


 
 

 
คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร    (ก) 

ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือประกอบการด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และมติ ก.ร. ที่ ๗๙/๒๕๕๙ 
(ว ๒๒) ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง แบบและค าสั่งเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ  
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
โดยมีเนื้อหาสาระตั้งแต่กระบวนการเริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนถึงการออกค าสั่งส านักงานฯ  
ให้ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผ่าน / ไม่ผ่านการทดลองฯ และรายงานผลให้ ก.ร. ทราบ 

 ทั้งนี้ คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ยังเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ได้รับทราบถึงแนวทางการด าเนินการพัฒนา
และแนวทางการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และท าให้การปฏิบัติงานมีความเป็นมาตรฐาน สะดวก คล่องตัว 
และมีข้อมูลครบถ้วนชัดเจน อันจะส่งผลให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
 

 
 คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
 ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง 
 มิถุนายน ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 
คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   (ข)    

สารบญั 
 
เรื่อง           หน้า 
 

ค าน า            (ก) 

สารบัญ            (ข) - (ค) 

บทที่ ๑  บทน า            ๑ 
- ความเป็นมาและความส าคัญ         ๑ 
- วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ         ๒ 
- ประโยชน์ที่ได้รับ          ๒ 
- ขอบเขตของคู่มือ          ๒ 
- ค าจ ากัดความ           ๒ 
 

บทที่ ๒  โครงสร้าง อัตราก าลัง บทบาท และหน้าที่ความรับผิดชอบการด าเนินการ    ๓ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

- โครงสร้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร      ๓ 

- กรอบอัตราก าลังของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร      ๔ 
- บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการ     ๕ 

 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

บทที่ ๓  กฎหมายที่เกี่ยวข้องการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ๑๓ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน        ๒๑ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)      ๒๑ 
 - กิจกรรมการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ๒๒ 
 - การติดตามและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ๒๔ 
 - วิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     ๒๕  
 - จรรยาบรรณและจิตส านึกในการปฏิบัติงาน     ๓๐ 

บทที่ ๕ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข      ๓๑ 

บรรณานุกรม          ๓๖ 
ภาคผนวก          ๓๗ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔    ๓๘ 
 - กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา   ๔๖ 

 ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

 
 



 
 

 
(ค)   คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   

สารบญั (ตอ่) 
 
เรื่อง           หน้า 

 
 

 - แบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ๕๔ 

 ๑. การมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๑) ๕๕ 
 ๒. บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๒) ๕๙ 
 ๓. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๓) ๖๙ 
   -  ผู้บังคับบัญชาประเมิน 
   -  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๔. การรายงาน ก.ร. (แบบ ทล. ๔ และ แบบ ทล.๕) ๘๙ 
   -  กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๔) ๙๐ 
   -  กรณีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๕) ๙๑ 
 ๕. ค าสั่งให้ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการประเมิน    ๙๒ 
  ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 
 ๖. ค าสั่งให้ออกจากราชการกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ๙๔ 
  มีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  
 - คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล   ๙๖ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑ 

บทที ่๑ 
บทน ำ 

 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้ารับ
ราชการที่มีประสิทธิภาพตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจะด าเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังจากที่ได้มีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญแล้ว 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๓ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “ผู้ได้รับบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้ได้รับ 
การพัฒนา เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร.” และกฎ ก.ร.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๒ วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า “ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง 
หรือมาตรา ๔๐ และข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่ งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง  
ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันได้รับการบรรจุและแต่งตั้งหรือนับแต่วันที่โอนมาบรรจุ  
เป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญแล้วแต่กรณี” ดังนั้น เมื่อข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเพ่ือด ารงต าแหน่ง
ในระดบัแรกบรรจุ จะต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลา ๖ เดือน นับแต่วันที่
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญแล้วแต่กรณี ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๓ วรรคหนึ่ง และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๒ วรรคหนึ่ง 

ได้ก าหนดไว้ 
 ในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญแรกบรรจุ เพ่ือส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจะได้ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติในทุกด้านของผู้ที่ได้ผ่านกระบวนการ
เลือกสรรมาแล้ว เช่น ความสามารถในการเรียนรู้งาน ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย ความประพฤติ ความมีคุณธรรม จริยธรรม เป็นต้น ขณะเดียวกัน 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเมื่อได้ปฏิบัติงานจริงมีโอกาสได้แสดงความรู้ความสามารถและสมรรถนะ 
ในฐานะข้าราชการใหม่ เพ่ือการตัดสินใจว่าตนเองมีความพึงพอใจในงานและมีความเหมาะสมกับวัฒนธรรม
ขององค์กรหรือไม่ รวมทั้งเป็นการศึกษาหาความรู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี 
ทั้งนี้  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถือเป็นการคัดกรองให้หน่วยงาน ได้บุคลากรที่มีทั้งความรู้
ความสามารถและสมรรถนะตรงกับต าแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง และความต้องการของหน่วยงาน รวมทั้ง
ตอบสนองต่อเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 

 



๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 ดังนั้น การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจึงเป็นระบบหนึ่งที่มีความส าคัญและเป็นขั้นตอน
สุดท้ายของการสรรหาบุคลากร ผู้ประเมินควรน าระบบดังกล่าวมาใช้ให้เกิดประโยชน์ กล่าวคือ หากผู้ที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย หรือมีพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงานที่ไม่พึงประสงค์ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไม่สมควรให้รับราชการต่อไป 
 

 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 ๑. เพ่ือศึกษากระบวนการและขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ๒. เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ๓. เพ่ือศึกษาแนวทางการแก้ไขในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ๑. ท าให้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ๒. ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ๓. ท าให้ทราบถึงแนวทางการแก้ไขเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานประเมินผล 
การพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
 

 ขอบเขตของคู่มือ 

 จัดท าคู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๓ วรรคหนึ่ง และกฎ ก.ร. ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนถึงการออกค าสั่งส านักงานฯ  
ให้ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผ่าน / ไม่ผ่านการทดลองฯ และรายงานผลให้ ก.ร. ทราบ 
 

 ค ำจ ำกัดควำม 
 คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง เอกสารอ้างอิงประกอบการ
ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง กระบวนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับ
ข้าราชการที่บรรจุและแต่งตั้งในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หมายถึง ข้าราชการที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓ 

บทที ่๒ 
โครงสร้ำง อตัรำก ำลัง บทบำท และหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ 

กำรด ำเนนิกำรทดลองปฏบิตัิหนำ้ที่รำชกำรของ 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

 

 โครงสร้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 ตามมาตรา ๑๐ และมาตรา ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้บัญญัตอิ านาจหน้าที่และการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไว ้ดังนี้ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของ 
สภาผู้แทนราษฎร มีเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการขึ้นตรงต่อประธานสภาผู้แทนราษฎร และมีรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการรองจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และช่วยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติราชการ  
มีอ านาจหน้าที่ตามท่ีเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรก าหนดหรือมอบหมาย 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๒๒ ส านัก ๑ กลุ่ม 
และ ๔ กลุ่มงาน ซึ่งประกอบด้วย 
 ส านัก/ส านักงาน 
 ๑. ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ส านักงานเลขานุการ ก.ร. 
 ๓. ส านักบริหารงานกลาง 
 ๔. ส านักพัฒนาบุคลากร 
 ๕. ส านักการคลังและงบประมาณ 
 ๖. ส านักการพิมพ์ 
 ๗. ส านักรักษาความปลอดภัย 
 ๘. ส านักประชาสัมพันธ์ 
 ๙. สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
 ๑๐. ส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ 
 ๑๑. ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
 ๑๒. ส านักวิชาการ 
 ๑๓. ส านักสารสนเทศ 
 ๑๔. ส านักการประชุม 
 ๑๕. ส านักกฎหมาย 
 ๑๖. ส านักรายงานการประชุมและชวเลข 



๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 ๑๗. ส านักกรรมาธิการ ๑ 
 ๑๘. ส านักกรรมาธิการ ๒  
 ๑๙. ส านักกรรมาธิการ ๓ 
 ๒๐. ส านักภาษาต่างประเทศ 
 ๒๑. ส านักนโยบายและแผน 
 ๒๒. ส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภา 
 กลุ่ม/กลุ่มงาน 
 ๑. กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 ๒. กลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. กลุ่มงานประธานรัฐสภา 
 ๔. กลุ่มงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๕. ส านักงบประมาณของรัฐสภา 
 

 กรอบอัตรำก ำลังของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีกรอบอัตราก าลังข้าราชการของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร จ านวนทั้งสิ้น ๒,๒๙๒ อัตรา มีคนครองจ านวน ๒,๐๓๒ อัตรา (ส ารวจ ณ วันที่  
๒ มิถุนายน ๒๕๖๐) โดยแบ่งเป็นกรอบอัตราก าลังในแต่ละส านัก ดังนี้ 

ล าดับที ่ ส านัก 
กรอบอัตราก าลัง 
ที่ ก.ร. ก าหนด 

จ านวนคนครอง 
(อัตรา) 

จ านวน
อัตราว่าง 

๑ งานบริหารทั่วไป ๙ ๖ ๓ 
๒ งานทีป่รึกษา ๑๐ ๗ ๓ 
๓ กลุ่มงานผู้น าฝา่ยค้านในสภาผู้แทนราษฎร ๑๖ ๑๕ ๑ 
๔ กลุ่มตรวจสอบภายใน   ๑๔ ๑๓ ๑ 
๕ ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ๕๘ ๕๗ ๑ 
๖ ส านักงานเลขานุการ ก.ร. ๕๒ ๔๘ ๔ 
๗ ส านักบริหารงานกลาง ๘๘ ๘๒ ๖ 
๘ ส านักพฒันาบุคลากร ๔๕ ๔๑ ๔ 
๙ ส านักการคลงัและงบประมาณ ๑๒๐ ๑๑๕ ๕ 

๑๐ ส านักการพิมพ ์ ๗๗ ๗๗ - 
๑๑ ส านักรักษาความปลอดภัย ๓๐๘ ๑๕๔ ๑๕๔ 
๑๒ ส านักประชาสัมพนัธ์ ๑๐๔ ๙๙ ๕ 
๑๓ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ๖๙ ๖๘ ๑ 
๑๔ ส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ ๕๙ ๕๖ ๓ 
๑๕ ส านักความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ ๕๔ ๕๑ ๓ 
๑๖ ส านักวชิาการ ๑๔๐ ๑๓๕ ๕ 
๑๗ ส านักสารสนเทศ ๖๙ ๖๑ ๘ 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕ 

ล าดับที ่ ส านัก 
กรอบอัตราก าลัง 
ที่ ก.ร. ก าหนด 

จ านวนคนครอง 
(อัตรา) 

จ านวน
อัตราว่าง 

๑๘ ส านักการประชุม ๑๐๕ ๑๐๓ ๒ 
๑๙ ส านักกฎหมาย ๙๗ ๙๔ ๓ 
๒๐ ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ๑๒๑ ๑๑๖ ๕ 
๒๑ ส านักกรรมาธิการ ๑ ๑๗๑ ๑๖๙ ๒ 
๒๒ ส านักกรรมาธิการ ๒ ๑๗๑ ๑๖๘ ๓ 
๒๓ ส านักกรรมาธิการ ๓ ๑๗๒ ๑๖๘ ๔ 
๒๔ ส านักนโยบายและแผน ๕๓ ๕๐ ๓ 
๒๕ ส านักภาษาตา่งประเทศ ๔๐ ๓๖ ๔ 
๒๖ กลุ่มงานประธานรัฐสภา ๑๒ ๘ ๔ 
๒๗ ส านักงบประมาณของรัฐสภา ๓๔ ๒๑ ๑๓ 
๒๘ กลุ่มงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ๘ ๔ ๔ 
๒๙ ส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภา ๑๔ ๘ ๖ 
๓๐ ปฏิบัติงานตรงต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ๒ ๒ - 

รวม ๒,๒๙๒ ๒,๐๓๒ ๒๖๐ 
 

 บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำร 
 ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 บุคลากรที่ เกี่ยวข้องภายในส านักงาน/ส านัก/กลุ่มงาน/กลุ่มของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรมีหน้าที่จะต้องด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง ดังนั้น จึงเป็นขั้นตอนส าคัญที่ต้องด าเนินการตามระบบคุณธรรม 
อย่างมีมาตรฐาน มีความเป็นธรรม โดยเริ่มจากการพิจารณาความรู้ความสามารถ ความประพฤติ พฤติกรรม
ทางจริยธรรม เพ่ือเลือกสรรบุคคลที่มีความเหมาะสมกับต าแหน่งงาน โดยบุคลากรที่เกี่ยวข้องมีบทบาทหน้าที่ใน
การด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๓  
และ กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี้ 

 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยส านักบริหารงานกลาง มีหน้าที่ด าเนินการ 
ในกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑.๑ ก ำหนดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๓ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า 
“ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้
ได้รับการพัฒนา เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ร.  



๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการตามวรรคหนึ่ งผู้ ใดมีผลการประเมินทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา ๔๒ สั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป แต่ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้วหรือไม่ก็ตาม 

 กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภา
สามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๒ วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า “ผู้ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ และข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมา
บรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันได้รับการบรรจุและแต่งตั้งหรือ 
นับแต่วันที่โอนมาบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญแล้วแต่กรณี”  

 ๑.๒ ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๒ วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า “ผู้ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ และข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง
หรือนับแต่วันที่โอนมาบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญแล้วแต่กรณี” ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ส านักบริหารงานกลาง ต้องด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

  จัดเตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ อาทิ  
๑) การมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๑) 
๒) บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๒) 
๓) การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๓) 
 - ผู้บังคับบัญชาประเมิน 

 - คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๔) การรายงาน ก.ร. 
 - กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๔) 
 - กรณีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๕) 

  ประสานงานกับหน่วยงานที่มีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์  ขั้นตอน และวิธีการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละช่วงเวลา  
ว่าใครจะต้องท าอะไร เมื่อไร และอย่างไร รวมทั้งติดตามให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนต่าง  ๆ ด าเนินการ 
ตามกิจกรรม และ เวลาที่ก าหนด 

 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗ 

 ๑.๓  นับระยะเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 ๑) การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้นับเป็นเดือน หรือ ปี  
เช่น ๓ เดือน ๖ เดือน เป็นต้น 

 ๒) การนับระยะเวลาระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้นับวันที่ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย เช่น วันหยุด เสาร์–อาทิตย์ วันหยุดราชการอ่ืน ๆ 
และวันลาต่าง ๆ เป็นต้น 

 ๓) ให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรก ซึ่งโดยปกติจะเป็นวันที่ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง เป็นวันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นดังกล่าว
ของเดือนสุดท้ายที่ครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละเดือน/๖ เดือน เป็นวันสิ้นสุด
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔)  พัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต้องด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการใน ๓ ส่วน ตามท่ี ก.ร. ก าหนด คือ 

 

ส่วนที่ ๑  
การปฐมนิเทศ 

 

เพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง 
อ านาจหน้าที่ ผู้บริหาร และ
วัฒนธรรมของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
รวมทั้งสร้างขวัญและก าลังใจ 
ให้ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

 
 

      

ส่วนที่ ๒  
การเรียนรู้ด้วยตนเอง  

 

เพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย 
กฎ และระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ ๓ 

การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน 
 

เพ่ือปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติ
ตนให้เป็นข้าราชการที่ดี 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ตัวอยำ่ง วันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร วันที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๕๙  
วันสิ้นสุดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ๖ เดือน คือ  

วันที่ ๓๑ ธันวำคม ๒๕๕๙ และกรณีวันสิ้นสุดกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
ตรงกับเดือน ซึ่งไม่มีวันที่ตรงกัน ให้ถือเอำวันสุดท้ำยของเดือนนั้น 

เป็นวนัสิ้นสุดระยะเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 



๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

  ทั้งนี้ ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จทั้ง ๓ ส่วนภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ และน าผลการพัฒนามาใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
หากด าเนินการไม่ครบทั้ง ๓ ส่วน จะถือว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการพัฒนาและไม่ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๕) ส่งส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการไปยัง ก.ร. เมื่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเห็นควร
ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ ในกรณีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมินต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนด ต้องส่งส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการไปยัง ก.ร. ภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่มีค าสั่ง 

 ๒. บทบำทหน้ำที่ของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ ๔๒ (๓) 

 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ (๓) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ ให้ผู้บังคับบัญชาสูงสุด (เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร) มีหน้าที่ในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ดังนี้ 

 ๒.๑ พิจำรณำขยำยเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 ข้อ ๒ วรรคสอง ของกฎ ก.ร. ระบุว่า “ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการ
รัฐสภาสามัญผู้ใดทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒  
อาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่งได้ไม่เกินสามเดือน” 

 ดังนั้น หากมีกรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องขยายเวลาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ (๓) ก็สามารถขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
ไม่เกิน ๒ ครั้ง ครั้งละไม่เกิน ๓ เดือน โดยการขยายเวลาต้องด าเนินการก่อนสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของบุคคลนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยำ่ง กรณีทีอ่ำจต้องขยำยเวลำเนือ่งจำกไม่สำมำรถประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรได้อยำ่งชดัเจน คือ กรณีลำคลอดบุตร ลำปว่ยซึ่งจ ำเป็นตอ้งรักษำตัวเป็นเวลำนำน 
ลำป่วยเพรำะประสบอนัตรำยในขณะปฏิบัตริำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือ
กลับจำกปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือเข้ำรับกำรเตรยีมพล ไม่ให้นับเวลำที่ลำดงักล่ำวเป็น
เวลำทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในขอ้ ๒ เชน่ ลำคลอด ๓ เดือน สำมำรถ
ขยำยเวลำ ๓ เดือนได้ หรอืลำป่วย ๒ เดอืน สำมำรถขยำยระยะเวลำ ๒ เดอืน เท่ำกับ
ระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรที่ขำดไปได้ เป็นต้น 

 

 

 

 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๙ 

 ๒.๒ พิจำรณำและออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ (๓) มีหน้าที่พิจารณาและออกค าสั่งแต่งตั้ง77
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ
อีกจ านวนสองคน โดยแต่งตั้งจากข้าราชการรัฐสภาสามัญที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้รับมอบหมายตามข้อ ๔ และให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญจากส านักบริหารงานกลางที่ปฏิบัติหน้าที่ทดลอง
ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการ 

  ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ได้มอบหมาย
ให้กับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๓ พิจำรณำวินิจฉัยให้ควำมเห็นและสั่งกำรเมื่อได้รับรำยงำนผลกำรประเมิน
จำกคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ในกรณีต่าง ๆ ดังนี้ 

  ๒.๓.๑ กรณีได้รับรำยงำนว่ำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีผลกำร
ประเมินไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด ให้ด าเนินการดังนี้ 
   (๑) แสดงความเห็นในท้ายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ 
(แบบ ทล.๓) 
   (๒) มีค าสั่งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นรับราชการต่อไป พร้อมแจ้ง
ให้ผู้นั้นรับทราบ และรายงานให้ ก.ร ทราบ 

 
 

 

ตวัอยำ่ง ผู้ทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งนติิกร ผู้ที่สำมำรถ 
เป็นกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรนอกเหนือจำก
ผู้บังคับบัญชำแล้ว อำจไดแ้ก่ข้ำรำชกำรในหน่วยงำนอื่นที่ผู้ทดลองฯ ได้
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่ไปเก่ียวข้องดว้ย กรณีที่มีกำรย้ำยหรือโอนผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำทีร่ำชกำร ผู้มีอ ำนำจ 
สั่งบรรจุของหน่วยงำนใหม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรชุดใหม่ และต้องน ำบันทึกผลกำรทดลองปฏบิัติหน้ำที่
รำชกำรของผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำทีร่ำชกำร ผลกำรประเมินของ
ผู้บังคับบัญชำ และผลกำรประเมินกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรของ
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร รวมทั้งผลกำร
พัฒนำผู้ทดลองปฏบิัติหนำ้ที่รำชกำรจำกหน่วยงำนเดิมไปใช้พิจำรณำรว่ม
ในกำรประเมินของคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบตัิหน้ำทีร่ำชกำร
ชุดใหม่ด้วย 



๑๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

  ๒.๓.๒ กรณีได้รับรำยงำนว่ำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีผลกำร
ประเมินต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด ให้ด าเนินการดังนี้ 
   (๑) หากเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวออกจากราชการ
แสดงความเห็นในท้ายแบบรายงานผลการประเมินของคณะกรรมการ  (แบบ ทล.๓) และมีค าสั่งให้ผู้นั้น 
ออกจากราชการ ภายใน ๕ วันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงาน พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบแล้วและรายงานให้ ก.ร ทราบ 

   (๒) หากเห็นควรให้ผู้นั้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ
ระยะเวลาหรือจะขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเป็นระยะเวลา ไม่เกิน  ๓ เดือน (ไม่เกิน ๒ ครั้ง 
ไม่เกิน ๖ เดือน แล้วแต่กรณี) ให้แสดงเหตุผลหรือความเห็นไว้ด้วย แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อด าเนินการต่อไปตามกฎ ก.ร. โดยแสดงความเห็นหรือเหตุผลในท้ายแบบรายงานผล
การประเมินของคณะกรรมการ (แบบ ทล.๓) พร้อมแจ้งผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้บังคับบัญชา และคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 กรณีที่ได้ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนครบระยะเวลาที่ขยายแล้ว  
ยังปรากฏผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด ให้ด าเนินการสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  
ตามแนวทางปฏิบัติ ในข้อ ๓.๒.๑ (๑) โดยไม่สามารถขยายระยะเวลาได้อีก 

 ๓. บทบำทหน้ำที่ของผู้บังคับบัญชำซึ่งมีหน้ำที่ก ำกับดูแลกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร  

 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่ก ากับดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง ผู้บังคับบัญชา
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยตรง เช่น ผู้อ านวยการส านัก
หรือกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้บังคับบัญชาฯ ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

 ๓.๑ มอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติตามแบบ
มอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ส่วนราชการก าหนด โดยแบบมอบหมายงานควรมีเนื้อหา คือ  

 ๑) ภารกิจ งาน หรือกิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 

 ๒) รายการประเมิน สอดคล้องกับงานที่มอบหมาย คือ 

  ๒.๑) ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 
 
 
 
 
 

  ๒.๒) พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ  
 

 
 
 
 
 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์ จิตบริการ ท างานเป็นทีม 

      

ความประพฤต ิ
ความมีคุณธรรม 

จริยธรรม 
การรักษาวินัย 

ความสามารถในการปรับใช้
ความรู้กับงานในหนา้ที่ 

 

ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 
ความส าเร็จของงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑๑ 

 ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาสามารถก าหนดรายการมอบหมายงาน และรายการประเมิน
เพ่ิมเติมได้ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของแต่ละต าแหน่ง รวมทั้งก าหนดรายละเอียดในแต่ละรายการได้
ตามความเหมาะสม และเพ่ือให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดรายการสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ าต าแหน่ง เพ่ิมในรายการประเมิน
พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยก็ได้ 

 ๓) สัดส่วนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

 ๓.๑) สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓.๒) มาตรฐานการประเมิน แต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 ๓.๒ ชี้แจงให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเข้าใจอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน  
การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการประเมินผล รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจาก
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันตั้งแต่เริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๓.๓ ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมอบหมายให้มีผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

  ในกรณีผู้บังคับบัญชาก าหนดให้มีกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่หลากหลาย 
หรือก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไปทดลองปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ หลายงาน ผู้บังคับบัญชา
สามารถก าหนดให้มีผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมากกว่า ๑ คน หรืออาจปรับเปลี่ยนผู้ดูแล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม โดยก าหนดให้สอดคล้องกับแผนการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

 ๓.๔ สนับสนุนการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของ 
ทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๓.๕ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทุก ๓ เดือน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ประเมินผลของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ก าหนด  

