
ประกาศสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน)

เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาที่
__________________________________________________________

โดยทีเ่ปนการสมควรกําหนดใหมหีลกัเกณฑ วธิกีาร และแบบการประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิาน
เจาหนาท่ีของสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน)
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๘ (๒) แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันสงเสริมความปลอดภัย
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. 2558  ประกอบขอ 13 แหงขอบังคับ
คณะกรรมการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ผูอํานวยการสถาบัน จึงออกประกาศไว ดังน้ี

ขอ 1 ประกาศนีเ้รยีกวา "ประกาศสถาบันสงเสรมิความปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพ
แวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของเจา
หนาท่ี"

ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากประกาศเปนตนไป

ขอ 3 ในประกาศนี้
"สถาบัน" หมายความวา สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม

ในการทํางาน (องคการมหาชน)
"ผูอํานวยการ"  หมายความวา ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทํางาน
"เจาหนาท่ี" หมายความวา ผูท่ีสถาบันจางไวปฏิบัติงานเปนการประจําซ่ึงไดรับการบรรจุแตง

ตั้งเปนเจาหนาท่ีตามระยะเวลาที่กําหนดในสัญญาจางหรือคําส่ังจาง และหมายความรวมถึงลูกจางที่สถาบันได
จางปฏิบัติงานดวย

ขอ 4 ผูซึ่งไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในตําแหนงใด ใหทดลองปฏิบัติงาน
ในตําแหนงน้ันเปนระยะเวลาเกาสิบวัน

ในระหวางทดลองงาน ผูอํานวยการจะใหเจาหนาท่ีผูนั้นทดลองงานตอไปอีกระยะหน่ึงก็ไดแต
รวมระยะเวลาทดลองงานท้ังส้ินตองไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน

ขอ 5 เม่ือเจาหนาท่ีซึง่ไดรบัการบรรจแุละแตงตัง้ไปรายงานตวัเพือ่เร่ิมปฏบิตังิาน ใหดําเนนิการ ดังน้ี
(1) ใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินการปฐมนิเทศและใหคําแนะนําเจาหนาที่ใหม    
   (ก) การปฐมนิเทศ เปนการแนะนําตอนรับเจาหนาที่บรรจุใหมเพื่อใหเจาหนาที่เขาใจถึง

สภาพแวดลอมการทํางานในหนวยงาน วิสัยทัศน พันธกิจ โครงสรางองคกร ผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน
หนาท่ีความรับผิดชอบ

   (ข) การใหคําแนะนําเกี่ยวกับการพัฒนาจิตสํานึก การสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม
จรรยาบรรณเจาหนาท่ีของรัฐ กิจกรรมชวยเหลือสังคม การทํางานเปนทีม ตลอดจนความตระหนักในหนาที่
ของเจาหนาท่ีของรัฐและมีความพรอมในการทํางาน
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(2) ใหผูบังคับบัญชา(ผูอํานวยการ ผูอํานวยการสํานัก) ของเจาหนาที่ผูนั้นมอบหมายงาน
เปนลายลักษณอักษร ตามแบบหมายเลข 1 (แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงาน) แนบทายประกาศน้ี
และแจงใหเจาหนาท่ีผูทดลองปฏิบัติงานทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองงานปฏิบัติงาน

(3) ผูอํานวยการอาจมอบหมายใหมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่มิใชเจา
หนาท่ีประเภทบริหาร โดยผูดูแลดังกลาวตองเปนผูท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูนั้น

ขอ 6 ใหผูบังคับบัญชาหรือผูดูแลการทดลองปฏิบัติงานแลวแตกรณี ดําเนินการดังตอไปนี้
(1) สอนงาน ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับวิธีการทํางาน ความรูเกี่ยวกับงาน และเร่ืองอื่นๆ

ท่ีเก่ียวของ
(2) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับพฤติกรรมการอยูรวมกันในที่ทํางาน วัฒนธรรมองคกร
(3) ติดตามผลการทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และใหขอมูลแกเจาหนาที่เพื่อประโยชน

ในการพัฒนาหรือปรับปรุงแกไขในการปฏิบัติงานตอไป

ขอ 7 ใหเจาหนาที่จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของตนเอง ตามแบบหมายเลข 2 (แบบ
รายงานการปฏบัิตงิานของเจาหนาท่ีผูทดลองปฏบิตังิาน) แนบทายประกาศนี ้ โดยใหจดัทํารายงานดงักลาวเปน
ประจําทกุเดอืน เสนอตอผูดูแลการทดลองปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชา

