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รายการตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ช่ือ-นาสกุล ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ นาย/นาง/นางสาว.....................................................................................................................................   
ตำแหน่งเลขท่ี..........................................  กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย.................................................................................................................................................... 
สำนัก/กอง/สำนักงาน/แขวงทางหลวง/ศูนย์....................................................................................................................................................................... 

ส่วนที่ 1 ใหด้ำเนินการจัดชุดเอกสาร และจัดเรียงเอกสารตามลำดับ พร้อมทั้งใหต้รวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง โดยการระบุ
เครื่องหมาย ✓ ในวงกลมหน้าข้อความ ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

หน่วยงานของผู้ทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ราชการ กองการเจ้าหน้าที ่

เอกสารชุดที่ 1 รอบการประเมินสามเดือนแรก 
    ลำดับที่ 1  -สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ 

                                 องค์ประกอบของคณะกรรมการฯ ถูกต้อง ตามรูปแบบที่กำหนด 
            ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง โดยเจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงานทั่วไป ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกบั

การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  

       
 ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง 
 ลงนามรับรอง  
 ไม่มีการลงนามรับรอง 

    ลำดับที่ 2 -แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 (สามเดือนแรก) (แบบฟอร์มแนบ 1) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง           
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง และมกีารลงช่ือเพื่อมอบหมายงาน และ รับมอบหมายงานถูกต้องครบถ้วน เป็นตน้                

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

    ลำดับที่ 3 -แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ) 
ครั้งที่ 1 (สามเดือนแรก) (แบบฟอร์มแนบ 2) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง            
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน การระบผุลการพัฒนาผู้ทดลองฯ ครบถ้วน และมีการ        
ลงช่ือของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัตหินา้ที่ราชการถูกต้อง เป็นต้น                   

 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

    ลำดับที่ 4 -แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน)         
ครั้งที่ 1 (สามเดือนแรก) (แบบฟอร์มแนบ 5) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง            
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน การระบผุลการพัฒนาผู้ทดลองฯ ครบถ้วน และมีการ        
ลงช่ือของผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงานถูกต้อง เป็นต้น                   

 
 
 

 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

    ลำดับที่ 5 -แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ครั้งที่ 1 (สามเดือนแรก) (แบบฟอร์มแนบ 6) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง                     
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน มีการระบุผลการพัฒนา มีการสรุปผลการประเมิน            
และมีการลงช่ือของคณะกรรมการที่ถูกต้องครบถ้วนสอดคล้องกับคำสั่งแต่งตั้ง เป็นต้น                  

 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสารชุดที่ 2 แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
-แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบตัหิน้าที่ราชการ (สำหรบัผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) (แบบฟอร์มแนบ 4)
ประกอบด้วย 
                 (1) บันทึกฯ ครั้งที่ 1 (สองเดือนแรก)    การกรอกข้อมูลครบถ้วน และการลงนามถูกต้อง 

                    (2) บันทึกฯ ครั้งที่ 2 (สองเดือนถัดมา) การกรอกข้อมูลครบถ้วน และการลงนามถูกต้อง 

                    (3) บันทึกฯ ครั้งที่ 3 (สองเดือนหลัง)    การกรอกขอ้มูลครบถ้วน และการลงนามถูกต้อง 
 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
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หน่วยงานของผู้ทดลองปฏิบตัิหนา้ที่ราชการ กองการเจ้าหน้าที ่

เอกสารชุดที่ 3 รอบการประเมินสามเดือนหลัง 
ลำดับที่ 1     -แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 (สามเดือนหลัง) (แบบฟอร์มแนบ 1) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง          
การลงระยะการทดลองงาน และมีการลงช่ือเพื่อมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานถูกต้องครบถ้วน เป็นต้น                   

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

ลำดับที่ 2     -แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับผู้ดูแลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ) 
ครั้งที่ 2 (สามเดือนหลัง) (แบบฟอร์มแนบ 2)                
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง            
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน การระบผุลการพัฒนาผู้ทดลองฯ ครบถ้วน และมีการ         
ลงช่ือของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัตหินา้ที่ราชการถูกต้อง เป็นต้น                   

