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ค ำน ำ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ ใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ เนื้อหาของคู่มือ
ฉบับนี้ ประกอบด้วย สาระส าคัญเก่ียวกับข้อกฎหมาย กิจกรรมการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการเลือกสรรบุคคล มีความเป็นมาตรฐาน 
สะดวก คล่องตัว และมีข้อมูลครบถ้วนชัดเจน อันจะส่งผลให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
  ส านักปลัด องค์การบริการส่วนต าบลเมืองใหม่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการด าเนินการเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของส่วนราชการอ่ืนๆต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการเลือกสรรบุคคลที่
หน่วยงานเจ้าของต าแหน่งก าหนดกิจกรรม / งานต่างๆ ให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับแรกบรรจุได้ปฏิบัติจริงตามระยะเวลาที่ก าหนด ในหน่วยงานนั้นๆทั้งนี้ เพ่ือที่หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง
จะได้ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติในทุกๆ ด้านของผู้ที่ได้ผ่านขั้นตอนการเลือกสรรมาแล้วในขั้นตอนแรก
อีกชั้นหนึ่ง ในขณะเดียวกันผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเองเมื่อได้ปฏิบัติงานจริง ก็มีโอกาสได้แสดงความรู้ 
ความสามารถและใช้ชีวิตในฐานะข้าราชการใหม่ในหน่วยงานนั้น อีกทั้งได้เรียนรู้เพ่ือตัดสินใจว่าตนเองมีความ
พึงพอใจในงาน และมีความเหมาะสมกับวัฒนธรรมขององค์การนั้นหรือไม่ 
  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้งการย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้น
เงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2544 ข้อ 19  ก าหนดว่า  “ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน 
และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ กรณีที่ไม่ผ่านการ
ประเมิน และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล” 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลง
วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘   ข้อ 138 ก าหนดว่า “ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล 
ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 
9 เดือน และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่
ผ่านการประเมิน และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้ นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )” 
  ดังนั้น จึงสรุปได้ว่า ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ต้องได้รับการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล 
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บทท่ี 2 
สำระส ำคัญของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 

 2.1  กำรก ำหนดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนด โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และใน
กรณีที่ไม่สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้ และการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
  ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด โดยท าการ
ประเมิน 2  ครั้ง  
  ประเมินครั้งที่ 1  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน  
  ประเมินครั้งที ่2  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่หน้าที่ราชการครบหกเดือน 
   เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่าง
ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   -  ลาคลอดบุตร  
   -  ลาป่วย  ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  
   -  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
   -  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้   ใน
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมิน
อีกครั้งหนึ่ง 

 2.2 กำรนับระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  2.2.1 ให้เริ่มนับระยะเวลำใหม่ ในกรณี ดังนี้ 

 การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันแต่ต่างสายงาน 
 การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งต่างประเภท 
 การโอนทุกกรณี ยกเว้นการโอนโดยผลของกฎหมาย 

  2.2.2 ให้นับระยะเวลำต่อเนื่อง ในกรณี ดังนี้ 
 การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกัน 
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 การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกันต่างสายงาน แต่ภารกิจ/งาน/
กิจกรรมของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงานของต าแหน่งใหม่สอดคล้อง
ใกล้เคียง หรือไม่แตกต่างไปจากต าแหน่งเดิม 

 การโอนโดยผลของกฎหมาย 
 การออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

   แล้วได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการอีก 

 2.3  กำรจัดท ำแบบมอบหมำยงำน 

  ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการที่ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการจะต้องมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยภารกิจ งาน หรือกิจกรรม
ของงาน และเป้าหมายในการปฏิบัติงานที่คาดหวัง และชี้แจงให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เข้าใจอย่าง
ชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน การประพฤติตนรายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมิน รวมทั้ง
ผลที่จะเกิดจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่เริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งรูปแบบการ
จัดท า แบบมอบหมายงาน องค์กรปกครองครองส่วนท้องถิ่นสามารถก าหนดเองได้ 

