คู่มือการดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการในสังกัดกรมประชาสัมพันธ์
...........................................................................................................................................................


การดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการในสังกัดกรมประชาสัมพันธ์      ให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดตาม กฎ ก.พ.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553
ผู้เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ


1.  ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ



2.  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และ/หรือ ข้าราชการที่ได้รับมอบหมาย (ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง ผู้บังคับบัญชาผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยตรง                 เช่น ผู้อำนวยการสำนักหรือกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)


3.  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ


4.  ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ


5.  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุฯ 

ระยะเวลาที่กรมประชาสัมพันธ์กำหนด
                     ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในสังกัดหน่วยงานกรมประชาสัมพันธ์ทุกตำแหน่งให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า  6  เดือน แต่ไม่เกิน   1 ปี 
                     และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ภายในระยะเวลา  6  เดือน  อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์  อาจสั่งให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปได้ ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี
การดำเนินการของผู้รับผิดชอบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
· ช่วงก่อนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม

	-   ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแล และ  /หรือข้าราชการที่ได้รับมอบหมาย

	การวางแผน
 - กำหนดกิจกรรม/งาน และ เป้าหมาย ของงานในตำแหน่งที่จะมอบหมาย
 - กำหนดรายการ และรายละเอียดในแบบบันทึกผลการทดลองฯ
 - กำหนดรายการประเมินผลในแบบประเมินผล
 - กำหนดตัวผู้ดูแลการทดลองฯ
 -  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (สำนัก / กอง /  สำนักประชาสัมพันธ์จังหวัด/ หน่วยงานที่จัดตั้งเป็นการภายใน / ศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้)


· ช่วงเวลาเริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม
	หมายเหตุ

	-   ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลผู้ดูแลการทดลอง
-  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    
-   ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	การเตรียมการ
-  มอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และชี้แจงรายละเอียดตามแบบมอบหมายงานให้ผู้ทดลองฯ ทราบ และเข้าใจอย่างชัดเจน
 (ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแล/ผู้ดูแลฯ และผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ลงนามในแบบมอบหมายงานร่วมกัน)
	 ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลฯ/มอบหมายผู้ดูแล จัดทำแบบ
มอบหมายงาน (แบบ ทล. 1)
     ผู้บังคับบัญชาฯสามารถกำหนดรายการมอบหมายงาน และรายการประเมินเพิ่มเติมได้ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง กำหนดรายละเอียดในแต่ละรายการได้ตามความเหมาะสม เพื่อให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบการประเมิน ผู้บังคับบัญชาอาจกำหนดรายการสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำตำแหน่ง เพิ่มในรายการประเมินพฤติกรรมด้วยก็ได้


-  ช่วงเวลาระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม
	หมายเหตุ

	 - ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลฯ  และหน่วยงานการเจ้าหน้าที่
 - ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลฯ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	การดูแลและการพัฒนา
 - ดำเนินการพัฒนาผู้ทดลองฯ ตามแนวทางที่สำนักงาน ก.พ.กำหนดใน  3  ส่วน (ปฐมนิเทศ เรียนรู้ด้วยตนเอง  และอบรมสัมมนาร่วมกัน)
 - สอนงาน ให้คำปรึกษา/แนะนำการปฏิบัติงานและพฤติกรรมการทำงาน
	      ให้โอกาสผู้ทดลองฯ ได้รับการพัฒนาในทุกด้านทั้งการพัฒนา  ด้านความรู้และทักษะ ในงานที่ปฏิบัติ ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
        หากดำเนินการไม่ครบทั้ง 3 ส่วน จะถือว่า         ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่านการพัฒนา และไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ


ช่วงเวลาสิ้นสุดเดือนที่ 2, 4, 6, 8, 10,  หรือ  12  แล้วแต่กรณี
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม
	หมายเหตุ

	 -  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
- ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

	การติดตามประเมินผล
 - ติดตามการปฏิบัติงานและพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ทุก  2  เดือน
- จัดทำบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และรายงานผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของผู้บังคับบัญชา และคณะกรรมการ 
	 - ผู้ดูแลฯต้องดำเนินการอย่างจริงจังโดยต้องติดตามผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานทุกด้านตามที่กำหนดไว้ในแบบมอบหมายงาน 
-  ในระหว่างการทดลองฯ ผู้บังคับบัญชาสามารถปรับแผน หรือปรับเปลี่ยน/ ลด/เพิ่มผู้ดูแลการทดลองฯได้ตามความเหมาะสม  แต่ทั้งนี้การปรับแผนต้องปรับ/ เพิ่มเติมแบบมอบหมายงาน  แบบบันทึกผลการทดลองฯ   และแบบประเมินผลของผู้บังคับบัญชาให้สอดคล้องกัน  และต้องให้ผู้ทดลองฯ  รับทราบด้วย
-ผู้ดูแลฯ/จัดทำแบบบันทึกผลการทดลองฯ 
(แบบ ทล. 2)
-ผู้ทดลอง/รายงานผลงานประจำเดือน (แบบ ผป 2)


