
ตารางท่ี 2  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย(การวิเคราะห์ SIPOC) 
กระบวนการ : การทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 

Supplier Inputs Process Outputs Customers Stakeholders 
ส านักงาน ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้
ทดลอง 

   1. พระราชบัญญัติระเบยีบ 
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   2. กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ
ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ
และการพัฒนาข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบตัิหน้าที่
ราชการ พ.ศ. 2553 
   3. ประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
เร่ือง การก าหนดระยะเวลา
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่
ราชการและรายละเอียดของ
การประเมินผลการทดลอง
ปฏิบตัิหน้าที่ราชการ ลงวันที่ 
3 กันยายน พ.ศ. 2553 
   4. บันทึกเสนอให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
ทดลองฯและรายงานผลการ
ทดลองฯ 
   5. เอกสารการรายงานผล
การทดลอง (แบบ ทล1-ทล9) 
 

Process Description 
 เป็นกระบวนการต่อเนื่องจากการสรรหาบุคคลภายนอกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยข้าราชการท่ีได้รับ
การบรรจุ แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน หรือประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ จะต้องเข้ารับการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เพื่อพัฒนาข้าราชการให้มี
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบราชการ แนวทางการปฏิบัติ รวมไปถึงการพิจารณาหรือ
คัดกรองการสรรหาข้ันสุดท้าย 
Process (Map) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   1. ข้าราชการ
ทีผ่่านการทดลอง
ปฏิบตัิหน้าที่
ราชการ 
   2. ค าสัง่ให้
ออกจากราชการ 
(ผลการประเมิน
ต่ ากว่ามาตรฐาน
ที่ก าหนด) 

   1. หน่วยงานต้น
สังกัดใน สป. 
 
 
   2. ส านักงาน 
ก.พ. 

   1. ผู้รับบริการ
ของหน่วยงานต้น
สังกัด 
   2. หน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 

1. ได้รับเร่ืองจาก
หน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้ทดลองฯ 

   2. ตรวจสอบ
ข้อมูล 

3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลทดลอง 

4. ส่งค าสั่งให้หน่วยงานต้นสังกัดของผูท้ดลอง 

5. ได้รับเร่ืองรายงานผลการทดลอง
จากหน่วยงานต้นสังกัด 

ต่ ากว่ามาตรฐานหรือมีกรณี
ต้องขยายระยะเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุขยาย
ระยะเวลาหรือให้ออกจาก

ราชการแล้วแต่กรณี 

ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดและ
ผ่านการพัฒนาตามที ่ก.พ.ก าหนด 

เสนอผู้มีอ านาจสัง่บรรจุฯลงนาม
แบบรายงานการประเมินผลฯ และ

ค าสัง่ให้รบัราชการต่อไป 

6. ตรวจสอบผลการทดลอง 



ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ  :  กระบวนการการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนการ  :  จ านวนวันท าการเฉลี่ยที่สามารถด าเนินการเกี่ยวกบัการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้ตามเป้าหมายทีก่ าหนด 
ล าดับ

ท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

60 นาที - 1. หลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. หนังสือแจ้งให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

กบค. 

2  ตรวจสอบข้อมูลในประเด็นต่างๆ ดังน้ี 
1. ชื่อ สกุล ต าแหน่ง สังกัด และวันบรรจุ
เข้ารับราชการของผู้ทดลองเพื่อก าหนดวัน
เริ่มต้นทดลองฯและวันพ้นทดลองฯ 
2. องค์ประกอบของกรรมการที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดเสนอเป็นไปตามที่ก.พ. ก าหนด
หรือไม่ 

30 นาที มีการตรวจสอบองค์ประกอบของคณะ
กรรมการฯ มีความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

1. หนังสือแจ้งให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
2. ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
3. หลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

 

3  จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯ ลง
นามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

90 นาที มีการระบุระยะเวลาการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการไม่เกิน 6 เดือนนับตั้งแต่
วันที่ได้รับบรรจุทุกครั้งที่น าเสนอ 

1. หนังสือแจ้งให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
2. ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
3. หลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4.บันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ฯ 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
6. หนังสือแจ้งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทดลอง 
 

 

1.ได้รับเรื่องจาก
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้

ทดลองฯ 

2.ตรวจสอบข้อมูล 

3. เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล

ทดลอง 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 

หลังจากที่ได้รับเรื่องกลับมาจึงน าค าสั่งถ่าย
เอกสารและจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ทดลอง 
 

5 นาที   1. หนังสือแจ้งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทดลอง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 