 ๔. บทบำทหน้ำที่ของผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ผู้ดูแลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๔.๑ สอนงาน ให้ค าปรึกษา/แนะน าเกี่ยวกับวิธีการท างาน ความรู้เกี่ยวกับงาน และอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

 
 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ 
ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ร้อยละ ๕๐ 

สัดส่วนที่ ๑ 
 
 

คะแนนพฤติกรรม 
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ร้อยละ ๕๐ 

สัดส่วนที่ ๒ 



๑๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

  ๔.๒ ให้ค าปรึกษา/แนะน าเกี่ยวกับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในที่ท างาน วัฒนธรรมองค์การ 
การเป็นข้าราชการที่ดี จรรยาบรรณ/จริยธรรม ฯลฯ 

  ๔.๓ ติดตามผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามรายการที่ก าหนดในแบบมอบหมายงาน 
และให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไขผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

  ๔.๔ จัดท าบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
ทุก ๓ เดือน ตามแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ก าหนด (แบบ ทล.๒) 

 ๕. บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีหน้าที่ในการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยประธานกรรมการ ท าหน้าที่รายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา ๔๒ (๓) 

  ระยะเวลำที่ต้องประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

   คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต้องประเมินผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการทุก ๓ เดือน อย่างน้อย ๒ ครั้ง เช่น กรณีก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๖ เดือน ให้ประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้ว ๓ เดือน และประเมินครั้งที่ ๒ เมื่อทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือน 

   ส่วนกรณีที่มีการขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะต้องประเมินเมื่อครบระยะเวลาที่ก าหนดขยายด้วย 

 กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด าเนินการประเมินผล  
ตามรายการประเมินและมาตรฐานการประเมินที่ก าหนด ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
โดยให้น าผลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  บันทึก 
ผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผลการประเมินของ
ผู้บังคับบัญชา มาเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้ว ส านักบริหารงานกลางจะด าเนินการท าค าสั่งผ่านทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑๓ 

 

  บทที ่๓ 
กฎหมำยที่เกีย่วขอ้งกบั 

กำรด ำเนนิกำรทดลองปฏบิตัหินำ้ที่รำชกำร 
ของส ำนกังำนเลขำธกิำรสภำผูแ้ทนรำษฎร 

 
 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ประกอบด้วย 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔๓ 
 ๒. กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ทีอ่ยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๗๙/๒๕๕๙ (ว ๒๒) ลงวันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง แบบและค าสั่งเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๔. บันทึกหลักการและเหตุผลประกอบกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔  

 มาตรา ๔๒ (๓) บัญญัติว่า การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนนอกจาก (๑) และ (๒) 
ให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการวุฒิสภา หรือหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
แล้วแต่กรณี เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 มาตรา ๔๓ บัญญัติว่า ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ 
ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็น
ข้าราชการที่ดีตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร. 
 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหนึ่งผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ 
สั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป แต่ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐาน 
ที่ก าหนด ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการแล้ว
หรือไม่ก็ตาม 
 
 
 



๑๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคสอง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์
อ่ืนใดที่ได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการ ในระหว่างผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ผู้อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการผู้ใดมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยตามที่บัญญัติไว้ในส่วนที่ ๕ วินัยและการด าเนินการทางวินัย และถ้าผู้นั้น 
มีกรณีที่จะต้องออกจากราชการตามวรรคสอง ก็ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตามวรรคสองไปก่อน 

 ความในวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสามให้ใช้บังคับ กับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งโอนมาตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยโดยอนุโลม 

 
 กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและกำรพัฒนำข้ำรำชกำร 
 รัฐสภำสำมัญที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 ๑. กำรมีผลบังคับใช้ 

  กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก าหนดให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวันนับตั้งแต่
วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป และโดยที่กฎ ก.ร.  ฉบับนี้ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๙ ตอนที่ ๔๓ ก วันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ ดังนั้น กฎ ก.ร. ฉบับนี้ จงึมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๘ 
พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นต้นไป 

  ส าหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. 
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ในวันที่ กฎ ก.ร. ฉบับปัจจุบันใช้บังคับ ให้ผู้นั้นทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. ฉบับดังกล่าวต่อไป 

 ๒. ข้ำรำชกำรที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ข้าราชการที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้แก่ 

  ๑) ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ และได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ โดยการสอบแข่งขัน
ตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือโดยการคัดเลือก ตามมาตรา ๔๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
  ๒) ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่ยังอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ย้าย หรือโอน 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑๕ 

  ๓) ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญโดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
  ๔) ข้าราชการ หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งยังอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน และโอนมา
บรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญโดยได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

 ๓. สรุปสำระส ำคัญของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ มีสาระส าคัญที่ก าหนดเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา ๔๓ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ก าหนดให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ และข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมา
บรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี 
และมีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร.  ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ
หน้าทีร่าชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  ๓.๑ กำรก ำหนดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

   ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง  

ที่ได้รับแต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน และในกรณีที่ไม่สามารถ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ สามารถขยายเวลาได้ไม่เกิน ๓ เดือน  

  ๓.๒ กำรนับระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

   ๑) ให้เริ่มนับระยะเวลาใหม่ ในกรณี ดังนี้ 
    • การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันแต่ต่างสายงาน 

    • การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งต่างประเภท 

    • การโอนทุกกรณี ยกเว้นการโอนโดยผลของกฎหมาย 

   ๒) ให้นับระยะเวลาต่อเนื่อง ในกรณี ดังนี้ 
    • การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน 

    • การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันต่างสายงาน แต่ภารกิจ/
งาน/กิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงานของต าแหน่งใหม่สอดคล้องใกล้เคียง หรือไม่แตกต่าง
ไปจากต าแหน่งเดิม 

    • การโอนโดยผลของกฎหมาย 

    • การออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
แล้วได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการอีกครั้ง 



๑๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 ๔. กำรจัดท ำแบบมอบหมำยงำน 

  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการรัฐสภาสามัญที่ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ภารกิจ งาน 
หรือกิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงาน รวมทั้งต้องชี้แจงให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเข้าใจอย่างชัดเจนเกี่ยวกับการประพฤติตน วิธีปฏิบัติงาน รายการประเมิน 
วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจาก 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย ตั้งแต่เริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๕. กำรก ำหนดผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมอบหมายให้
ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบแบบแผนของทางราชการและการเป็นข้าราชการที่ดีเป็น
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมีหน้าที่สอนงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า ติดตามผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และจัดท าบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกสามเดือน  

 ๖. กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ก าหนดให้มีการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือให้ผู้ทดลองฯ 
ได้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดีภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
โดยด าเนินการในกระบวนการดังต่อไปนี้ 

  ๖.๑ การปฐมนิเทศเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ ผู้บริหาร และวัฒนธรรม
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งสร้างขวัญและก าลังใจให้ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

  ๖.๒ การเรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ 

  ๖.๓ การอบรมสัมมนาร่วมกันเพ่ือปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นข้าราชการที่ดี  
ให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประเมินผลการพัฒนาตามวรรคหนึ่ง เสนอต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ทั้งนี้ ให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประเมินผลการพัฒนาข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ ๖.๑ ข้อ ๖.๒ และข้อ ๖.๓ เสนอต่อคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑๗ 

 ๗. กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ๗.๑ องค์ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ 

 

 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้น 
ในการปฏิบัติงาน การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

- ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นท่ีจะท างานท่ีได้รับมอบหมาย ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ  
โดยค านึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจนไม่ละเลยต่องาน 
และพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลท่ีจะเกิดขึ้น 

 

ความประพฤต ิ

- พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว การแสดงออกท้ังต่อหน้าและลับหลัง 
- ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา ความซ่ือสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรม

และขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

 

ความมีคุณธรรม 
จริยธรรม 

- พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ  
และจรรยาบรรณของข้าราชการ 

 

การรักษาวินัย 

ความส าเร็จของงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จ
มากน้อยเพียงใด เมื่อเทียบกับเป้าหมาย
หรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
ความส าเร็จของงานในเวลาท่ีก าหนด 
ความถูกต้องแม่นย า ความครบถ้วน
สมบูรณ์  และความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของงาน 

 
ความสามารถในการปรับใช้

ความรู้กับงานในหน้าที่ 

พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
และความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน 
และความช านาญในการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังพิจารณาว่ามีการน าความรู้ 
ท่ีมีมาปรับใช้กับงานในหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายได้ดี เพียงใด หรือมีการ
พัฒนาองค์ความรู้ใหม่เพื่อน าไปปรับใช้
กั บงานในหน้า ท่ี ให้มี ผลสั มฤทธิ์ 
มากขึ้นหรือไม ่

 

ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

พิจารณาจากความสามารถในการ
เรียนรู้งานท่ีรับผิดชอบ โดยค านึงว่า 
มีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางใน
การปฏิบัติ ตลอดจนเป้าหมายของ 
การด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย
เพียงใด 

 



๑๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๗.๒ สัดส่วนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 

   • สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   • มาตรฐานการประเมินแต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ 
ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ร้อยละ ๕๐ 

สัดส่วนที่ ๑ 
 
 

คะแนนพฤติกรรม 
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ร้อยละ ๕๐ 

สัดส่วนที่ ๒ 

-  พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาทหน้าท่ีให้บรรลุตามผลลัพธ์ท่ีก าหนดอย่างเต็มความรู้ 
ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานท่ีมีอยู่ โดยมาตรฐานน้ี
อาจเป็นผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์

 

-  พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีเพื่อตอบสนองต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของตนเอง ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/สมาชิกวุฒิสภา 
ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

จิตบริการ 

 

-  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็น
ของผู้อื่น ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถในการสร้างสัมพันธ์อันดี 
กับผู้ร่วมงาน รวมท้ังเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

ท างานเป็นทีม 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๑๙ 

  ๗.๓ องค์ประกอบคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีองค์ประกอบ
ของคณะกรรมการ คือ ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอีก จ านวน ๒ คน โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับมอบหมาย และให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ
จากส านักบริหารงานกลางเป็นเลขานุการ 

  ๗.๔ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด าเนินการประเมินผล  

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 
อย่างน้อย ๒ ครั้ง ครั้งแรกให้ประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน และครั้งที่ ๒  
ให้ประเมินเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๖ เดือน โดยน าผลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการของ
ผู้บังคับบัญชามาเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการฯ 

 

 ๘. กำรพิจำรณำจัดท ำค ำสั่งผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  เมื่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้รับรายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
จะด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  ๘.๑ ในกรณีที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนครบก าหนดเวลาประเมิน 
(๓ เดือน) และปรากฏว่าผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด แต่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป ให้สั่งทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป และให้แสดงเหตุผล 
หรือความเห็นไว้ด้วย แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

  ๘.๒ ในกรณีทีผ่ลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด (๖ เดือน) ให้มีค าสั่งให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการรับราชการต่อไป แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบและรายงานให้ ก.ร. ทราบ 

  ๘.๓ ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด (๖ เดือน) แต่เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรเห็นควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้สั่งขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ออกไปได้ไม่เกิน ๓ เดือน และให้แสดงเหตุผลหรือความเห็นไว้ด้วย แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 



๒๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

  ๘.๔ ในกรณีที่ ผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ ก าหนด (๓ เดือน/๖ เดือน)  
และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเห็นว่าไม่ควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปหรือไม่ควรขยายเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงาน 
แล้วแจ้งให้ผู้นั้นทราบและรายงานให้ ก.ร. ทราบ 

  ในกรณีที่ครบระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ ๘.๑ และ ๘.๓ แล้ว ถ้าผลการ
ประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมี ค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  
โดยด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ ๘.๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๒๑ 

บทที ่๔ 
เทคนคิในกำรปฏบิตัิงำน 

 
 การด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กิจกรรมการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนจรรยาบรรณและจิตส านึกในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 
 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีค าสั่ง
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรบรรจุและ

แต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งรายช่ือ น าเสนอตามล าดับช้ันจนถึงเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาลงนาม ภายหลังจากท่ีส่วนราชการได้ก าหนดบุคคล 
ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   (๑ วัน) 

ด าเนินการท าหนังสือแจ้งให้ประธานและกรรมการรับทราบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ  (๑ วัน) 
 

เม่ือครบก าหนดทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน ๒ ครั้ง ทุก ๓ เดือนแรก 
และ ๓ เดือนหลัง รวมเป็นระยะเวลา ๖ เดือน จะด าเนินการท าหนังสือถึง
ผู้อ านวยการส านัก เพื่อขอให้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (๑ วัน) 

เม่ือเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาเห็นชอบผลการทดลองฯ 
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการรวบรวมเอกสารการประเมินส่งให้ 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ เพื่อจัดเก็บรวบรวมไว้ 
ในแฟ้มประวัติของข้าราชการ (ก.ร. ๗) ตอ่ไป   (๑ วัน) 

เม่ือครบก าหนด ๖ เดือน ด าเนินการรวบรวม/ตรวจสอบเอกสารการประเมินผล
การทดลองฯ หลังจากท่ีได้รับผลการประเมิน ให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้วน าเสนอ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อพิจารณาเห็นชอบรายงานผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ แบบประเมิน ทล.๓, ทล.๔ (การรายงาน ก.ร.), หนังสือ
เรียนเลขานุการ ก.ร., ค าสั่งส านักงานฯ เรื่อง ให้ข้าราชการที่มีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป  (๒ วัน)  

ท าหนังสือถึงส่วนราชการทีมี่ข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพื่อก าหนด
บุคคลซึ่งเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของข้าราชการทดลองปฏิบัต ิ
หน้าที่ราชการ ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน กรรมการ ๒ คน  
รวม ๓ คน  และเลขานุการอีก ๑ คน (เจ้าหน้าที่รับผิดชอบสังกัดส านัก
บริหารงานกลาง) พร้อมทั้งให้ส่วนราชการก าหนดพี่เลี้ยงในการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ๑ คน   (๑ วัน) 

กรณีผลไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน 
แจ้งผู้ทดลองฯ และรายงาน
ต่อ ก.ร.เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
(๒ วัน) 

กรณีผลต่ ากว่ามาตรฐาน 
กรณีท่ีปรากฏว่าผลการประเมิน 
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และ 
มีค าสั่งให้ออกจากราชการ (๒ วัน) 
  

รายงานต่อ ก.ร. และแจ้งผู้ทดลองฯ ทราบภายใน  
๕ วันท าการ นับแต่วันที่มีค าสั่งเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 



๒๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 กิจกรรมกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 กิจกรรมในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้รับผิดชอบ และปัจจัยความส าเร็จ  
ตามช่วงเวลาในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ได้ ดังนี้ 

ช่วงเวลำก่อนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปัจจัยความส าเร็จ 
การวางแผน 
 ก าหนดระยะเวลาทดลองฯ 
๖ เดือน ตามลักษณะงาน 

 
 ส่วนราชการที่มีข้าราชการ
ที่ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

 
 ควรพิจารณางานทุกต าแหน่งกอ่นว่า  
เวลาที่เหมาะสมควรเป็นเท่าใด ต าแหน่งใด 
มีลักษณะงานท่ีใช้ระยะเวลาทดลองฯ  
ปกติ  ๖ เดือน และต าแหน่งใดมีลกัษณะงาน
พิเศษที่จ าเป็นต้องใช้ระยะเวลาในการทดลองฯ 
มากกว่า ๖ เดือน 

 ก าหนดกิจกรรม/งาน และ 
เป้าหมาย ของงานในต าแหน่ง 
ที่จะมอบหมาย 
 จัดท าแบบมอบหมายงาน 
 ก าหนดรายการ และรายละเอียด 
ในแบบบันทึกผลการทดลองฯ 
 ก าหนดรายการประเมินผล 
ในแบบประเมินผล 

 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่
ก ากับดูแลฯ และ/หรือ 
ข้าราชการที่ได้รับมอบหมาย 

 ควรด าเนินการวางแผนการทดลองฯ  
ในทุกเรื่องก่อนล่วงหน้า อย่างเป็นระบบ 

 ก าหนดตัวผู้ดูแลการทดลองฯ  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่
ก ากับดูแลฯ  
 

 

 

ช่วงเวลำเริ่มต้นกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปัจจัยความส าเร็จ 
การเตรียมการ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 
การทดลองฯ จ านวน ๓ คน จากผู้ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการทดลองฯ ประกอบด้วย ประธาน 
๑ คน และกรรมการ ๒ คน 

 
 เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

 
 คณะกรรมการฯควรเข้าใจบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ และด าเนินการประเมินผล
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 มอบหมายงาน และช้ีแจงรายละเอยีด 
ตามแบบมอบหมายงาน 

 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่
ก ากับดูแลฯ 

 ผู้บังคับบัญชาต้องมอบหมายงานและช้ีแจง
ให้ผู้ทดลองฯ เข้าใจอย่างชัดเจน 

 ลงนามในแบบมอบหมายงาน  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่
ก ากับดูแล รวมทั้งผู้ดูแลฯ 
และผู้ทดลองฯ 

 

 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๒๓ 

ช่วงเวลำระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปัจจัยความส าเร็จ 
การดูแลและการพัฒนา 
 พัฒนาผู้ทดลองฯ ตามแนวทาง 
ที ่ก.ร. ก าหนด ใน ๓ สว่น คือ 
ปฐมนเิทศ เรียนรู้ด้วยตนเอง  
และอบรมสัมมนาร่วมกัน 

 
 ผู้บังคับบญัชาซึง่มีหนา้ที่
ก ากับดแูลฯ และ ส านกัพัฒนา
บุคลากร 
 

 
 ควรให้โอกาสผู้ทดลองฯ ได้รบัการพัฒนา 
ในทุกด้านทั้งการพัฒนาด้านความรู้และทักษะ
ในงานท่ีปฏิบัติ 

 สอนงาน ให้ค าปรึกษา/แนะน า 
การปฏิบัติงานและพฤติกรรมการท างาน 

 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าท่ี
ก ากับดูแลฯ หรือผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย (พ่ีเลีย้งสอนงาน) 
 

 

 

 

ช่วงเวลำสิ้นสุดเดือนที่ ๓ และ ๖ แล้วแต่กรณ ี

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปัจจัยความส าเร็จ 
การติดตามประเมินผล 
 ติดตามการปฏิบตัิงานและ
พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัตหินา้ที่
ราชการและให้ข้อมูลย้อนกลับ 
แก่ผู้ทดลองฯ ทุก ๓ เดือน โดยใช้
แบบบันทึกผลการทดลองฯ 

 
 ผู้ดูแลการทดลองฯ 

 
 ผู้ดูแลฯ ต้องด าเนินการอย่างจริงจัง โดยต้อง
ติดตามผลการปฏิบัติงานและพฤตกิรรม 
ทุกด้านตามที่ก าหนดไว้ในแบบมอบหมายงาน 

 จัดท าบันทึกผลการทดลองฯ และ
รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการประเมินผลของผู้บังคับบัญชา
และคณะกรรมการ 

 ผู้ดูแลการทดลองฯ  ในระหว่างการทดลองฯ ผู้บังคบับัญชา
สามารถปรับแผน หรือปรับเปลีย่น/ลด/เพิ่ม
ผู้ดูแลการทดลองฯ ไดต้ามความเหมาะสม  
แต่ทั้งนี้การปรับแผนต้องปรับ/เพิม่เติม 
แบบมอบหมายงาน แบบบันทึกผลการทดลองฯ 
และแบบประเมินผลของผู้บังคับบญัชา 
ให้สอดคล้องกัน และต้องให้ผู้ทดลองฯ
รับทราบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

ช่วงเวลำสิ้นสุดเดือนที่ ๓ และ ๖ สิ้นสุดกำรทดลองฯ หรือระยะเวลำที่ขยำย แล้วแต่กรณี 

กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปัจจัยความส าเร็จ 
การประเมินผล 
 ประเมินผลการทดลองฯ ทุกสิ้นรอบ
การประเมิน และส่งผลให้คณะกรรมการ 

 
 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที ่
ก ากับดูแลฯ 

 
 ควรด าเนินการประเมินผลการทดลองฯ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อให้มขี้อมูล 
การประเมินท่ีเป็นปัจจุบัน 

 ประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินผล
การทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 

 คณะกรรมการ  ใช้ข้อมูลประกอบการประเมิน ได้แก ่
    - บันทึกผลการทดลองฯ ของผู้ดูแลฯ 
    - ผลการพัฒนา 
    - ผลการประเมินของผู้บังคับบญัชา 

 รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 

 ประธานคณะกรรมการ  

 ออกค าสั่งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการรับราชการต่อไป/ออกจากราชการ 
 สั่งให้ขยายเวลา 

 เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 กรณีทีป่รากฏว่าผลการประเมิน 
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และมคี าสัง่
ให้ออกจากราชการ ให้รายงานต่อ ก.ร. 
และแจ้งผู้ทดลองฯ ทราบภายใน ๕ วนั
ท าการ นับแต่วันที่มีค าสั่ง 

 คณะกรรมการ  

 
 

 กำรติดตำมและประเมินผลกำรทดลองปฏิบัตหิน้ำที่รำชกำร 

 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีหน้าที่ในการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยประธานกรรมการ ท าหน้าที่รายงานผลการประเมินต่อ เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร โดยก าหนดระยะเวลาที่ต้องประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุก ๓ เดือน 
อย่างน้อย ๒ ครั้ง คือ ก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๖ เดือน ให้ประเมินครั้งแรก 
เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้ว ๓ เดือน และประเมินครั้งท่ี ๒ เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 
๖ เดือน ส่วนกรณีที่มีการขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คณะกรรมการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะต้องประเมินเมื่อครบระยะเวลาที่ก าหนดขยายด้วย  

 ส าหรับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการด าเนินการประเมินผลตามรายการประเมิน และมาตรฐานการประเมินที่ก าหนด  
ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ก าหนดหรือ โดยให้น าผลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผลการประเมินของผู้บังคับบัญชา มาเป็นข้อมูลประกอบการ
ประเมินผลของคณะกรรมการ 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๒๕ 

 วิธีกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้ก าหนดรายการและเกณฑ์การประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ โดยมีรายการประเมินและเกณฑ์ ดังนี้ 

 ๑. รายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   - ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
   - ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่  
   - ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย งาน 
  ๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   - ความประพฤติ  
   - ความมีคุณธรรม 
   - การรักษาวินัย  
   - มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   - จิตบริการ  
 - ท างานเป็นทีม  
 

ตัวอย่ำง พฤติกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในแต่ละ Level คะแนน 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 
 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นท่ีจะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 
ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 
ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลท่ีจะเกิดขึ้น 

ไม่แสดง
พฤติกรรม
ในด้านน้ี 

แสดง
อย่างไม่
ชัดเจน 

ปฏิบัติงาน 
อย่างเต็ม 
ความรู้ 

ความสามารถ 
รับผิดชอบ 

ต่องานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
ส าเร็จลุล่วง

ด้วยดี 
ตามเวลาท่ี 
ก าหนด 

ปฏิบัติงาน 
อย่างเต็ม 
ความรู้

ความสามารถ
รับผิดชอบ 

ต่องานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
ส าเร็จลุล่วง

ด้วยดี  
ก่อนเวลา 
ท่ีก าหนด 

อย่างถูกต้อง 
จนเกิดผลดี 

ต่อทางราชการ 

ปฏิบัติงาน 
อย่างเต็ม ความรู้ 
ความสามารถ 

ท้ังในเวลาราชการ 
และนอกเวลา

ราชการ 
รับผิดชอบ 

ต่องานท่ีได้รับ
มอบหมาย ส าเร็จ

ลุล่วงไปด้วยดี
ก่อนเวลาท่ี

ก าหนด 
อย่างถูกต้อง 
จนเกิดผลดี 

ต่อทางราชการ 
อย่างมาก 



๒๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว 
การแสดงออกท้ังต่อหน้าและลับหลัง 
 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา 
ความซ่ือสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