ช่วงสิ้นสุดเดือนที่ 3, 6, 9, 12, สิ้นสุดการทดลองฯ  หรือระยะเวลาที่ขยาย แล้วแต่กรณี
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม
	หมายเหตุ

	 -ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลฯ
 -  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
-  ประธานกรรมการ
-  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
  -  หน่วยงานการเจ้าหน้าที่
    
	 - ประเมินผลการทดลอง และส่งผลให้คณะกรรมการประเมินผลฯ ทุกสิ้นรอบการประเมิน
- ประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
-  รายงานผลการประเมินต่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุทุกสิ้นรอบการประเมินให้อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ พิจารณาสั่งการ
-  ออกคำสั่งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรับราชการต่อไป/ ออกจากราชการ  /สั่งให้ขยายเวลา
- ให้ส่งสำเนาคำสั่งที่ให้ออกไปยังสำนักงาน ก.พ. ภายใน 5 วัน ทำการ นับแต่วันที่มีคำสั่ง
	-ผู้บังคับบัญชาฯ/นำผลตามแบบ ทล.2 ประกอบการประเมิน  และจัดทำแบบประเมินผลการทดลอง  (แบบ ทล. 3)  ส่งให้คณะกรรมการฯ 
-ใช้ข้อมูลประกอบการประเมิน ได้แก่ (บันทึกผลการทดลองฯ ของผู้ดูแลฯ, ผลการพัฒนา , ผลการประเมินของผู้บังคับบัญชา) คณะกรรมการฯ ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คณะกรรมการฯ  จัดทำแบบประเมินผลฯ (แบบ ทล. 4) 
-ประธานกรรมการฯ ทำหน้าที่รายงานผลการประเมิน  เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ  (แบบ ทล. 5)
กรณีที่ปรากฏว่าผลการประเมินต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด




กรณีที่อาจต้องขยายเวลาเนื่องจากไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างชัดเจน
	ผู้รับผิดชอบ
	กิจกรรม
	หมายเหตุ

	 - คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
- ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ
	 - ให้ประธานกรรมการ   รายงานให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณา 
- พิจารณา /มีคำสั่งให้ขยายเวลาทดลองตามที่เห็นสมควรได้
	กรณีลาคลอดบุตร ลาป่วยจำเป็นต้องรักษาตัว    เป็นเวลานาน  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
 - สามารถขยายเวลาได้เท่ากับระยะเวลาทดลองฯ ที่ขาดไปได้ (ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาทดลองที่ขาดไปได้ (ต้องดำเนินการก่อนสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ฯ ของบุคคลนั้น ๆ) 


การดำเนินการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
1.  สอนงาน ให้คำปรึกษา/แนะนำเกี่ยวกับวิธีการทำงาน ความรู้เกี่ยวกับงาน และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

2. ให้คำปรึกษา/แนะนำเกี่ยวกับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในที่ทำงาน วัฒนธรรมองค์การ  การเป็นข้าราชการที่ดี จรรยาบรรณ/จริยธรรม ฯลฯ

3.  ติดตามผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามรายการที่กำหนดในแบบมอบหมายงาน และให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไขผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป
            4.  จัดทำบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทุก 2 เดือน      ตามแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่กรมประชาสัมพันธ์กำหนด เพื่อใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บังคับบัญชา และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
การสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับ

การสอนงานและการให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ควรมีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการสอนงานและให้ข้อมูลย้อนกลับที่ดี                  ในเชิงสร้างสรรค์ เพื่อที่จะช่วยให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความราบรื่นและ                  เกิดประสิทธิภาพ โดยมีข้อแนะนำ ดังนี้
การสอนงาน (Coaching)

การสอนงานเป็นวิธีการให้ความรู้ในการทำงาน โดยมีการมอบหมายงานเพื่อให้ปฏิบัติงานและเรียนรู้งานไปพร้อมกัน

ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรเป็นตัวอย่างที่ดีในการปฏิบัติงาน  ทำหน้าที่เป็น       ผู้สอนงานโดยอธิบาย/ชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ต้องปฏิบัติตามที่ได้มีการมอบหมายในแบบมอบหมายงาน         วิธีปฏิบัติงาน ติดตามผลและแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น เพื่อพัฒนาให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น ให้ข้อมูล คำแนะนำต่าง ๆ รวมทั้งช่วยเหลือ ให้กำลังใจ ให้โอกาสผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในการแก้ไขข้อบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น