 2.4  กำรก ำหนดผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมอบหมายให้มี
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแทน ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดให้มีจ านวนผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ มากกว่า 1 คนได้ และในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนราชการอาจปรับเปลี่ยน 
เพ่ิม หรือลดจ านวนผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 

 2.5  กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  ก าหนดให้มีการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยส่วนราชการ 
เพ่ือให้ผู้ทดลองฯได้รับการพัฒนาให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดีภายใน
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด ในเรื่องแนวทางการพัฒนาข้าราชการ
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 2.6  กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  2.6.1 องค์ประกอบกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ประกอบด้วย 2 ส่วน 
คือ 
   (1)  ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
    -  ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
       -  ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
    -  ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 
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   (2)  พฤตกิรรมของผู้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
    -  ความประพฤต ิ
    -  ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
    -  การรักษาวินัย 
 
  สัดส่วนคะแนน : คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนน
พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสัดส่วนเท่ากัน คือ 50:50 
  เกณฑ์กำรประเมิน : ต้องได้คะแนนในแต่ละส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 

  2.6.2 องค์ประกอบคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
   ส่วนราชการต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ คือ ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอีกจ านวน 2 คน ซึ่ง
คณะกรรมการทั้งหมดต้องเป็นที่ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และในกรณีที่
บางหน่วยงานมีจ านวนข้าราชการน้อยไม่ครบตามองค์ประกอบ ก็สามารถแต่งตั้งกรรมการจากข้าราชการ
ภายนอกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

  2.6.3 กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
   คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด าเนินการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด อย่าง
น้อย 2 ครั้ง โดยน าผลการพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ร าชการ 
บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผลการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บังคับบัญชามาเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของคณะกรรมการ 
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บทท่ี 3  
วิธีกำรและหลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 

  การบริหารงานบุคคลและเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ เป็นเครื่องมืออันหนึ่งที่จะใช้ในการตรวจสอบถึงความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติราชการ 
บุคลิก คุณลักษณะ ความประพฤติ ตลอดจนศักยภาพในการพัฒนาและการเรียนรู้  เพ่ือเพ่ิมพูนความสามารถ
ของบุคคลเองและเพ่ือประโยชน์ต่อหน่วยราชการ  ซึ่งจะสามารถช่วยให้การกลั่นกรองและเลือกสรรบุคคล
เป็นไปด้วยความละเอียด รอบคอบ สามารถ ดูแลตรวจสอบได้อย่างใกล้ชิด  ทั้งยังให้ค าแนะน าเพ่ือปรับปรุง
แก้ไขในระยะเวลาที่พอสมควร ซึ่งจะช่วยให้หน่วยงานได้บุคลากรที่มีคุณภาพ ตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน และตอบสนองต่อเป้าหมายของการบริหารงานบุคคลอย่างดีที่สุด 
  เพ่ือให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีระบบ 
ได้มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ จึงก าหนดวิธีการและ
หลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
   
1. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
  1. ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ข้าราชการผู้ใดผู้หนึ่ง เป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ โดยจะต้องท าหน้าที่สอนงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนา ตลอดจนเป็นพ่ีเลี้ยงในการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และจะต้องมอบหมายงานและแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ทราบถึงวิธีการประเมิน รายการประเมิน และเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

  2. ให้ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มอบหมายงานให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน หลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ตามเอกสาร แบบมอบหมำยงำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ที่ก าหนดให้ 

  3. ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีก 2 คน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มี
หน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  1 คน เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    