ไม่แสดง
พฤติกรรม 
ในด้านน้ี 

แสดงอย่าง 
ไม่ชัดเจน 

มีคุณธรรม
จริยธรรม 
ปฏิบัติตน 

อย่างสม่ าเสมอ 

ปฏิบัติ 
อย่างเคร่งครัด
เป็นตัวอย่างที่ดี
ของส่วนราชการ

และเพื่อน
ร่วมงาน 

ได้รับรางวัล/ 
ค าชมเชยจาก
ผู้บังคับบัญชา 

๓. การรักษาวินัย 
 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  
ของข้าราชการ 

ไม่แสดง
พฤติกรรม 
ในด้านน้ี 

แสดงอย่าง 
ไม่ชัดเจน 

ปฏิบัติตาม 
วินัย ระเบียบ  

แบบแผน 
จรรยาบรรณ 
และข้อบังคับ
ของทางราชการ 

ปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัดเป็น
ตัวอย่างที่ดี 

ของส่วนราชการ 
และเพื่อน
ร่วมงาน 

ได้รับรางวัล/ 
ค าชมเชยจาก
ผู้บังคับบัญชา 

๔. มุ่งผลสัมฤทธิ์  
 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 
หน้าท่ีให้บรรลุตามผลลัพธ์ท่ีก าหนดอย่างเต็มความรู้  
ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานท่ีมีอยู่  โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็น 
ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ไม่แสดง
พฤติกรรม 
ในด้านน้ี 

แสดงอย่าง 
ไม่ชัดเจน 

แสดงความ
พยามยาม 

ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ

ให้ดีขึ้น 

ปรับปรุงวิธีการ
ท างานให้ดีขึ้น 

เร็วขึ้น มีคุณภาพ
มากขึ้น  

มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น หรือ 

ท าให้ผู้รับบริการ 
มีความพึงพอใจ

มากขึ้น 

ก าหนด 
เป้าหมาย 

ท่ีท้าทายและ
เป็นไปได้ยาก 

เพื่อให้ได้ 
ผลงานท่ีดี 
กว่าเดิม 

อย่างเห็นได้ชัด 

๕. จิตบริการ  
 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัย
ไมตรีเพื่อตอบสนองต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ไม่แสดง
พฤติกรรม
ในด้านน้ี 

แสดง
อย่างไม่
ชัดเจน 

สามารถ
ให้บริการ

ผู้รับบริการ 
ท่ีต้องการ 

ได้ด้วยความ
เต็มใจ 

รับเป็นธุระ 
ช่วยแก้ปัญหา

หรือหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหา 
ท่ีเกิดขึ้นแก่
ผู้รับบริการ 
อย่างรวดเร็ว  
ไม่บ่ายเบี่ยง  

ไม่แก้ตัว  
หรือปัดภาระ 

ให้ข้อมูล 
ข่าวสาร 

ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานท่ีก าลัง
ให้บริการอยู่  

ซ่ึงเป็นประโยชน์
แก่ผู้รับบริการ
แม้ว่าผู้รับบริการ
จะไม่ได้ถามถึง 
หรือไม่ทราบ 

มาก่อน 
๖. ท างานเป็นทีม 
 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 
ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมท้ังเต็มใจในการให้
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

ไม่แสดง
พฤติกรรม
ในด้านน้ี 

แสดงอย่าง 
ไม่ชัดเจน 

สนับสนุน 
การตัดสินใจ
ของทีม และ
ท างานในส่วน 

ท่ีตนได้รับ
มอบหมาย 

สร้างสัมพันธ์  
เข้ากับผู้อื่น 
ในกลุ่มได้ดี  
และให้ความ

ร่วมมือกับผู้อื่น
ในทีมด้วยดี 

ยกย่องและ 
ให้ก าลังใจ เพื่อน

ร่วมทีมอย่าง
จริงใจ ให้ความ
ช่วยเหลือเกื้อกูล
แก่เพื่อนร่วมทีม  

แม้ไม่มีการ 
ร้องขอ 

 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๒๗ 

 ๒. คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ และคะแนนพฤติกรรม 
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้มีสัดส่วนเท่ากัน คือ ๕๐ : ๕๐ เช่น ก าหนดคะแนนผลสัมฤทธิ์ 
ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๑๐๐ คะแนน : คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๑๐๐ คะแนน คือ 

  ๒.๑ คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   

ล าดับที่ รายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คะแนนเต็ม (๑๐๐ คะแนน) 
๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน ๓๐ คะแนน 

๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ ๓๐ คะแนน 

๓ ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย ๔๐ คะแนน 

 

   ๒.๒ คะแนนพฤติกรรมการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ   

ล าดับที่ รายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คะแนนเต็ม (๑๐๐ คะแนน) 
๑ ความประพฤติ ๒๐ คะแนน 

๒ ความมีคุณธรรม จริยธรรม ๒๐ คะแนน 

๓ การรักษาวินัย ๑๕ คะแนน 

๔ มุ่งผลสัมฤทธิ์ ๑๕ คะแนน 

๕ จิตบริการ ๑๕ คะแนน 

๖ ท างานเป็นทีม ๑๕ คะแนน 
 

 ในแต่ละหัวข้อแบ่งการประเมินเป็น ๕ ระดับ คือ 

 ๑. สูงกว่าความคาดหวังมาก  ๕  คะแนน 

 ๒. สูงกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก ๔  คะแนน 

 ๓. เป็นไปตามความคาดหวัง ๓  คะแนน 

 ๔. ต่ ากว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก ๒  คะแนน 

 ๕. ต่ ากว่าความคาดหวังมาก ๑  คะแนน 

 ๓. เกณฑ์ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการต้องได้คะแนนในแต่ละส่วน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและพฤติกรรม
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะถือว่าผ่านมาตรฐานการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 



๒๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

ตัวอย่างการคิดคะแนนของ 
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 
 
๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

  

 ระดับความส าเร็จของงาน 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรู้งานท่ีรับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 
เพียงใด 

๓๐      ๒๔ 

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าท่ี 
 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 
เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมท้ัง 
พิจารณาว่ามีการน าความรู้ท่ีมีมาปรับใช้กับในหน้าท่ีได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าไปปรับใช ้
กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธิ์มากขึ้นหรือไม่ 

๓๐      ๑๘ 

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมท้ัง 
ความส าเร็จของงานในเวลาท่ีก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของงาน 

๔๐      ๔๐ 

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน   

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 
 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นท่ีจะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 
ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 
ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลท่ีจะเกิดขึ้น 

๒๐      ๑๖ 

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว 
การแสดงออกท้ังต่อหน้าและลับหลัง 
 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา 
ความซ่ือสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

๒๐      ๑๖ 

 
 
 

(๓๐ x ๔)   
     ๕ 

=  ๒๔ 

(๓๐ x ๓)   
     ๕ 

=  ๑๘ 

(๔๐ x ๕)   
     ๕ 

=  ๔๐ 

(๒๐ x ๔)   
     ๕ 

=  ๑๖ 

(๒๐ x ๔)   
     ๕ 

=  ๑๖ 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๒๙ 

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน   

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

๑๕    
 

 ๑๒ 

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

๑๕     
 ๑๕ 

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

๑๕     
 ๑๕ 

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

๑๕  
 

   ๙ 

 

๓. สรุปผลการประเมิน 

 
รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน ร้อยละ ผ่าน ไม่ผ่าน 

  (สูงกว่าร้อยละ ๖๐) (ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ๘๒ ๘๒   
๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัตหินา้ที่ราชการ ๘๓ ๘๓   

 
  

 

 

 

 

 

 
 

(๑๕ x ๔)   
     ๕ 

=  ๑๒ 

(๑๕ x ๕)   
     ๕ 

=  ๑๕ 

(๑๕ x ๕)   
     ๕ 

=  ๑๕ 

(๑๕ x ๓)   
     ๕ 

=  ๙ 

(๒๔ + ๑๘ + ๔๐) = ๘๒   

(๑๖ + ๑๖ + ๑๒ + ๑๕ + ๑๕ + ๙) = ๘๓ 



๓๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 จรรยำบรรณและจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติงำน 

 จรรยาบรรณ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ หมายถึง ประมวลความ
ประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริม เกียรติคุณ ชื่อเสียง และ
ฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ จรรยาบรรณ จึงเป็นหลักความประพฤติของ
บุคคลในแต่ละกลุ่มอาชีพ เป็นเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจให้สมาชิกในวิชาชีพนั้น  ๆ มีคุณธรรมและจริยธรรม  
ซึ่งคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) ได้ก าหนดให้มีมาตรฐานทางจริยธรรมของข้าราชการรัฐสภา 
เพ่ือให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการ และลูกจ้างในส่วนราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว้ในการ
ปฏิบัติราชการ จ านวน ๑๓ ข้อ ดังนี้ (ตามมติ ก.ร. ที่ ๖/๒๕๕๔ (ว ๕) ลงวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔) 

  ข้าราชการรัฐสภาต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ โดยมุ่งมั่น
ปฏิบัติหน้าที่เพ่ือสนองคุณของแผ่นดิน รักษาประโยชน์ของประเทศชาติ ปฏิบัติตนตามหลักศาสนา และ
เทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ 

  ข้าราชการรัฐสภาต้องยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข โดยยอมรับฟังและยอมรับความคิดเห็นของส่วนรวม รวมถึงค านึงถึงสิทธิและหน้าที่ 
ตามระบอบประชาธิปไตย อีกทั้งไม่ด าเนินการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่ระบบการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

  ข้าราชการรัฐสภาต้องยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน
และ ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน โดยไม่น าความสัมพันธ์ส่วนตัวที่ตนมีต่อบุคคลอ่ืนมาประกอบการใช้ดุลพินิจ 
ให้เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคคลนั้นหรือปฏิบัติต่อบุคคลนั้นต่างจากบุคคลอ่ืน และไม่กระท าการใด 
หรือด ารงต าแหน่งใด หรือปฏิบัติการใดในฐานะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยว่าจะขัด
กับประโยชน์ส่วนรวม ที่อยู่ในความรับผิดชอบตามหน้าที่ของตน  

  ข้าราชการรัฐสภาต้องภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร ปฏิบัติงานโดยยึดมั่น
เป้าหมาย ขององค์กรเป็นหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร รวมทั้งเคารพสถานที่ 
และช่วยกันรักษาความสงบเรียบร้อยในองค์กร 

 ข้าราชการรัฐสภาต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส 
และตรวจสอบได้ โดยมุ่งมั่นที่จะท างานให้เกิดผลดีแก่องค์กรและประโยชน์ส่วนรวม เน้นการปรับปรุง 
กลไก การท างานขององค์กร ให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ รวมถึงมีกลไกให้ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบได้  

 ข้าราชการรัฐสภาต้องรู้รักสามัคคี มีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และมีความ
รับผิดชอบ ต่อหน้าที่ โดยยึดมั่นปฏิบัติตนให้อยู่ในหลักคุณธรรม มีความซื่อตรง ไม่คดโกง ปฏิบัติหน้าที่ 
อย่างตรงไปตรงมา ไม่ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสีย  

  ข้อ ๑ 

  ข้อ ๒ 

  ข้อ ๓ 

  ข้อ ๔ 

  ข้อ ๕ 

  ข้อ ๖ 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓๑ 

 ข้าราชการรัฐสภาต้องยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และชอบด้วยกฎหมาย  
โดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชี พในการ
ปฏิบัติงาน กล้าคิด กล้าท า และกล้ารับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มุ่งที่จะกระท าในสิ่งที่
ถูกต้องดีงาม โดยปราศจากอคติ และไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตามอิทธิพลใด ๆ  

 ข้าราชการรัฐสภาต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เป็นกลางทางการเมือง  
มีจิตให้บริการแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ด้วยอัธยาศัยไมตรี โดยไม่เลือก
ปฏิบัติ พร้อมให้บริการอยู่เสมอ  