การให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback)

การให้ข้อมูลย้อนกลับที่ดี  ผู้ให้จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมีทักษะในการให้ โดยควร             มีการวางแผน พิจารณาและซักซ้อมก่อนดำเนินการ ทั้งนี้ การให้ข้อมูลย้อนกลับในบรรยากาศที่เป็นมิตรจะเป็นประโยชน์มาก

ความหมายของการให้ข้อมูลย้อนกลับ

การให้ข้อมูลย้อนกลับในการติดตามผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่ง   ในการสื่อสารระหว่างผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   โดยผู้ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นผู้ให้ข้อมูลต่าง ๆ ทั้งในเรื่องการทำงาน และเรื่องอื่น ๆ  ที่เกิดขึ้น         ในกระบวนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพื่อเป็นแรงเสริมให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดการ   เรียนรู้งานและมีพัฒนาการที่เหมาะสม  รวมทั้งเป็นการสื่อสารสองทาง ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับทราบข้อมูล และมีโอกาสในการซักถาม ทำความเข้าใจ และให้ข้อมูลในส่วนของตนในโอกาสเดียวกัน
ลักษณะการให้ข้อมูลย้อนกลับอย่างสร้างสรรค์ที่มีประสิทธิภาพ ได้แก่

· การบอกเป้าหมายของการให้ข้อมูลย้อนกลับ
· การบอกเล่าในลักษณะของการแบ่งปันข้อมูล ไม่ใช่การตำหนิ หรือกล่าวโทษ
· การมุ่งที่ผลของงานหรือพฤติกรรมมากกว่าตัวบุคคล
· การให้อย่างเฉพาะเจาะจงในเรื่องเกี่ยวกับงาน
· การให้โอกาสผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ข้อมูล หรือซักถาม
· การสรุปและสนับสนุนให้กำลังใจ
ประโยชน์ของการให้ข้อมูลย้อนกลับที่ดี


การให้ข้อมูลย้อนกลับอย่างสร้างสรรค์ ด้วยความจริงใจ จะช่วยให้เกิดสัมพันธภาพที่ดี   เกิดความไว้วางใจซึ่งกันและกัน สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน เป็นประโยชน์ในการติดตามงาน และแจ้งความคาดหวังที่ต้องการ เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ในการพัฒนางาน รวมทั้งสร้างเสริมพฤติกรรมการปฏิบัติงานและพฤติกรรมอื่น ๆ ให้ดียิ่งขึ้น


ดังนั้นในกรณีที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ผู้อื่นทำหน้าที่เป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแทน ผู้บังคับบัญชาต้องเลือกผู้ที่จะมอบหมายจากผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ       แบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี โดยควรพิจารณาคุณสมบัติอื่นเพิ่มเติม เช่น
1. ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงกว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ


      -  กรณีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในตำแหน่งประเภททั่วไป ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอาจอยู่ในตำแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการก็ได้

-  กรณีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในตำแหน่งประเภทวิชาการ ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรอยู่ในตำแหน่งประเภทวิชาการเช่นเดียวกัน หากไม่มี ผู้บังคับบัญชาควรเป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเอง เว้นแต่ในสถานที่ปฏิบัติงาน/หน่วยงานนั้นไม่มีข้าราชการในตำแหน่งประเภทวิชาการเลย ก็สามารถมอบหมายผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปได้ แต่ควรเป็นผู้ที่ดำรงตำแหน่ง      ในระดับชำนาญงานขึ้นไป
2. มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานดี และมีพฤติกรรม      ทางจริยธรรมที่ดี
3. มีความสามารถในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ในงานให้เข้าใจได้ง่าย
4. มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถประสานสัมพันธ์กับผู้อื่นได้ดี
5. มีวุฒิภาวะ (Maturity)  ทางอารมณ์ ควบคุมตนเองได้ และสามารถรับฟังความคิดเห็น  ที่แตกต่างของผู้อื่นได้
6. มีทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงานและการเป็นข้าราชการ
การดำเนินการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

-  ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่กำกับดูแลฯ และหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ตามระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่กรมประชาสัมพันธ์กำหนด 