  4. ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จัดท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน เสนอต่อ
ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามเอกสาร แบบรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  5. ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ตามเอกสาร แบบบันทึกผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ส ำหรับผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร) 
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  6. เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน้าที่ตามช่วงเวลาที่ก าหนด (3 เดือน หรือ 6 เดือน หรือครบ
ก าหนดที่ขยายระยะเวลา) ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  แจ้งให้คณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ท าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการโดยวิธีให้คะแนน  แล้วสรุปผลการประเมิน พร้อมทั้งบันทึกความเห็นตามแบบที่ก าหนด แล้วให้
ประธานกรรมการ  รายงานผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลฯ ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองใหม่ ตามขั้นตอนการรายงานที่ก าหนดไว้ต่อไป ตามเอกสาร แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร  (ส ำหรับส ำหรับคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร)   
  ผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้เป็นไปตาม
เสียงข้างมาก  กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งไว้เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 

  7. การรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เมื่อคณะกรรมการประเมินผล 
ประเมินผลเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ประธานกรรมการรายงานผลการประเมิน  ต่อนายกองค์การบริหารส่วนเมืองใหม่  
ตามเอกสาร แบบรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  8. การพิจารณาให้ความเห็น 
   8.1 กำรประเมินครั้งที่ 1 (เมื่อครบ 3 เดือน) 
         กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  ได้รับรายงานจากประธาน
กรรมการว่าผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด ให้พิจารณา ดังนี้ 
         8.1.1 หากเห็นควรให้ผู้ทดลองได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อจนครบ  
6 เดือน 
    (1) ให้แสดงความเห็นใน  แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    (2) ให้แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและคณะกรรมการทราบ  เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อ  แล้วประเมินผล
การทดลองในครั้งที่ 2 ต่อไป 
        8.1.2 หากเห็นควรให้ออกจากราชการ 
    (1) ให้แสดงความเห็นใน  แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    (2) ให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.อบต. 
จังหวัดหนองบัวล าภู ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงาน พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  และส่งส าเนา
ค าสั่งให้ออกไปยัง ก.อบต. จังหวัดหนองบัวล าภู ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 
   8.2 กำรประเมินครั้งที่ 2 (เมื่อครบ 6 เดือน) 
       เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ได้รับรายงานผลการประเมิน
จากประธานกรรมการให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    8.2.1 กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้ด าเนินการดังนี้ 
     (1) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  ออกประกาศ 
ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่า ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
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     (2)  รายงาน ไปยัง ก.อบต. จังหวัดหนองบัวล าภู ภายในห้าวันท า
การนับจากวันประกาศ 
     8.2.2 กรณีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์  ให้ด าเนินการดังนี้ 
     (1) หากเห็นควรขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติราชการต่อไปอีก    
3  เดือน 
         - ให้แสดงความเห็นในแบบรายงานผลการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                        - ให้แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ และคณะกรรมการทราบเพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อจนครบก าหนดระยะเวลาที่
ขยาย  แล้วประเมินผลเมื่อสิ้นสุดการขยายระยะเวลา  
                  (2) หากเห็นควรให้ออกจากราชการ 
                       -  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงานผลการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
                       -  ให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นทราบโดยขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต. จังหวัด
หนองบัวล าภู และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยัง ก.อบต. จังหวัดหนองบัวล าภู ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่มี
ค าสั่ง 
   8.3 กำรประเมินครั้งที่ 3 (กรณีขยำยระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
         เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ได้รับรายงานผลการประเมิน
จากประธานกรรมการ ให้ด าเนินการดังนี้ 
    8.3.1 กรณีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ : หากเห็นควรให้ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้รับราชการต่อไป  
     (1) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ออกประกาศ 
ประกาศให้ทราบโดยทั่วกันว่า ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
     (2 )  รายงานผลการทดลองปฏิบั ติหน้ าที่ ร าชการ  ไปยั ง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จังหวัดหนองบัวล าภู ภายในห้าวันท าการนับจากวันประกาศ 
          8.3.2 ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ : พิจารณาให้ออกจากราชการ 
     (1) ให้แสดงความเห็นในแบบรายงานผลการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                       (2) ให้มีค าสั่งให้ผู้นั้นทราบโดยขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต. 
จังหวัดหนองบัวล าภู และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยัง ก.อบต. จังหวัดหนองบัวล าภู ภายใน 5 วันท าการนับแต่
วันที่มีค าสั่ง 

