
 

 

 ผู�ใช�งานระบบการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ ประกอบด�วย ผู�บังคับบัญชาและผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ี-
ราชการ (พ่ีเลี้ยง) ของข�าราชการบรรจุใหม) และประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  
โดยหน�าท่ีสำคัญมี ดังนี้ 
 1. ผู�บังคับบัญชา หมายถึง ผู�บังคับบัญชาของข�าราชการบรรจุใหม) โดยมีหน�าท่ี ดังนี้ 

1.1 จัดทำแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (ภายใน 2 สัปดาห4แรกของการบรรจุและแต)งต้ัง) 
1.2 จัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ จำนวน 3 ครั้ง ทุก 2 เดือน 
1.3 จัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับผู�บังคับบัญชา) จำนวน 2 ครั้ง ทุก 3 เดือน 
1.4 จัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
      หน�าท่ีราชการ) จำนวน 2 ครั้ง ทุก 3 เดือน 

2. ผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (พ่ีเล้ียง) หมายถึง ผู�ได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชาให�ดูแล
ข�าราชการบรรจุใหม) โดยมีหน�าท่ีจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (ทุก 2 เดือน) 

3. ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ หมายถึง หัวหน�าส)วนราชการของข�าราชการ
บรรจุใหม) โดยมีหน�าท่ี ดังนี้ 

3.1 จัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ)  

3.2 รายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
3.3 รายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (กรณีขยายการทดลองฯ) 

 
วิธีการเข�าสู+ระบบผู�ใช� 

 

            เข�าสู)หน�าเว็บไซต4 http://e.bangkok.go.th/trial เลือกเมนู “เข�าสู)ระบบผู�ใช�” โดยใส)หมายเลขบัตรประจำตัว-
ประชาชนในช)องชื่อผู�ใช� ใส)รหัสผ)าน 123456 (ผู�ใช�สามารถเข�าไปเปลี่ยน Password ได�ในระบบ) และเลือก “เข�าสู)ระบบ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู+มือการใช�งาคู�มือการใช�งานระบบการทดลองปฏบิัติหน�าที่ราชการ 
                                        ระบบผู�ใช�งานมือการใช�งานระบบการทดลองปฏิบัติ
หน�าที่ราชการ 
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ระบบผู�ใช� ประกอบด�วยเมนูหลัก จำนวน 5 เมนู ได�แก+  
             หน�า 

1. เมนูข�อมูลส)วนตัว                 3  
2. เมนูการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ         4 

2.1) การจัดทำแบบทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ         4 
                            สำหรบัผู�บังคับบัญชา           

  1) แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ       4 
  2) แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ       5 
  3) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ       6 
2.2) การจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ       7 
  สำหรับผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (พ่ีเลี้ยง)       
2.3) การจัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ      8 
  สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ       
  1) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ          8 
  (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ)       
  2) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ      9 
  (สำหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
  3) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ    10  
  กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

3.  เมนูคู)มือดำเนินการฯ          11 
4. เมนูสมรรถนะประจำกลุ)มงาน        12 
5.  เมนูตัวอย)างการกรอกแบบฯ        13 
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1. เมนูข�อมูลส+วนตัว 
 

เม่ือเข�าสู)ระบบแล�วจะปรากฏข�อมูลส)วนตัว ซ่ึงผู�ใช�งานสามารถแก�ไขข�อมูลต)าง ๆ ให�เปYนปZจจุบัน รวมถึง
สามารถต้ังค)ารหัสผ)านท่ีใช�ในการเข�าสู)ระบบได�ด�วยตนเอง เม่ือแก�ไขข�อมูลเรียบร�อย ให�เลือก “บันทึกการแก�ไข” 
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2. เมนูการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ 
 

2.1 การจัดทำแบบทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ สำหรับผู�บังคับบัญชา 

 ผู�บังคับบัญชา หมายถึง ผู�บังคับบัญชาของข�าราชการบรรจุใหม) โดยมีหน�าท่ี ดังนี้ 
- จัดทำแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (ภายใน 2 สัปดาห4แรกของการบรรจุและแต)งต้ัง) 
- จัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ จำนวน 3 ครั้ง ทุก 2 เดือน 
- จัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับผู�บังคับบัญชา) จำนวน 2 ครั้ง ทุก 3 เดือน 

 

1)  แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
          1.1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบมอบหมายงานฯ” และเลือก “เพ่ิม” 
 

 
c 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ เพ่ือจัดทำแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัตหิน�าท่ีราชการ  
เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก”                                                   
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2) แบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  
2.1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบบันทึกผลฯ (ผู�บังคับบัญชา)”  