ขอ 8 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ประเภทตางๆ กําหนดดังนี้
(1) ใหผูอํานวยการเปนผูประเมินผลการทดลองปฏบิตังิานของเจาหนาทีต่ําแหนงรองผูอํานวยการ
(2) ใหรองผูอํานวยการที่กํากับดูแลสํานัก เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

ตําแหนงผูอํานวยการสํานัก
(3) ใหผูอํานวยการสํานักเปนผูประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของเจาหนาที่ภายในสํานัก

กรณีมีผูดูแลการทดลองปฏิบัติงานใหผูดูแลรวมในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานดวย
(4) ผูอํานวยการและคณะกรรมการตรวจสอบรวมกันประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน

เจาหนาท่ีผูดํารงตําแหนงผูตรวจสอบภายในหรือดํารงตําแหนงอื่นที่ทําหนาที่เชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน
โดยปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทํางาน วาดวยคณะกรรมการตรวจสอบและผูตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2565

ขอ 9 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหใชแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีตามแบบหมายเลข 3 (แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน)

เมือ่ผูประเมินตามขอ ๘ ดําเนนิการประเมินเสรจ็สิน้ ใหนกัทรพัยากรบคุคลดําเนนิการรวบรวมผล

การประเมินเพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอ 10 ใหผูประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินการประเมินผลตามแบบประเมินโดยมีองค

ประกอบ 2 สวน สัดสวนคะแนน : คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติงาน และคะแนนพฤติกรรมของเจา
หนาท่ีมีสัดสวน คือ 60:40

ขอ 11 เจาหนาที่ท่ีไดคะแนนจากการประเมินการพิจารณาภายใตในหลักเกณฑ ดังนี้
- คะแนนการประเมินรอยละ 70 ข้ึนไป ผานทดลองงาน
- คะแนนการประเมินนอยกวารอยละ ๗๐ ใหทดลองงานตอ (รวมระยะเวลาทดลอง

งานตองไมเกิน 120 วัน)
- คะแนนการประเมินตํ่ากวารอยละ 60 ไมผานการทดลองงาน
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ขอ 12 วิธีการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ใหผูประเมินดําเนินการดังน้ี
ใหดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อเจาหนาที่ปฏิบัติงานครบระยะเวลาเกาสิบวัน

 เวนแตกรณีไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานได เนื่องจากเจาหนาที่ผูทดลองปฏิบัติงานมีเหตุดังตอไปนี้
(ก) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานหรือขณะเดินทางไปปฏิบัติงาน
(ข ) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน
(ค) ลาคลอดบุตร
(ง) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
(จ) ลาอันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย
เมือ่เกดิเหตตุาม (ก) - (จ) ผูประเมนิจะประเมนิเจาหนาทีห่ลงัจากผูนัน้กลบัเขามาทดลองปฏบิตัิ

งาน โดยนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานตอจากระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานครั้งแรกจนครบเกาสิบวัน ทั้งนี้
ผูประเมินอาจพิจารณาใหเริ่มตนนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานใหมก็ไดแลวแตกรณี

ขอ 13 ผูซึ่งไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเปนเจาหนาที่ในตําแหนงใด ใหทดลองปฏิบัติงานใน
ตําแหนงนั้นเปนระยะเวลาเกาสิบวัน

ในกรณีท่ีมีความจําเปนใหเจาหนาที่ทดลองงานปฏิบัติงานตออีกระยะหน่ึงได แตรวมระยะเวลา
ทดลองงานท้ังสิ้นตองไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน

กรณีเจาหนาที่ไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไมวากรณีใด ใหสถาบันมีคําสั่งให
ผูน้ันออกจากงาน และพนสภาพการเปนเจาหนาที่ของสถาบัน

ขอ 14 ในระหวางเวลาทดลองปฏิบัติงานถาผูอํานวยการเห็นวาเจาหนาที่ผูใดมีความประพฤติ
ไมเหมาะสม หรือไมมีความรูความสามารถท่ีเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงที่จะไดรับการบรรจุ
ผูอํานวยการจะสั่งเลิกจางก็ได โดยจะตองใหเหตุผลในการเลิกจางดังกลาวไวดวย