 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

ลำดับที่ 3     -แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน)       
ครั้งที่ 2 (สามเดือนหลัง) (แบบฟอร์มแนบ 5) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง            
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน การระบผุลการพัฒนาผู้ทดลองฯ ครบถ้วน และมีการ         
ลงช่ือของผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงานถูกต้อง เป็นต้น                  

 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

ลำดับที่ 4    -แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ครั้งที่ 2 (สามเดือนหลัง) (แบบฟอร์มแนบ 6) 
                  การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลผู้ทดลองฯ ตรงตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง           
ลงระยะการทดลองงานถูกต้อง มีการประเมินผลคะแนนครบถ้วน มีการระบุผลการพัฒนา มีการสรุปผลการประเมิน         
และมีการลงช่ือของคณะกรรมการที่ถูกต้องครบถ้วนสอดคล้องกับคำสั่งแต่งตั้ง เป็นต้น                   

 

 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
 

ลำดับที่ 5     -แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ (สำหรับประธานกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัตหินา้ที่ราชการ)  (แบบฟอร์มแนบ 7) 
                   การกรอกข้อมูล และการลงนามถูกต้องครบถ้วน เช่น ข้อมูลเลขที่คำสั่ง ข้อมูลผู้ทดลองฯ การลงระยะการ
ทดลองงานง มีการสรปุผลการประเมนิ และมีการลงช่ือของประธานคณะกรรมการประเมินผลการทดลองฯ ถูกตอ้ง เป็นต้น                  

 
 
 ครบถ้วนถูกต้อง  
 ไม่ครบถ้วนถูกต้อง 

การลงนาม สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบฝ่ายบริหารงานทั่วไป ที่ดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏบิัติหน้าที่
ราชการของหน่วยงาน 
 
                                       ลงชื่อ............................................................................... 
                                              (..............................................................................) 
                                       ตำแหน่ง......................................................................... 
               หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ........................................................ 

การลงนาม  
สำหรับเจ้าหน้าที ่
กองการเจ้าหน้าที่  
ลงชื่อ......................................  
     (.........................................) 
ตำแหน่ง.................................. 
 ผู้ตรวจสอบ 

หมายเหตุ หากมีการขยายเวลาทดลอง ให้จัดทำแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏบิัติ
หน้าที่ราชการ ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อนำเสนอต่ออธิบดีกรมทางหลวงพิจารณา ก่อนดำเนนิการต่อไป 
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ส่วนที่ 2  เอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง 
      2.1 สำเนาแบบฟอร์มเอกสารการมารายงานตัวของข้าราชการบรรจุใหม่ ที่ผู้ทดลองได้ลงชื่อและกรอกข้อมูลครบถ้วน  
      2.2 สำเนาแบบบนัทึกผลการเรียนรู้ด้วยตนเองของข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏบิตัิหน้าที่ราชการ   

    2.3 สำเนาผลการฝึกอบรม หลักสตูร “ฉันคือ...ข้าราชการที่ดี”   
    2.4 คำสั่งกรมทางหลวง หรือ คำสัง่ภายในหน่วยงาน กรณีมอบหมายให้ข้าราชการไปปฏิบตัิราชการ ในตำแหน่งที่ไมต่รงกับ

คำสั่งบรรจุแต่งตัง้ 
   2.5 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในกรณีที่ขยายการทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ เชน่ ใบรับรองแพทย์ กรณีลาคลอด

บุตร หรือ ลาป่วย เปน็ต้น  
    
หมายเหตุ 1. สำเนาเอกสารทุกฉบับ ให้มีการรบัรองสำเนาถูกต้อง โดยเจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบฝ่ายบริหารงานทั่วไป ทีด่ำเนินการเกี่ยวกับ
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการของหน่วยงาน  
  2. ให้มีการจัดทำบันทึกนำส่งจากหน่วยงาน ถึงกองการเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการต่อไป หลังข้าราชการพน้ระยะการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการแล้วโดยเร็ว 
  3. มีข้อสงสัยติดต่อสอบถามที่เบอร์ 25131 คุณ ณ อันดามัน และ เบอร์ 29174 คุณจุฑามาส 
 


