 
ค่อนข้ำมำก 

(4) 

สูงกว่ำ 
ควำม 

คำดหวัง 
มำก 
(5) 

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

   
 
 

 

 
 

 
 

 
 

แบบฟอร์ม 4 
ใหท้  าการประเมิน 2 คร้ัง  เช่นเดียวกบัแบบฟอร์ม 3 
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3. สรุปผลกำรประเมิน 
 

รำยกำรประเมิน 

ผลกำรประเมิน สรุปผลกำรประเมิน 

คะแนน* ร้อยละ 
ผ่ำน 

(ไม่ต่ ำกว่ำ 
ร้อยละ 60) 

ไม่ผ่ำน 
(ต่ ำกว่ำ

ร้อยละ 60) 

1. 1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฎิบัติ    
2.    หน้าที่ราชการ (100 คะแนน) 

2. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฎิบัติ 
   หน้าที่ราชการ (100 คะแนน) 

86.67 
 

86.67 

 

86.67 
 

86.67 

 

 
 

 
 

 

 
4. ผลกำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฎิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  พัฒนาครบ 3 ส่วน 
  พัฒนาไมค่รบ 3 ส่วน 

สรุปผล กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  ไมต่่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 

 
 

          (ลงชื่อ)..................................................... 
                         (นายมานะ  ขยันยิ่ง) 
             ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการต่างประเทศ 
         ประธำนกรรมกำร 
           วันที่...............เดือน........................พ.ศ................       
 
 

  (ลงชื่อ).....................................................   (ลงชื่อ)..................................................... 
             (นางสาวจินตนา  บรรเจิด)                (นายสมชาย  การดี) 
     ต าแหน่ง นักวิชาการพาณิชย์ช านาญการ                        ต าแหน่ง  นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติการ 
             กรรมกำร                กรรมกำร 
  วันที…่………..เดือน......................พ.ศ..............                  วันที…่………เดือน....................พ.ศ..............      

 * วิธีการคิดคะแนนผลการประเมนิในแต่ละส่วน : ให้แปลงผลการประเมินในหัวข้อย่อยเป็นระดับคะแนนตั้งแต่ 1 – 5 แล้วน า
ผลรวมของระดับคะแนนคณูด้วย 100 หารด้วยผลรวมของระดับคะแนนเต็มของหัวข้อย่อย (ระดบัคะแนนเต็ม = 5) 
ตัวอย่ำง นาย ก มีผลประเมินในข้อ 1.1 และ 1.2 อยู่ในระดับเป็นไปตามความคาดหวัง ส่วนข้อ 1.3 อยู่ในระดับสูงกว่าความ
คาดหวังค่อนข้างมาก จะได้คะแนน = (3+3+4) X 100/15  =  66.67  คะแนน 

คะแนนคิดจาก (4+5+4)*100/15 
= 13*100/15 
= 86.67 

เน่ืองจากมีคะแนนเตม็ 100 คะแนน 
ฉะนั้น จ านวนร้อยละจะเท่ากบั
จ านวนคะแนนตามท่ีคิดได ้
 



แบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 
(ส าหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

 

ตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ได้มคี าสั่ง ที่     378/2560 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2560   . 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของ                 ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ฝ่าย /กลุ่มงาน   อ านวยการ    กอง/ส านัก   บริหารกิจการต่างประเทศ
ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ตั้งแต่วันที่   15  เดือน   สิงหาคม  พ.ศ.   2554     นั้น 

 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของข้าราชการดังกล่าว ปรากฏผลการประเมนิการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

กำรประเมินครั้งที่ 1 

ระหว่างวันที่   15    เดือน    สิงหาคม   พ.ศ.   2554    ถึง วันที ่  14    เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.   2554  
.           ไมต่่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
            ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  
  (  ) เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป โดยให้ปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ ............................. 
......................................................... .....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
  (  ) เห็นควรให้ออกจากราชการ เนื่องจาก................................................................................... 
................................................................................................ .............................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
                     (นายมานะ  ขยันยิ่ง) 
            ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการต่างประเทศ 
                    ประธำนกรรมกำรประเมินผล 
                                                                           กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
                      วันที่           เดือน                  พ.ศ.  
 

ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 
 ............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................................................... ........... 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
              ต าแหน่ง............................................................ 
                 วันที ่           เดือน                พ.ศ.         . 

แบบฟอร์ม 5 



      - 2 - 

กำรประเมินครั้งที่ 2 

ระหว่างวันที่   15   เดือน    สิงหาคม  พ.ศ.   2554    ถึง วันที่   14    เดือน   กุมภาพันธ์    พ.ศ.   2555 .   
.กำรพัฒนำในระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
           พัฒนาครบ 3 ส่วน 
           พัฒนาไมค่รบ 3 ส่วน 

ผลกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร      
           ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้รับราชการต่อไป 
           ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ออกจากราชการ 
           เห็นควรให้ขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก.........เดือน 

 เหตุผล............................................................................ ..................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................................ .............................. 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
                     (นายมานะ  ขยันยิ่ง) 
               ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการต่างประเทศ 
                    ประธำนกรรมกำรประเมินผล 
                                                                           กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
               วันที ่        เดือน                   พ.ศ.            . 

ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 
 ............................................................................................................................. ................................ 
......................................................................................................................................... ................................. 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
 (นายบุณยฤทธิ์  กัลยาณมิตร) 
 ปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
 ที.่............เดือน.........................พ.ศ. ............ 

 
 
 
 

ใหใ้ส่เหตุผลเฉพาะกรณีมีผลการประเมินต ่ากวา่มาตรฐานท่ีก าหนด
หรือกรณีเห็นควรใหข้ยายระยะเวลาทดลองฯต่อไป 



แบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 
กรณีขยำยเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

ระหว่างวันที่...........เดือน.........................พ.ศ..............ถึง วนัที่...........เดือน..........................พ.ศ.............. 

กำรพัฒนำในระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
   พัฒนาครบ 3 ส่วน 
   พัฒนาไมค่รบ 3 ส่วน 

ผลกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร      
      ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้รับราชการต่อไป 
 ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ออกจากราชการ 

 เหตุผล.................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................................ .............................. 
.................................................................................................... ...................................................................... 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
              ต าแหน่ง............................................................ 
                    ประธำนกรรมกำรประเมินผล 
                                                                           กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
               วันที.่...........เดือน.........................พ.ศ. ............ 

ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 
 ............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................................................. ............. 
 
      (ลงชื่อ)............................................................. 
              (............................................................) 
              ต าแหน่ง............................................................ 
              วันที.่............เดือน.........................พ.ศ. ............ 
 