 ข้าราชการรัฐสภาต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงาน
รัฐสภา และประชาชน ภายใต้กรอบของกฎหมายอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
โดยรักษาความลับของทางราชการและความลับอ่ืนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากผู้มาติดต่อราชการ 
เว้นแต่การเปิดเผยนั้นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามที่กฎหมาย กฎ 
หรือข้อบังคับก าหนด และปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

 ข้าราชการรัฐสภาต้องให้เกียรติแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ประชาชน 
ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน และไม่ก้าวก่ายสิทธิ 
ส่วนบุคคลหรือเรื่องส่วนตัวของผู้อื่น 

  ข้าราชการรัฐสภาต้องเสียสละ มีความขยันหมั่นเพียร อุทิศเวลาให้งานอย่างเต็มที่ 
เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานและผู้อื่น โดยไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนใด  

  ข้าราชการรัฐสภาต้องประหยัด โดยการใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร 
บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของทางราชการ และสิทธิประโยชน์ที่ราชการจัดให้อย่างคุ้มค่า  
สมประโยชน์ของทางราชการ รวมทั้งไม่น าไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 

  ข้าราชการรัฐสภาต้องปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และ 
ไม่กระท าการเลี่ยงประมวลจริยธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ข้อ ๗ 

  ข้อ ๘ 

  ข้อ ๙ 

  ข้อ ๑๐ 

  ข้อ ๑๑ 

  ข้อ ๑๒ 

  ข้อ ๑๓ 



๓๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

บทที ่๕ 
ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแกไ้ข 

 
 
 

 การด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วย
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการพ.ศ. ๒๕๕๕  โดย อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ได้มีข้อสังเกต 
ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 

 ๑. กำรประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ วันจันทร์ที่ ๗ มีนำคม ๒๕๕๙ ได้มีข้อสังเกต 
ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 
  ๑.๑ การทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เป็นเรื่องที่หน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรยังขาดความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติ 
   แนวทางการแก้ปัญหา  ส านักบริหารงานกลางได้แจ้งเวียนหนังสือเพ่ืออธิบายแนวทาง 
การด าเนินการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมทั้งจัดสัมมนาโดยการเชิญวิทยากร มาเป็นผู้บรรยาย
เพ่ือให้หน่วยงานเกิดความเข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

  ๑.๒ ในการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หน่วยงานไม่ได้
ด าเนินการทันทีหรือไม่มีการด าเนินการใด ๆ เมื่อมีข้าราชการบรรจุใหม่ไปรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ที่ได้รับแต่งตั้ง รวมถึงการจัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หน่วยงาน 
ยังด าเนินการไม่ถูกต้อง 

   แนวทางการแก้ปัญหา  ส านักบริหารงานกลางได้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังจากที่ข้าราชการบรรจุใหม่เข้ามารายงานตัว แต่ทั้งนี้การ
ด าเนินการดังกล่าวไม่กระทบต่อการประเมินผลฯ ในส่วนของแบบฟอร์มในการด าเนินการได้ชี้แจงให้
คณะกรรมการศึกษารายละเอียดทาง Intranet หัวข้อ กฎหมายและระเบียบ ซึ่งจะปรากฏมติ ก.ร.  
แยกเป็นรายปี และประเภทของเรื่องไว้ 
  ๑.๓ การด าเนินการประเมินในแต่ละรอบ หน่วยงานไม่ด าเนินการเมื่อครบระยะเวลา  
ท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินการในแต่ละรอบ 

   แนวทางการแก้ปัญหา  ส านักบริหารงานกลางด าเนินการติดตามให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการและรายงานผลการประเมินฯ ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่ครบก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

  ๑.๔ การกรอกแบบฟอร์มการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

       แบบฟอร์มการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนของ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ในหัวข้อความประพฤติ และความมีคุณธรรมจริยธรรม เป็นหัวข้อที่มีความ
ใกล้เคียงกันมาก อาจท าให้ผู้ประเมินฯ เข้าใจในความหมายคลาดเคลื่อนได้ 

 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓๓ 

       แนวทางการแก้ปัญหา ส านักบริหารงานกลางได้อธิบายรายละเอียดในหัวข้อ 
ความประพฤติ และความมีคุณธรรมจริยธรรม แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการประเมินฯ ดังนี้ 
    ๑) พฤติกรรม หมายถึง พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะหลัก คือ 
พฤติกรรมที่คาดหวัง และพฤติกรรมที่แสดงออกจริง เช่น การมุ่งผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม และการท างานเป็นทีม 

    ๒) ความมีคุณธรรมจริยธรรม หมายถึง การยึดถือประมวลจริยธรรมข้าราชการ
รัฐสภาในการปฏิบัติราชการ 

     แบบฟอร์มบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) หรือ แบบ ทล.๒ ในส่วนของผลสัมฤทธิ์ของการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ช่องประเมินระดับความส าเร็จของงาน มีการแบ่งระดับที่มีความถี่มาก เช่น ระดับสูงกว่าความคาดหวัง
ค่อนข้างมาก ระดับสูงกว่าความคาดหวังมาก เป็นต้น ซึ่งอาจท าให้การลงคะแนนในส่วนของผู้ประเมิน  
มีความคลาดเคลื่อนได้ 
    แนวทางการแก้ปัญหา ส านักบริหารงานกลางได้มีการชี้แจงและท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับแบบฟอร์มบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ) หรือ แบบ ทล.๒ ในส่วนของผลสัมฤทธิ์ของการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ช่องประเมิน
ระดับความส าเร็จของงานต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้การประเมินผลฯ ตรงกับความเป็นจริงมากท่ีสุด 

  ๑.๕ การประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
จะพิจารณาและตกลงให้คะแนนร่วมกัน เพ่ือประเมินผลข้าราชการที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไม่ใช่การ
ที่คณะกรรมการแต่ละท่านให้คะแนนแล้วน ามาหารเฉลี่ยรวมกัน 

   แนวทางการแก้ปัญหา ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้น าประเด็นเรื่อง 
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
หารือกับผู้บังคับบัญชาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนการประเมินผล 
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น  

 ๒. กำรประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๕๙ วันจันทร์ที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๙ ได้มีข้อสังเกต
ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 
  - การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรประเมินด้วยความเที่ยงตรง 
และชัดเจน และสามารถสะท้อนถึงผลการปฏิบัติงานที่แท้จริง โดยการประเมินผลในช่วงที่ ๑ และช่วงที่ ๒  
ผู้ประเมินต้องสามารถอธิบายได้ว่ามีวิธีการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างไรจึงจะสามารถ 
มีพัฒนาการที่ดีขึ้นส่งผลให้คะแนนในรอบที่ ๒ เพ่ิมข้ึน 

   แนวทางการแก้ปัญหา เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้ผู้บังคับบัญชาเข้าใจและทราบ
แนวทางและหลักเกณฑ์การประเมินผลผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.ร.   
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยยึดถือการปฏิบัติงานจริงเป็นหลักในการประเมินผลฯ และ
ปรับเปลี่ยนแนวทาง/วิธีการในการสอนงานหรือให้ความรู้กับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเมื่อมีผลการประเมิน
ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดในช่วงที่ ๑ เพ่ือให้ผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



๓๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

มีผลการประเมินที่เพ่ิมสูงขึ้นในช่วงที่ ๒ ซึ่งจะก่อให้เกิดการพัฒนาผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการอีกทางหนึ่ง นอกเหนือจากการพัฒนาโดยวิธีการฝึกอบรม 

 ๓. กำรประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๕๙ วันจันทร์ที่ ๔ กรกฎำคม ๒๕๕๙ ได้มีข้อสังเกต 
ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 
  ๓.๑  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปัญหาอาจเกิดจากผู้ประเมินและ 
ผู้ถูกประเมิน (ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เพราะการประเมินไม่สามารถสะท้อนถึงผลการปฏิบัติ งาน 
ที่แท้จริงหรือไม่ เนื่องจากในบางรายมีผลการประเมินในรอบ ๓ เดือนแรกสูงกว่าผลการประเมินในรอบ  
๓ เดือนหลัง ซึ่งไม่สะท้อนถึงการพัฒนาที่เกิดจากการเรียนรู้งานตามระยะเวลาปฏิบัติราชการที่เพ่ิมมากขึ้น 

   แนวทางการแก้ปัญหา  
   ๑) ฝึกอบรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการเพ่ือให้เข้าใจว่าระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระบบหนึ่งที่มีความส าคัญและเป็น
ขั้นตอนสุดท้ายของการสรรหาบุคลากร ผู้ประเมินควรน าระบบดังกล่าวมาใช้ให้เกิดประโยชน์ กล่าวคือ  
หากผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่สามารถท างานได้ตามเป้าหมาย หรือมีพฤติกรรมในการ
ท างานที่ไม่พึงประสงค์ก็ไม่ควรรับบรรจุเป็นข้าราชการ และในขณะเดียวกันเมื่อมีบุคคลเข้ามาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการส่วนราชการก็ต้องพัฒนาผู้ทดลองฯ ด้วยวิธีการต่าง ๆ อาทิ  การปฐมนิเทศ การสอนงาน  
การให้ค าแนะน า/ปรึกษาทั้งการปฏิบัติงานและพฤติกรรมการท างาน เป็นต้น  

    โดยการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรด าเนินการเป็นรุ่น ๆ ด้วยการ
ปฐมนิเทศเมื่อครั้งแรกเข้า และพัฒนาซ้ าเมื่อใกล้ระยะเวลาครบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   ๒) การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรด าเนินการควบคู่กันไปทั้งการประเมินผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ การให้ค าปรึกษาและแนะน า (Counseling) และการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ดังนั้น ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาควรหารือและทบทวน
ระบบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การให้ค าปรึกษา
และแนะน า และการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยการพัฒนาต้องมีการวางแผนเพ่ือเป็นแนวทาง
ฝึกอบรมและพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม ท าให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้รับการพัฒนาและเพ่ิมพูนศักยภาพอย่างเป็นระบบ ซึ่งการด าเนินการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
อาจแบ่งเป็น ๓ ส่วน คือ 

    ส่วนที่ ๑ การปฐมนิเทศ โดยด าเนินการปฐมนิเทศเพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีความรู้เกี่ยวกับโครงสร้าง อ านาจหน้าที่ ผู้บริหาร และวัฒนธรรมของส่วนราชการ ซึ่งสองส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
ควรก าหนดการปฐมนิเทศร่วมกัน ๒ รุ่น/ปี เพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้สร้างเครือข่ายในการ
ปฏิบัติงาน 

    ส่วนที่ ๒ การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีการเรียนรู้ 
ด้วยตนเองเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

    ส่วนที่  ๓ การฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน เพ่ือสร้างเครือข่ายร่วมกันระหว่าง 
สองส่วนราชการ และเพ่ือปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นข้าราชการที่ดี เช่น หลักสูตรการเรียนรู้ 
ตามรอยพระยุคลบาท เพ่ือเป็นข้าราชการที่ดี เป็นต้น 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓๕ 

 ๓.๒ การพัฒนาผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่สามารถพัฒนาได้ทั้ง ๓ ส่วน  
ภายในระยะเวลา ๖ เดือน ซึ่งขัดกับกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  แนวทางการแก้ปัญหา คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ควรก าหนดแนวทาง/วิธีการในการก ากับดูแล และเร่งรัดให้มีการพัฒนาผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ๔. กำรประชุมครั้งที่ ๘/๒๕๕๙ วันจันทร์ที่ ๑ สิงหำคม ๒๕๕๙ ได้พิจารณา
ปรับปรุงแบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา แล้วมีมติ ดังนี้ 
  ๑. เห็นควรปรับแบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา ในส่วนตารางการให้คะแนนของคณะกรรมการประเมินฯ ให้เป็นรูปแบบ Rating Scale  
(แบบวัดมาตรส่วนประมาณค่า) เพ่ือให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภามีรูปแบบและความเป็นมาตรฐานเช่นเดียวกับหน่วยงานภายนอก สามารถสะท้อนถึงผลการ
ปฏิบัติงานที่แท้จริงของข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  ๒. เห็นควรก าหนดหัวข้อในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และพฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนดไว้เดิม โดยให้มีการชี้แจง
รายละเอียดในเรื่องพฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละหัวข้อให้มีความชัดเจน เพ่ือให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้ประเมินผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
ตรงกับเจตนารมณ์ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๓. เห็นควรให้ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้เป็นหลักสูตรร่วมกันของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าด้านงบประมาณ และลดปัญหาจ านวนผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน
ไม่เพียงพอที่จะเปิดโครงการอบรม 
  ทั้งนี้ ในการพิจารณาปรับปรุงแบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ และ
การก าหนดหัวข้อในการประเมินผลสัมฤทธิ์และพฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้เป็นอ านาจของเลขานุการ ก.ร. ในการพิจารณาปรับปรุงแบบ โดยให้ส านักงานเลขานุการ ก.ร. 
น าผลการพิจารณาของ อ.ก.ร. สรรหาฯ เสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการตามยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาพิจารณาปรับปรุงต่อไป 
  ต่อมาคณะกรรมการด าเนินการตามยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
สังกัดรัฐสภา ได้มีการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๙ วันอังคารที่ ๒๐ กันยายน ๒๕๕๙ และครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๙  
วันอังคารที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ ได้มีมติเห็นชอบในแนวทางการปรับปรุงแบบการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และเห็นชอบแบบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๒  
และแบบ ทล.๓)  
 
 



๓๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

บรรณำนุกรม 
 
 

กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่าง  
 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ จาก http://10.152.7.119/ewtadmin/ewt/group02/ewt_dl_link.php?nid=71 
 ค้นเมื่อวันที่ ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
 

คู่มือการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา จาก http://intranet.parliament.go.th/ 
 ewtadmin/ewt/group02/ewt_dl_link.php?nid=1384&filename=index  
 ค้นเมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๐ 
 

บันทึกหลักการและเหตุผล ประกอบกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา 
 ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

ศูนย์สรรหาและเลือกสรร  ส านักงาน ก.พ. คู่มือด าเนินการ  เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ . 
 พิมพ์ครั้งที่ ๑. กรุงเทพฯ : บริษัท ไทยเอฟเฟคท์ สตูดิโอ จ ากัด, ๒๕๕๓. 
 

บันทึกการประชุม อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ครั้งที่ ๓/๒๕๕๙ วันจันทร์ที ่
 ๗ มีนาคม ๒๕๕๙ 
 

บันทึกการประชุม อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ครั้งที่ ๕/๒๕๕๙ วันจันทร์ที ่
 ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๙ 
 

บันทึกการประชุม อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ครั้งที่ ๗/๒๕๕๙ วันจันทร์ที ่
 ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 

บันทึกการประชุม อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ ครั้งที่ ๘/๒๕๕๙ วันจันทร์ที ่
 ๑ สิงหาคม ๒๕๕๙ 
 

ประมวลจริยธรรมข้าราชการรฐัสภา จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2554/E/023/55.PDF 
 ค้นเมื่อวันที่ ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ จาก http://intranet.senate.go.th/2554-2.pdf 
 ค้นเมื่อวันที่ ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 
 

หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่  ๗๙/๒๕๕๙ (ว ๒๒) ลงวันที่  ๒๓ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง แบบและค าสั่งเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓๗ 

 
 

 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๓๙ 

 
 



๔๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๔๑ 

 



๔๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๔๓ 

 
 



๔๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๔๕ 

 
 
 



๔๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 

กฎ ก.ร. 
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา

ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
บันทึกหลักการและเหตุผล 

ประกอบกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

------------------------------- 
 

หลักการ 
  ให้มีกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ  
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

เหตุผล 
  
  โดยที่มาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ก าหนดให้ผู้ได้รับ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา ๓๘ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๔๐ และข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญตามมาตรา ๔๗ ในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  
และเป็นข้าราชการที่ดี และมีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ร. จึงจ าเป็น 
ต้องออกกฎ ก.ร. นี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๔๙ 

 
 
 
 
 



๕๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕๑ 

 
 
 
 
 



๕๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕๕ 

 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 
 
 แบบและค าสั่งท่ีเลขานุการ ก.ร. ก าหนด มีดังนี้ 
 ๑. การมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๑) 

 ๒. บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๒) 

 ๓. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล.๓) 
   -  ผู้บังคับบัญชาประเมิน 
   -  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๔. การรายงาน ก.ร. 
   -  กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๔) 
   -  กรณีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐาน (แบบ ทล.๕) 

 ๕. ค าสั่งให้ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
  รับราชการต่อไป 

 ๖. ค าสั่งให้ออกจากราชการกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมิน 
  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  การมอบหมายงานการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
 

(แบบ ทล.๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕๗ 

แบบ ทล.๑  

การมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ชื่อ-สกุล.................................................................ต าแหน่ง................................................. ...................... 
 กลุ่ม/กลุ่มงาน.......................................................ส านักงาน/ส านัก...........................................................  
 สังกัด....................................................................................................................... ................................... 
 ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่...............เดือน........................... พ.ศ. .....................  
       ถึง    วันที่...............เดือน........................... พ.ศ. .....................  
 
๒. ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ชื่อ-สกุล.................................................................ต าแหน่ง................................................. ...................... 
 
๓. ผลการปฏิบัติงาน 

 ๓.๑ งานที่มอบหมาย 

   (๑) รายละเอียดของงาน 
    ........................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. ............ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

   (๒) ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 
    ........................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
 

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



๕๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๒ 
 

 ๓.๒ ผลผลิตของงานที่คาดหวัง และตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวช้ีวัดความส าเร็จของงาน 

  

  

  

 
๔. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องเข้าร่วมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ภายในระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
 ๔.๑ การปฐมนิเทศ เพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๔.๒ การเรียนรู้ด้วยตนเอง เพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ๔.๓ การอบรมสัมมนาร่วมกัน เพ่ือปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี 
 ๔.๔ การอบรมอ่ืน ๆ ที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)........................................................  
 
๕. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๕.๑ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 ๕.๒ รายละเอียดการประเมิน ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ 

  ส่วนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
 ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

ส่วนที่ ๒ พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ความประพฤติ 
 ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
 การรักษาวินัย 
 มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 จิตบริการ 
 ท างานเป็นทีม 
 
 

 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๕๙ 

๓ 
 

 ๕.๓ ข้อมูลที่ใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บังคับบัญชา 
 รายงานผลการพัฒนาตามท่ีส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด 

 ๕.๔ สัดส่วนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 
 สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 สัดส่วนที่ ๑ คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ร้อยละ ๕๐ 
 สัดส่วนที่ ๒ คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ร้อยละ ๕๐ 
 มาตรฐานการประเมิน แต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 

๖. การลงชื่อเพื่อมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยได้มีการชี้แจง
 จนเป็นที่เข้าใจร่วมกันแล้ว 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
      ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
          ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
      ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

หมายเหตุ ผู้บังคับบัญชาต้องช้ีแจงให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบและเข้าใจอย่างชัดเจน
 เกี่ยวกับการประพฤติตน วิธีปฏิบัติงาน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
 หน้าท่ีราชการ รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย 



๖๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.  บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

(แบบ ทล.๒) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๖๑ 

แบบ ทล.๒  

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................... ...... 
ต าแหน่ง.................................................................................ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิ บัติ 
หน้าที่ราชการของ (นาย/นาง/นางสาว)................................................ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง.................................................................กลุ่ม/กลุ่มงาน.................................................................... 
ส านักงาน/ส านัก....................................................สังกัด..................................... ............................................ 
เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่...............เดือน........................... พ.ศ. .....................  
     ถึง    วันที่...............เดือน........................... พ.ศ. .....................  
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว 

ครั้งที่ ๑  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน 

ระหว่างวันที่........ เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

๑.๑ ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 

มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

       

       

       
๑.๒ ความสามารถในการเรียนรู้      

๑.๓ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่      

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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



๖๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๒ 
 

๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

รายการ 

 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๖๓ 

๓ 

 

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

๓. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๑. การปฐมนิเทศ  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๓. การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๔. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

   

  

 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
          ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๔ 
 

ครั้งที่ ๒  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๖ เดือน 

ระหว่างวันที่........ เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

๑.๑ ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 

มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

       

       

       
๑.๒ ความสามารถในการเรียนรู้      

๑.๓ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่      

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๖๕ 

๕ 
 

๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

รายการ 

 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     



๖๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๖ 

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

๓. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๑. การปฐมนิเทศ  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๓. การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๔. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

   

  

 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
          ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๖๗ 

๗ 
 

กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระหว่างวันที่........ เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

๑.๑ ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 

ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 

มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

       

       

       
๑.๒ ความสามารถในการเรียนรู้      

๑.๓ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่      

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๘ 
 

๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 

รายการ 

 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ 

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๖๙ 

๙ 

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

   

  

 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
          ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

(แบบ ทล.๓) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗๑ 

 แบบ ทล.๓  

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................. 
ต าแหน่ง........................................................................ กลุม่/กลุ่มงาน............................... .............................. 
ส านักงาน/ส านัก........................................................... สังกัด............................................. ............................. 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นระยะเวลา.................. เดือน/ปี 
ตั้งแต่วันที่............ เดือน…………………… พ.ศ. ............... ถึงวนัที่............ เดือน…………………… พ.ศ. ............... 

ครั้งที่ ๑  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๓ เดือน 

ระหว่างวันที่......... เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

ตอนที่ ๑  ผู้บังคับบัญชาประเมิน 
 
 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ระดับความส าเร็จของงาน 

ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 

มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

     

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที ่
 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าที่ได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

     

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

     

 



๗๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๒ 

 
 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗๓ 

๓ 
 

จุดเด่น 

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

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

สิ่งท่ีควรปรับปรุง 

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

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

๓. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๑. การปฐมนิเทศ  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๓. การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๔. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

   

  

 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
               ผู้บังคับบัญชา 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๔ 

ตอนที่ ๒  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

  

 ระดับความส าเร็จของงาน 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

๓๐       

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที ่
 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าที่ได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

๓๐       

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

๔๐       

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

๒๐       

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ 

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

๒๐       

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗๕ 

๕ 

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

๑๕       

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

๑๕       

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

๑๕       

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

๑๕       

๓. สรุปผลการประเมิน 
 

รายการประเมิน 
ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 

คะแนน ร้อยละ ผ่าน ไม่ผ่าน 
  (สูงกว่าร้อยละ ๖๐) (ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ     

 ๔. เหตุผลประกอบการประเมิน 
  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

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

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

.........................................................................................................................................................................  
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

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

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

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



๗๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๖ 

๕. การพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  พัฒนาครบ ๓ ส่วน 
  พัฒนาไม่ครบ ๓ ส่วน 
สรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ ๑ 
  ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ออกจากราชการ 
 เหตุผล........................................................................ .................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................... ........................................... 
 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
  ประธานกรรมการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 
(ลงชื่อ)........................................................... (ลงชื่อ)........................................................... 
        (.........................................................)         (.........................................................)  
ต าแหน่ง........................................................... ต าแหน่ง........................................................... 
                       กรรมการ                         กรรมการ 
วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
  เลขานุการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒  
............................................................................................................................. ............................................. 
..................................................................................... .....................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
 

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



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗๗ 

๗ 

ครั้งที่ ๒  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา ๖ เดือน 

ระหว่างวันที่......... เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

ตอนที่ ๑  ผู้บังคับบัญชาประเมิน 
 
 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

     

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าท่ี 

 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าที่ได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

     

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

     

 
 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     



๗๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๘ 

 
 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     

 

จุดเด่น 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
สิ่งท่ีควรปรับปรุง 
.................................................................. ........................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๗๙ 

๙ 

 

๓. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๑. การปฐมนิเทศ  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๓. การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 ๔. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
   

  
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
   ผู้บังคับบัญชา 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๑๐ 

ตอนที่ ๒  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

  

 ระดับความส าเร็จของงาน 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

๓๐       

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าท่ี 

 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าที่ได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

๓๐       

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

๔๐       

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
  

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

๒๐       

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

๒๐       

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๘๑ 

๑๑ 

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน   

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

๑๕       

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

๑๕       

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

๑๕       

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

๑๕       

๓. สรุปผลการประเมิน 
 

รายการประเมิน 
ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน ร้อยละ ผ่าน ไม่ผ่าน 

  (สูงกว่าร้อยละ ๖๐) (ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ     

๔. เหตุผลประกอบการประเมิน 
 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
............................................................................................................................. ............................................. 
...................................................................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. ............................................. 
 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
............................................................................................................................. ............................................. 
........................................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ............................................. 