และเลือก “เพ่ิม” 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

        
2.2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ และจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  

(สำหรับผู�บังคับบัญชา) เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก”  
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3) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
         3.1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบประเมินผลฯ (ผู�บังคับบัญชา)”  
และเลือก “เพ่ิม” 
 

 
 

3.2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ และจัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ
(สำหรับผู�บังคับบัญชา) เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก”  
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2.2 การจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ สำหรับผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (พ่ีเล้ียง) 

 ผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ หมายถึง ผู�ได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชาให�ดูแลข�าราชการบรรจุใหม)  
โดยมีหน�าท่ีจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (ทุก 2 เดือน) ดังนี้ 

1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบบันทึกผลฯ (ผู�ดูแลฯ)” และเลือก “เพ่ิม” 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

        2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ และจัดทำแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  
(สำหรับผู�ดูแลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ) เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก”  
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2.3 การจัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง-              
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

 ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ หมายถึง หัวหน�าส)วนราชการของข�าราชการบรรจุใหม) 
โดยมีหน�าท่ี ดังนี้ 
 - จัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ)  
 - รายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ) 
 - รายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (กรณีขยายการทดลองฯ) 

1)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ี-
ราชการ) 
     1.1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบประเมินผลฯ (คณะกรรมการฯ)” และเลือก “เพ่ิม” 

 
 

  1.2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ และจัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ
สำหรับคณะกรรมการฯ  เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก”  
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2) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ (สำหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการ) 

2.1) เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบรายงานการประเมินฯ (ประธานกรรมการฯ)” 
และเลือก “เพ่ิม” 

 
 
       2.2) เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ และจัดทำแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ-
หน�าท่ีราชการ สำหรับประธานกรรมการฯ เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก” 
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3) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
3.1 เลือกเมนูด�านซ�าย “การทดลองปฏิบัติฯ” เลือกหัวข�อ “แบบรายงานการประเมินฯ กรณีขยายเวลาฯ”  

และเลือก “เพ่ิม” 
 

 
 

3.2 เลือกชื่อผู�ทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ พร�อมระบุข�อมูลตามรายงานการประเมินผลการทดลอง-
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการ กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ เม่ือลงข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�เลือก “บันทึก” 
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3. เมนูคู+มือดำเนินการฯ 

คู)มือดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการและการพัฒนาข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ที่อยู)ระหว)างทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ ประกอบด�วย แนวทาง วิธีการ และองค4ประกอบในการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ 
บทบาทหน�าที ่ของผู �ท ี ่เก ี ่ยวข�อง กฎหมาย กฎ ก.ก. รวมถึงหลักเกณฑ4 และตัวอย)างการให�คะแนนและ 
วิธีคิดคะแนน 
      1) เม่ือเข�าสู)ระบบแล�ว ในแถบเมนูด�านซ�ายให�เลือกเมนู “คู)มือดำเนินการฯ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) เม่ือเลือกเมนูดังกล)าวแล�ว ระบบจะเข�าสู)หน�าเอกสารคู)มือดำเนินการ เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ
และการพัฒนาข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู)ระหว)างทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
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4. เมนูสมรรถนะประจำกลุ+มงาน  
ข�อมูลเก่ียวกับสมรรถนะประจำกลุ)มงานของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เพ่ือใช�เปYนแนวทาง

สำหรับผู�บังคับบัญชาในการจัดทำแบบมอบหมายงานและการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก)
ข�าราชการบรรจุใหม)  

1) เม่ือเข�าสู)ระบบแล�ว ในแถบเมนูด�านซ�ายให�เลือกเมนู “สมรรถนะประจำกลุ)มงาน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) เม่ือเลือกเมนูดังกล)าวแล�ว ระบบจะเข�าสู)หน�าเอกสารข�อมูลสมรรถนะประจำกลุ)มงานของข�าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
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5.  เมนูตัวอย+างการกรอกแบบฯ 
ตัวอย)างการจัดทำแบบฟอร4มต)าง ๆ เกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ เช)น ตัวอย)างการจัดทำ           

แบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน�าที่ราชการ ตัวอย)างการจัดทำแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ี-
ราชการ เปYนต�น 

1) เม่ือเข�าสู)ระบบแล�ว ในแถบเมนูด�านซ�ายให�เลือกเมนู “ตัวอย)างการกรอกแบบฯ” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2) เม่ือเลือกเมนูดังกล)าวแล�ว ระบบจะเข�าสู)หน�าเว็บไซต4กองสรรหาบุคคล และแสดงแถบเมนูท่ีเก่ียวข�อง
กับการดูแลข�าราชการท่ีอยู)ระหว)างทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