ขอ 15 สําหรับเจาหนาที่ผูดํารงตําแหนงผูตรวจสอบภายในหรือดํารงตําแหนงอื่นที่ทําหนาที่

เชนเดียวกับผูตรวจสอบภายใน ใหผูอํานวยการรวมกับคณะกรรมการตรวจสอบหารือรวมกัน เพื่อดําเนินการให
เปนไปตามการปฏิบัตินี้

ขอ 16 เจาหนาที่ซึ่งอยูระหวางการทดลองปฏิบัติงานของสถาบัน ใหดําเนินการประเมินตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ 

ขอ 17 กรณีเจาหนาที่ไมผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไมวากรณีใด ใหสถาบันมี
คําสั่งใหผูน้ันออกจากงาน และพนสภาพการเปนเจาหนาที่ของสถาบัน



 ประกาศ ณ  วันที่   ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

 

(นายวรานนท ปติวรรณ)

ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
๒๙ ธ.ค. ๖๕ เวลา  ๑๖:๑๔:๓๖  Non-PKI Server Sign

Signature Code : RgAwA-EQAOA-BGAEE-AMQBF



แบบหมายเลข 1 
แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ทดลองปฏิบัติงาน 
ชื่อ - สกุล .............................................  ตำแหน่ง ..............................................  
ส่วน/งาน...............................................  สำนัก ..................................................  
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ต้ังแต่วันที่ ........ เดือน .............. พ.ศ..... ถึงวันที่ ........... เดือน ............... พ.ศ..... 
2. ผู้บังคับบัญชา/ผู้ดุแลการทดลองปฏิบัติงาน 
ชื่อ - สกุล .............................................  ตำแหน่ง ..............................................  
3. ผลการปฏิบัติงาน 

3.1 งานที่มอบหมาย 
 3.1.1 รายละเอียดงาน........................................................... ................................................................................ 
............................................................................................................................. .............................................................
.................................................................................................... ...................................................................................... 
 3.1.2 ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. .............................................................
.......................................................................................................................................... ................................................ 

    3.2 ผลผลิตของงานที่คาดหวงั และตัวชีว้ัดความสำเร็จของงาน 
งาน ผลผลิตของงานที่คาดหวัง ตัวชี้วัดผลสำเร็จของงาน 

   
   

4. การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติงาน 
ผู้ทดลองปฏิบัติงานจะต้องเข้าร่วมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรต่างๆ ภายในระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
4.1  การปฐมนิเทศ เพือ่ให้มีความรู้เกี่ยวกับสถาบัน 
4.2  การเรียนรู้ด้วยตนเอง เพื่อให้มีความรู้เกี่ยวกบักฏหมาย กฎ ระเบยีบของสถาบนั 
4.3  การอบรมสัมมนาร่วมกัน เพื่อปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ดี 
4.4  การอบรมอื่นๆ ที่สถาบันกำหนด (ถ้ามี)....... 

5. การลงชื่อเพื่อมอบหมายงาน และรับมอบหมายงานในการทดลองปฏิบัติงานโดยได้มีการชี้แจงจนเป็นที่เข้าใจ
ร่วมกันแล้ว 
       (ลงชื่อ)  ..................................................... 
        (......................................................) 
       ตำแหน่ง  ....................................................   
                 ผู้ทดลองปฏิบัติงาน 
           วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
        (ลงชื่อ)  ..................................................... 
        (......................................................) 
       ตำแหน่ง  ..................................................... 
           ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
           วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
        (ลงชื่อ)  ..................................................... 
        (......................................................) 
       ตำแหน่ง  ..................................................... 
           ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน 
           วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 



แบบหมายเลข 2 
แบบรายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ทดลองปฏิบัติงาน 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว .............................................  ตำแหน่ง ........................................................... 
ส่วน/งาน....................................................................  สำนัก ............................................................................ 
ระยะเวลาทดลองปฏบิัติงาน ตั้งแต่วันที่ ........ เดือน .............. พ.ศ..... ถึงวันที่ ........... เดือน ............... พ.ศ..... 
ขอรายงานการปฏบิัติงาน โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ผลการปฏบิัติงาน 
   
   
   
   

 
 

 
 
 

(ลงชื่อ)  ..................................................... 
    (......................................................) 
ตำแหน่ง  ....................................................
  ผู้ทดลองปฏบิัติงาน 
วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 

 

(ลงชื่อ)  ..................................................... 
    (......................................................) 
ตำแหน่ง  .................................................... 
 ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัตงิาน/ผูบ้ังคับบัญชา 
วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 

 



แบบหมายเลข 3 
แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

1. ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติงาน (นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................................................   
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ................................................................................................. 