๘๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๑๒ 

 

๕. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (พิจารณาจากผลการพัฒนาตามข้อ ๗ แห่งกฎ ก.ร. ว่าด้วย 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. ............) 

 ๑. การปฐมนิเทศ  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
   ผลการประเมิน  ผ่าน  ไม่ผ่าน 
 ๒. การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
   ผลการประเมิน  ผ่าน  ไม่ผ่าน 
 ๓. การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
   ผลการประเมิน  ผ่าน  ไม่ผ่าน 
 ๔. การอบรมอ่ืน ๆ ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด (ถ้ามี)  ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
   ผลการประเมิน  ผ่าน  ไม่ผ่าน 
 

สรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ ๒ 
  ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ออกจากราชการ 
  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก .. เดือน 
 เหตุผล....................................................................................................................... ................................... 
............................................................................................................................................................. ............. 
..................................................................................................................... ..................................................... 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง....................................................... .... 
  ประธานกรรมการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 
(ลงชื่อ)........................................................... (ลงชื่อ)........................................................... 
        (.........................................................)         (.........................................................)  
ต าแหน่ง........................................................... ต าแหน่ง........................................................... 
                         กรรมการ                         กรรมการ 
วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
  เลขานุการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๘๓ 

๑๓ 
 

ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒  

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

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

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

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

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๑๔ 

การประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระหว่างวันที่......... เดือน………….…….… พ.ศ. ............. ถึงวันที่......... เดือน…….………….… พ.ศ. ............. 

ตอนที่ ๑  ผู้บังคับบัญชาประเมิน 
 
 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ระดับความส าเร็จของงาน 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

     

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าท่ี 

 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าท่ีได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

     

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 
ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

     

 
 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 
(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

     

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๘๕ 

๑๕ 
 

 
 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ระดับการประเมินพฤติกรรม 
ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า 

ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง 
มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก 

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา 

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

     

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ  

ของข้าราชการ 

     

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าที่ให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  

ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

     

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

     

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

     

 

 

 

 



๘๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๑๖ 

 
จุดเด่น 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 

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

 

 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
               ผู้บังคับบัญชา 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๘๗ 

๑๗ 
 

ตอนที่ ๒  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

  

 ระดับความส าเร็จของงาน 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑.๑ ความสามารถในการเรียนรู้งาน 

 - พิจารณาจากความสามารถในการเรียนรูง้านทีร่ับผิดชอบ  
โดยค านึงว่ามีความเข้าใจในวิธีการ แนวทางในการปฏิบัติ  
ตลอดจนเป้าหมายของการด าเนินงานท่ีรับผิดชอบมากน้อย 

เพียงใด 

๓๐       

๑.๒ ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าท่ี 

 - พิจารณาจากความรู้ในเรื่องกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และความรู้ในหลักวิชา 

เฉพาะด้าน และความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

พิจารณาว่ามีการน าความรู้ที่มีมาปรับใช้กับในหน้าท่ีได้ดี 
เพียงใด หรือมีการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าไปปรับใช้ 

กับงานในหน้าท่ีให้มีผลสัมฤทธ์ิมากขึ้นหรือไม่ 

๓๐       

๑.๓ ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 - พิจารณาว่าผู้ปฏิบัติท างานได้ส าเร็จมากน้อยเพียงใด  
เมื่อเทียบกับเป้าหมายหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง 

ความส าเร็จของงานในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ของงาน 

๔๐       

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน   

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๑. ความประพฤติ  
 - พิจารณาจากความมีมานะ ความอดทน ความเอาใจใส่ 
ในหน้าท่ีการงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  
การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ความขยันหมั่นเพียร 

 - ความตั้งใจ ความมุ่งมั่นที่จะท างานท่ีได้รับมอบหมาย  
ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ โดยค านึงเป้าหมาย 

ของงานเป็นหลัก ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี ตลอดจน 

ไม่ละเลยต่องานและพร้อมท่ีจะรับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 

๒๐       

๒. ความมีคุณธรรม จริยธรรม  
 - พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ การวางตัว  

การแสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

 - ความเอื้อเฟื้อต่อบุคคลอื่น ความเมตตา กรุณา  

ความซื่อสัตย์ สุจริต การประพฤติตนในศีลธรรมและ  

ขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 

๒๐       



๘๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

๑๘ 
 

 
๒. พฤติกรรมการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน   

 ระดับการประเมินพฤติกรรม 
คะแนน ต่ ากว่า ต่ ากว่า เป็นไปตาม สูงกว่า สูงกว่า  
เต็ม ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง ความคาดหวัง คิดเป็น 

 มาก ค่อนข้างมาก  ค่อนข้างมาก มาก คะแนน 
 (๑) (๒) (๓) (๔) (๕)  

๓. การรักษาวินัย 

 - พิจารณาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

แบบแผน ข้อบังคับของทางราชการ และจรรยาบรรณ 

ของข้าราชการ 

๑๕       

๔. มุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการท างานตามบทบาท 

หน้าท่ีให้บรรลุตามผลลัพธ์ที่ก าหนดอย่างเต็มความรู้  
ความสามารถ ตลอดความมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติราชการให้ดี 
หรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่  โดยมาตรฐานนี้อาจเป็น 

ผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัด 

ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

๑๕       

๕. จิตบริการ  

 - พิจารณาจากความมุ่งมั่นในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
เพื่อตอบสนองต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  

ตลอดจนตอบสนองต่อความคาดหวังของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร/ 
สมาชิกวุฒิสภา ประชาชน และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

๑๕       

๖. ท างานเป็นทีม 

 - พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ 

ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  
ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถ 

ในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งเต็มใจในการให้ 
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 

๑๕       

 

๓. สรุปผลการประเมิน 
 

รายการประเมิน 

ผลการประเมิน สรุปผลการประเมิน 
คะแนน ร้อยละ ผ่าน ไม่ผ่าน 

  (สูงกว่าร้อยละ ๖๐) (ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐) 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
๒. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ     

 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๘๙ 

๑๙ 
 

สรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

  ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด เห็นควรให้ออกจากราชการ 

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

 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
  ประธานกรรมการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................... (ลงชื่อ)........................................................... 
        (.........................................................)         (.........................................................)  
ต าแหน่ง........................................................... ต าแหน่ง........................................................... 
                         กรรมการ                         กรรมการ 
วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

 
 (ลงชื่อ)........................................................... 
         (.........................................................) 
 ต าแหน่ง........................................................... 
  เลขานุการ 
 วันที่........... เดือน......................... พ.ศ. ............. 
 

ความเห็นของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒  
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
..................................................................................... .....................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 

 

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



๙๐ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.  การรายงาน ก.ร. 
 

(แบบ ทล.๔ และ แบบ ทล.๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๙๑ 

 แบบ ทล.๔  

 
การรายงาน ก.ร. 

กรณีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
 
 ด้วย……….(ส่วนราชการ).................ได้มีค าสั่ง.........../.............ลงวันที่...............................บรรจุ
(ผู้สอบแข่งขันได้/ผู้ได้รับคัดเลือก/ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งโอนมาในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ) เข้ารับราชการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
 ๑. ชื่อ-สกุล................................. ต าแหน่ง.................... ........ กลุ่มงาน............................ส านกั 
................................ สังกัด (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 ๒. ชื่อ-สกุล................................. ต าแหน่ง.................... ........ กลุ่มงาน............................ส านกั 
................................ สังกัด (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 ๓. ชื่อ-สกุล................................. ต าแหน่ง.................... ........ กลุ่มงาน............................ส านกั 
................................ สังกัด (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 ๔. ... 
 (ให้ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน) 
 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่...................เป็นตน้ไป 
 บัดนี้ ข้าราชการรัฐสภาสามัญดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบก าหนดแล้ว เมื่อ
วันที่...............ปรากฏว่ามีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และ 
(ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) มีค าสั่งให้รับราชการต่อไปแล้ว 
 
 
 ลงชื่อ............................................ 
 (..........................................)  
 ต าแหน่ง............................................ 
 วันที่.................................................. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

แบบ ทล.๕  

 
การรายงาน ก.ร. 

กรณีผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
 
 ด้วย………….(ส่วนราชการ)................ได้มีค าสั่ง.........../.............ลงวันที่.............................บรรจุ
นาย/นาง/นางสาว...............(ชื่อ-สกุล)..........................ซึ่งเป็น (ผู้สอบแข่งขันได้/ผู้ได้รับคัดเลือก/ข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งโอนมาในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
รัฐสภาสามัญและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง..................... กลุ่มงาน...........................ส านัก...........................
สังกัด (ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่...................เป็นต้นไป 
 บัดนี้ ปรากฏว่าข้าราชการรัฐสภาสามัญดังกล่าวมีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนด โดย 
  มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ...... เดือน ...... วัน 
  มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบก าหนดเวลา ๖ เดือน 
  มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบก าหนดเวลา ๖ เดือน และได้ขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ...... เดือน 
 
 
 ลงชื่อ............................................ 
 (..........................................)  
 ต าแหน่ง............................................ 
 วันที่.................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๙๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.  ค าสั่งให้ผู้ท่ีทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการประเมิน 
ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
ค าสั่งให้ผู้ที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 

 
 

ค าสั่ง ...(ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา)... 
ท่ี ..../.... 

เรื่อง ให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งมีผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนดรับราชการต่อไป 
 

 
 ตามท่ี ได้มีค าสั่ง...(ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา)...  ท่ี........./............... ลงวันท่ี…………............................. 
เรื่อง บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการ จ านวน ...... ราย ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี.............................................................................. 
คือ นาย/นาง/นางสาว.......................................................ต าแหน่ง……………………………………………………………….……. 
กลุ่มงาน.............................................................................ส านัก................................................................................... 
โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง นั้น 

 บัดนี้ นาย/นาง/นางสาว............................................. ...........ได้ครบทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ครบตามเวลาท่ีก าหนดแล้ว ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนด  สมควร 
ให้รับราชการต่อไป 

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ จึงให ้นาย/นาง/นางสาว..................................................รับราชการต่อไป 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี..............................................................เป็นต้นไป 

 
 สั่ง ณ วันท่ี.......................................................... 
 
 
 (ลงชื่อ)............................................................ 
  (.........................................................) 
 ต าแหน่ง.......................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๙๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖.  ค าสั่งใหอ้อกจากราชการกรณีท่ีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๖ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

ค าสั่งให้ออกจากราชการกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีผลการประเมิน 
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 

 
 

ค าสั่ง ...(ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา)... 
ที่ ..../.... 

เรื่อง ให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญออกจากราชการเพราะผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 

 
 ตามค าสั่ง...(ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา)..  ที่..../.... เรื่อง ................................................ลงวันท่ี 
..................... บรรจุและแต่งตั้ง นาย/นาง/นางสาว................................ผู้สอบแข่งขันได ้(หรือผู้ได้รับคัดเลือก 
หรือข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งโอนมาในระหว่างที่ยังทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
 บัดนี้ ข้าราชการรัฐสภาสามัญดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาเป็นเวลา...เดือนแล้ว 
ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ไม่สมควรให้รับราชการต่อไป 
 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๒ มาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
รัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. .... จึงให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญดังกล่าวออกจาก
ราชการ 
 

 สั่ง ณ วันท่ี.......................................................... 
 
 
 (ลงชื่อ)............................................................ 
  (.........................................................) 
 ต าแหน่ง.......................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การสั่งให้ออกจากราชการเพราะผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้มี
ค าสั่งภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ ได้รับรายงานผลการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 



 
 

  คู่มือการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     ๙๗ 

 



๙๘ คู่มือกำรด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