 

5  ตรวตสอบความครบถ้วนของเอกสารที่จัดส่ง 20 นาที  1. หนังสือแจ้งผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจาณาของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
 
 
 
 

 

6  ตรวจสอบผลการทดลองปฏิบัติน้าที่
ราชการทีห่น่วยงานต้นสงักัดจัดส่ง  
ใน 3 ประเด็น ได้แก่ 
1. คะแนนการผลสัมฤทธ์ิของการทดลอง 
2. คะแนนพฤติกรรมของผูทดลองปฏิบัติหน
าที่ราชการ  
โดยทั้ง 2 ส่วนต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อย
ละ ร้อยละ 60 และต้องเป็นผู้ผ่านการ
พัฒนาขาราชการตามที่ ก.พ. ก าหนด 
จึงถือว่าเป็นผู้ผ่านการทดลอง 
 

30 นาที มีการตรวจสอบผลการประเมินว่าผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ผลสมัฤทธ์ิ
ของการทดลองปฏิบัตหินาที่
ราชการ และพฤติกรรมของผู
ทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ  
รวมทั้งผ่านการพัฒนาขาราชการ
ตามที่ ก.พ. ก าหนด 

1. หนังสือแจ้งผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจาณาของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
3. หลักเกณฑ์วิธีการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

 

4.ส่งค าสั่งให้หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ทดลอง 

6.ตรวจสอบผลการ
ทดลอง 

5.ได้รับเร่ืองรายงานผลการ
ทดลองจากหน่วยงานต้นสังกัด 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯ แจ้ง
เพื่อลงนามแบบรายงานการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (แบบ ทล. 5)
และค าสั่งให้รับราชการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

60 นาที  มีการระบุวันที่ระบุผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และวันที่พ้น
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และผล
การพัฒนาข้าราชการทุกครั้งที่น าเสนอ 

1. บันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุ 
2. หนังสือแจ้งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทดลอง 
3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4. เอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจาณาของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
(แบบ ทล. 1-ทล. 5) 

 

8  จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพื่อ
พิจารณาตามกรณี ดังน้ี 
1 กรณีขยายระยะเวลาการทดลอง เสนอผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุฯ ลงนามขยายระยะเวลา
ทดลองฯ ในแบบ ทล. 5 โดยต้องมีการระบุ
เหตุผลในการขยายระยะเวลาการทดลองฯ 
ด้วย หลังจากขยายระยะเวลาแล้วผู้ทดลองมี
ผลการประเมินไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด 
จึงจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุลง
นามแบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการกรณีขยายระยะเวลาการทดลองฯ
(แบบ ทล 6) และค าสั่งให้รับราชการต่อไป 
2. กรณีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่
ก าหนดและผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯ เห็นว่าไม่
ควรให้ทดลองต่อไป จึงเสนอค าสั่งให้
ข้าราชการออกจากราชการเพราะผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนด (แบบทล. 9) ภายใน 5 

 180 นาที 1. มีการระบุเหตุผลในการด าเนินการ
ทุกครั้ง 
2. เสนอค าสั่งให้ออกจากราชการแล้ว
แจ้งผู้น้ันทราบและส่งส าเนาค าสั่ง
ดังกล่าวให้ ส านักงาน ก.พ.เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

1. หนังสือแจ้งผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. เอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจาณาของผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
(แบบ ทล. 1-ทล. 6 และแบบ 
ทล. 9) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนดและผา่นการ
พัฒนาตามที ่ก.พ.ก าหนด 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุฯลง
นามแบบรายงานการ
ประเมินผลฯ และค าสั่งให้รับ
ราชการต่อไป 

กรณีผลการประเมินต่ ากว่า
มาตรฐานหรือมีกรณีต้อง
ขยายระยะเวลาการทดลอง 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ขยายระยะเวลาหรือให้ออก
จากราชการแล้วแต่กรณี 



ล าดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารการ 
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

วันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงานและ
แจ้งให้ผู้น้ันทราบ จากน้ันจึงส่งส าเนาค าสั่ง
ให้ออกจากราชการให้ส านักงาน ก.พ. ทราบ
ภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันที่มีค าสั่ง 

9  

 

จัดท าคู่มือและชี้แจงหลักเกณฑ์วิธีการใน
การด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  คู่มือการด าเนินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

 

 

จัดท าคู่มือและชี้แจงแนว
ทางการด าเนินการทดลอง

ปฏิบัติราชการ 