    ส่วน/งาน....................................................................  สำนัก ........................................................................... 
ทดลองปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที่ ........ เดือน .............. พ.ศ..... ถึงวันที่ ........... เดือน ............... พ.ศ..... 

2. ข้อมูลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบตัิงาน 
2.1 การปฐมนิเทศ   ดำเนินการแลว้  ยังไม่ไดด้ำเนนิการ 
2.2 การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ดำเนินการแลว้  ยังไม่ไดด้ำเนนิการ 
2.3 การอบรมสัมมนาร่วมกัน  ดำเนินการแลว้  ยังไม่ไดด้ำเนนิการ 
2.4 การอบรมอ่ืนๆ   ดำเนินการแลว้  ยังไม่ไดด้ำเนนิการ 

3. การประเมินการทดลองปฏิบัตงิาน 
เกณฑ์การให้คะแนน ดีมาก = 5 ดี = 4 พอใช้ = 3 ปรับปรุง = 2 ไม่ผ่าน = 1  
3.1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏบิัติงาน 

รายการประเมิน ระดับผลการ
ประเมิน 
(1 – 5) 

ถ่วง
น้ำหนัก 

คะแนน
ที่ได ้

พิจารณาจาก 

1. ปริมาณงาน    ความมากน้อยของงานท่ีทำ
เปรียบเทยีบกับงานท่ีไดร้ับ
มอบหมายว่าทำได้เพียงใด 

2. คุณภาพของผลงาน    ความถูกต้องและแม่นยำของ
ผลงานท่ีได ้

3. ประสิทธิภาพของงาน    ผลงานท่ีทำสำเร็จในเวลาที่
กำหนดและเป็นท่ีน่าพอใจ 

4. ความสามารถในการเรียนรู้    ความสามารถในการแสวงหา
ความรู้ ความเข้าใจในวิธีการและ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

5. ความรู้ในกฏระเบียบที่เก่ียวข้อง
กับงาน 

   ความรู้ที่มี และการแสวงหา
ความรู ้

6. ความรู้ในหลักวิชาการเฉพาะ
ด้าน/ความเชี่ยวชาญ 

   ความรู้ที่มี และการแสวงหา
ความรู ้

รวมผลคะแนนประเมิน 60   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.2 คะแนนพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติงาน 

 
รายการประเมิน ระดับผลการประเมิน 

(1 – 5) 
ถ่วงน้ำหนัก คะแนนที่ได ้

1. มนุษยสัมพนัธ์ ความร่วมมือกับสถาบนั
ผู้บังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงาน 

   

2. ความซื่อสัตย์ มีคุณธรรม จริยธรรม    
3. การรักษาวินัย การปฏบิัติตามกฎ 

ข้อบังคับ ระเบียบ 
   

4. แสดงออกถึงความคิดเห็นในเชิง
สร้างสรรค์ การรับฟังความเห็น  

   

รวมผลคะแนนประเมิน 40  
ข้อคิดเห็นประกอบการให้คะแนน 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 

4. สรุปผลการประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
รายการประเมิน คะแนน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบตัิงาน  
2. พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติงาน  

รวมผลคะแนนประเมิน  
 
• หลักเกณฑ์การผ่าน/ไม่ผ่านทดลองปฏิบัติงาน 

70 คะแนน ขึ้นไป ผ่านทดลองปฏิบัติงาน 
60 – 69 คะแนน ขยายเวลาทดลองปฏิบัติงาน 
ต่ำกว่า 60 คะแนน ไม่ผ่านทดลองปฏิบัติงาน 
 
         ผ่านทดลองงาน     ขยายเวลาทดลองปฏิบัติงาน           ไม่ผ่านทดลองปฏิบัติงาน 

 
       (ลงชื่อ)  ..................................................... 
        (......................................................) 
       ตำแหน่ง  ....................................................   
                 ผู้ทดลองปฏิบัติงาน 
          วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
 
        (ลงชื่อ)  ..................................................... 
        (......................................................) 
       ตำแหน่ง  ..................................................... 
             ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน / ประธานกรรมการ 
           วันที่....... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
 

 