-  เข้ารับการพัฒนาตามแนวทางที่สำนักงาน ก.พ.กำหนดให้ครบ  3  ส่วน  ได้แก่  เข้ารับการปฐมนิเทศ  เรียนรู้ด้วยตนเอง  และเข้าอบรมสัมมนาร่วมกัน ภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
การนับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
1  ให้เริ่มนับระยะเวลาใหม่  ในกรณี ดังนี้
· การย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกันแต่ต่างสายงาน
· การย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในตำแหน่งต่างประเภท
· การโอนทุกกรณี  ยกเว้นการโอนโดยผลของกฎหมาย
2  ให้นับระยะเวลาต่อเนื่อง  ในกรณี ดังนี้
· การย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกันต่างสายงานเดียว
· การย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกันต่างสายงาน แต่ภารกิจ/งาน/กิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงานของตำแหน่งใหม่สอดคล้องใกล้เคียง หรือไม่แตกต่างไปจากตำแหน่งเดิม
· การโอนโดยผลของกฎหมาย
· การออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร     แล้วได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการอีก
นับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

-  การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้นับเป็นเดือน หรือ ปี เช่น 3 เดือน          6 เดือน 9 เดือน หรือ 1 ปี เป็นต้น


-   การนับระยะเวลาระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้นับวันที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย เช่น วันหยุด  เสาร์-อาทิตย์ วันหยุดราชการอื่น ๆ และวันลาต่าง ๆ เป็นต้น


-   ให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรก ซึ่งโดยปกติจะเป็นวันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เป็นวันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นดังกล่าวของเดือนสุดท้ายที่ครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตัวอย่าง  วันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ วันที่ 2 มกราคม วันสิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 6 เดือน คือวันที่ 1 กรกฎาคม ปีเดียวกัน


กรณีวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตรงกับเดือน ซึ่งไม่มีวันที่ตรงกันให้ถือ       เอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตัวอย่าง  วันเริ่มต้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นวันที่ 31 สิงหาคม วันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 6 เดือน จะตรงกับวันที่ 30 กุมภาพันธ์  ซึ่งไม่มี จึงให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์ เป็นวันสิ้นสุดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หลักเกณฑ์การประเมิน


รายการประเมิน  ให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพิจารณา      ความเหมาะสมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจากรายการประเมินต่าง ๆ  ที่กำหนดในแต่ละส่วน  
1.  ส่วนที่ 1  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประกอบด้วย
 

1.  ความสามารถในการเรียนรู้งาน  ให้พิจารณาความรู้ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการดังนี้.- 




  1.1  ความรู้ในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง ความรู้ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ



  1.2  ความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน  หมายถึง  ความรู้เฉพาะของวิชาซึ่งทุกคนในตำแหน่ง     นั้น ๆ  ต้องทราบ


2.  ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาความสามารถของผู้ทดลองฯ โดยพิจารณาจากผลงานที่ได้ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  คือ




2.1  คุณภาพของงาน  หมายถึง  ผลงานที่ได้ปฏิบัติมา มีความถูกต้อง  ครบถ้วน  ประณีต เรียบร้อย  และเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด




2.2  ปริมาณงาน  หมายถึง  ปริมาณงานมากน้อยของงานที่ทำได้สำเร็จ  โดยเปรียบเทียบกับมาตรฐาน หรือปริมาณงานโดยเฉลี่ยที่ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งทำได้


3.  ความสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย  หมายถึง  ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้รับมอบหมาย       ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
2.  ส่วนที่  2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย
      

1.  ความประพฤติ  ให้พิจารณาคุณลักษณะต่าง ๆ ดังนี้.-




1.1   ความอุตสาหะ  หมายถึง  ความพยายาม ความตั้งใจที่จะทำงานให้สำเร็จ และความมานะบากบั่นไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา




1.2  ความรับผิดชอบ  หมายถึง  การยอมรับภาระหน้าที่ของตนในการดำเนินงานให้สำเร็จโดยคำนึงถึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก




1.3  ความมีมนุษยสัมพันธ์และความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น หมายถึง  ความสามารถในการติดต่อสัมพันธ์กับบุคคลอื่นด้วยความเข้าใจอันดีต่อกัน และเกิดความร่วมมือประสานงานกัน


2.   ความมีคุณธรรม จริยธรรม   ให้พิจารณาความประพฤติ  ในด้านต่าง ๆ ดังนี้.-





2.1  ความซื่อสัตย์ และคุณธรรม  หมายถึง  ความประพฤติที่ตรงและจริงใจ ไม่หลอกลวง ไม่คดโกง  หรือไม่คิดทรยศรวมทั้งไม่สนับสนุนหรือกระทำการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดการคดโกงหรือหลอกลวงด้วย





2.2  การประพฤติตนอยู่ในศีลธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีและการปฏิบัติตน    ตามกรอบของจรรยาบรรณ  หมายถึง  การปฏิบัติตามหลักศาสนา   จารีตประเพณี  วัฒนธรรม  หรือความเชื่อ      ของสังคมและจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน


3.  การรักษาวินัย    ให้พิจารณาถึง การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ระดับความสำเร็จ


ส่วนที่ 1  ระดับความสำเร็จของประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนที่  2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  โดยแต่ละส่วนกำหนดไว้  5  ระดับ  

ส่วนที่ 1  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และส่วนที่ 2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  กำหนดระดับความสำเร็จแต่ละส่วน   ดังนี้.-
ส่วนที่  1.  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
	ระดับความสำเร็จ

	ต่ำกว่าความคาดหวังมาก  (1)
	ต่ำกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก  (2)
	เป็นไปตามความคาดหวัง  (3)
	สูงกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก  (4)
	สูงกว่าความคาดหวังมาก (5)


ระดับความสำเร็จผลสัมฤทธ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   5  ระดับ

ระดับ  1   :   ต่ำกว่าความคาดหวังมาก

ระดับ  2   :   ต่ำกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก
                            ระดับ  3   :   เป็นไปตามคาดหวัง

ระดับ  4   :   สูงกว่าตามคาดหวังค่อนข้างมาก

ระดับ  5   :   สูงกว่าตามคาดหวังมาก

รายการประเมิน   1.1  ความสามารถในการเรียนรู้งาน  ได้แก่




-  ความรู้ในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง




-  ความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน

   1.2  ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่  ได้แก่





-  คุณภาพของงาน




-  ปริมาณงาน

  1.3  ความสำเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย

  1.4  อื่น ๆ  (ถ้ามี)
ส่วนที่  2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  
	ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ

	ต่ำกว่าความคาดหวังมาก (1)
	ต่ำกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก (2)
	เป็นไปตามความคาดหวัง  (3)
	สูงกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก (4)
	สูงกว่าความคาดหวังมาก (5)



ระดับการประเมินพฤติกรรม  5  ระดับ

ระดับ  1   :   ต่ำกว่าความคาดหวังมาก

ระดับ  2   :   ต่ำกว่าความคาดหวังค่อนข้างมาก
                            ระดับ  3   :   เป็นไปตามคาดหวัง

ระดับ  4   :   สูงกว่าตามคาดหวังค่อนข้างมาก

ระดับ  5   :   สูงกว่าตามคาดหวังมาก

รายการประเมิน  2.1  ความประพฤติ


-  ความอุตสาหะ



-  ความรับผิดชอบ




-   ความมีมนุษยสัมพันธ์และความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น
2.2  ความมีคุณธรรม จริยธรรม



-  ความซื่อสัตย์และคุณธรรม



-  การประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีและการปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ
2.3  การรักษาวินัย
2.4  อื่น ๆ (ถ้ามี)
มาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

คะแนนการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และคะแนนประเมินพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กำหนดให้มีสัดส่วนเท่ากัน   50  :  50   ดังนี้

1.  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ        100  คะแนน

2.  พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ              100  คะแนน

ทั้งนี้  ให้นำผลการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้แก่                   การปฐมนิเทศ  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  และการสัมมนาร่วมกัน  มาประกอบการประเมินด้วย  
เกณฑ์การตัดสิน



ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องได้คะแนนในแต่ละส่วน  ได้แก่คะแนนประเมินผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนนประเมินพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                ไม่น้อยกว่าร้อยละ  60  จึงจะถือว่าผ่านมาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
สรุปผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

สูงกว่าร้อยละ  60  และพัฒนาครบ 3 ส่วน   สรุปผลผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด

ต่ำกว่าร้อยละ  60 และพัฒนาไม่ครบ 3 ส่วน   สรุปผลไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด  
....................................................
File/คู่มือการทดลอง

ภาคผนวก
1.        กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ                     หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553
2.        แผนภูมิสรุปผู้รับผิดชอบในกิจกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
3.        ตารางสรุปการนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในกรณีต่าง ๆ     
4.        แบบฟอร์ม การดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่กรมประชาสัมพันธ์กำหนด ประกอบด้วย
          4.1  (แบบ ทล.  1)   แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (สำหรับผู้บังคับบัญชา)
          4.2  (แบบ ทล.  2)   แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (สำหรับผู้ดูแลการทดลองฯ)    
          4.3  (แบบ ทล.  3)   แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (สำหรับผู้บังคับบัญชา)
          4.4  (แบบ ทล.  4)   แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการฯ)
                         4.5  (แบบ  ทล.  5)   แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (สำหรับประธานฯ )
5.        แบบฟอร์มสำหรับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
          5.1  (ผป.1)  แบบรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
          5.2  (ผป. 2)  รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประจำเดือน
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