  9. เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง ให้ส านัก กอง หรือส่วนราชการต้นสังกัด เป็นผู้จัดเก็บ
แบบประเมิน  และเมื่อมีการประเมินในครั้งต่อไป ให้ผู้จัดเก็บส่งแบบประเมินคืนให้กับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือประเมินผลต่อไป 
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  10. หากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับค าสั่งแต่งตั้งหรือโยกย้ายให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่  
ให้ส่งแบบประเมินแนบไปพร้อมกับหนังสือส่งตัวด้วย 

 2.  หลักเกณฑ์และรำยกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  ได้พิจารณาก าหนดรายการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและหลักเกณฑ์การประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส าหรับข้าราชการ ในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการ  โดยมี
รายการประเมินและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  2.1 หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  เกณฑ์กำรประเมิน : คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ท าหน้าที่
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ทดลองหน้าที่ปฏิบัติราชการ  โดยให้คะแนนจากรายการประเมินที่ก าหนดไว้ 
เกณฑ์การตัดสินจะพิจารณาจากผลการประเมินของคณะกรรมการโดยใช้เสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ 
  ในการประเมินแต่ละครั้ง ให้ถือว่าเกณฑ์ผ่านคือ 60% ของคะแนนเต็ม  หากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้คะแนนรวมจากการประเมินตั้งแต่ 60% ขึ้นไป ก็ให้ถือว่าผู้นั้นได้คะแนนไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ที่
ก าหนด  หากได้คะแนนรวมต่ ากว่า 60% ก็ให้ถือว่าผู้นั้นได้คะแนนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 
  รำยละเอียดกำรประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
   1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 1.1 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
 1.2 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
 1.3 ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 
2. รายการประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

    2.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน      
    2.2 ปริมาณงาน        
    2.3 คุณภาพของงาน       
    2.4 ความอุตสาหะ       
    2.5 ความรับผิดชอบ       
    2.6 ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน    
    2.7 ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง      
    2.8 คุณธรรมและจริยธรรม      
             2.9 การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ  
    2.10 การรักษาวินัย       

  2.2 รำยกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
   (1) ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน  : พิจารณาจากความรู้ในกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ความเข้าใจในนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน ความรู้ในหลัก
วิชาเฉพาะด้าน และความช านาญในการท างาน 
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   (2) ปริมำณงำน : พิจารณาจากปริมาณมากน้อยของงานที่ท าได้ส าเร็จ โดย
เปรียบเทียบกับมาตรฐาน หรือปริมาณงานโดยเฉลี่ยที่ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งท าได้ 
   (3) คุณภำพของงำน : พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยค านึงถึงความส าเร็จในเวลาที่ก าหนด ความถูกต้องแม่นย า ความครบถ้วนสมบูรณ์ ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของงานหรือคุณภาพอ่ืนๆ  
   (4) ควำมอุตสำหะ : พิจารณาจากความขยันหมั่นเพียร  มีมานะ ความอดทน ความ
เอาใจใส่ในหน้าที่การงาน ความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน การอุทิศเวลาให้กับทางราชการ และไม่ย่อท้อ
ต่อปัญหาอุปสรรค 
   (5) ควำมรับผิดชอบ : พิจารณาจากความตั้งใจในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ที่ได้รับ
มอบหมาย ความเต็มใจและความมุ่งมั่นที่จะท างานที่ได้รับมอบหมาย ให้ส าเร็จและเป็นผลดีแก่ทางราชการ 
โดยค านึงถึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  ตลอดทั้งไม่ละเลยต่องานและพร้อมที่จะ
รับผิดชอบต่อผลที่จะเกิดขึ้น 
   (6) ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับผู้อ่ืน : พิจารณาจากความสามารถใน
การปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ยอมรับในความสามารถของ
ผู้ร่วมงานทุกระดับ ความสามารถในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับประชาชนหรือผู้มาติดต่อ  รวมทั้งเต็มใจในการให้
ความช่วยเหลือต่อผู้อื่นอยู่เสมอ 
   (7) ควำมสนใจที่จะพัฒนำตนเอง : พิจารณาจากความกระตือรือร้นที่จะเพ่ิมพูน
ความรู้ความช านาญ ประสบการณ์ ทั้งทางหลักวิชาการและทางปฏิบัติ  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่หรือต่อทางราชการ 
   (8) คุณธรรมและจริยธรรม : พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะการวางตัว การ
แสดงออกทั้งต่อหน้าและลับหลัง ความเอ้ือเฟ้ือต่อบุคคลอ่ืน ความเมตตากรุณา ความซื่อสัตย์ สุจริต การ
ประพฤติตนในศีลธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี คุณธรรมและจริยธรรม 
   (9) กำรปฏิบัติตนตำมกรอบของจรรยำบรรณ : พิจารณาการปฏิบัติหน้าที่ให้
เป็นไปตามกฎหมำย ระเบียบ แบบแผน และข้อบังคับของข้ำรำชกำร มติรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาล  
โดยไม่เสียหายแก่ราชการ   
   (10) กำรรักษำวินัย  : พิจารณาจากการรักษาวินัยของข้าราชการ  ข้อห้าม และข้อ
ปฏิบัติ  ค่านิยมของข้าราชการ และองค์กร   
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แบบมอบหมำยงำน 
กำรทดลองปฏิบัตหิน้ำที่รำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองใหม่ อ ำเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล ำภู 

1. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 ชื่อ-สกุล                                   ต าแหน่ง                           ระดับ                        .    
สังกัด ส านัก/กอง                                                    . ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่
วันที่        เดือน                   พ.ศ.              ถึงวันที่         เดือน                            พ.ศ.                .   

2. ผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (อำจมีได้มำกกว่ำ 1 คน) 

 ชื่อ-สกุล                                             ต าแหน่ง                                                      . 

3. ผลกำรปฏิบัติงำน 
 3.1 งำนที่มอบหมำย 
  3.1.1 รำยละเอียดของงำน 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 1 
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  3.1.2 ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะ และพฤติกรรมที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน 
   1. ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
     
 
 
 
 
 
   2. สมรรถนะ และพฤติกรรมท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
    
 
 
 
 
  3.1.3 อ่ืนๆ (ถ้ำมี)............................................................................................................... 

 

 3.2 ผลผลิตของงำนที่คำดหวัง และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน 

ผลผลิตของงำนที่คำดหวัง ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน หมำยเหตุ 
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4. กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องเข้าร่วมในการปฐมนิเทศ และอบรมหลักสูตรต่างๆ ภายใน
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
 4.1 การปฐมนิเทศเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ 
 4.2 การเรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 4.3 การอบรมสัมมนาร่วมกันเพื่อปลูกฝังการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี 
 4.4 การอบรมอ่ืนๆ ที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)……………………………………………………………….…..…  

5. กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 5.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 5.2 รายละเอียดการประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
  ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1.1 ความสามารถในการเรียนรู้งาน 
1.2 ความสามารถในการปรับใช้ความรู้กับงานในหน้าที่ 
1.3 ความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 อ่ืนๆ (ถ้ามี)..........................................................................................................  

  ส่วนที่ 2 รายการประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   2.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน      
   2.2 ปริมาณงาน        
   2.3 คุณภาพของงาน       
   2.4 ความอุตสาหะ       
   2.5 ความรับผิดชอบ       
   2.6 ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน    
   2.7 ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง      
   2.8 คุณธรรมและจริยธรรม      
            2.9 การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ  
   2.10 การรักษาวินัย   

2.11 อ่ืนๆ (ถ้า
มี).........................................................................................................  

 5.3 ข้อมูลที่ใช้ประกอบการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
  5.3.1  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  5.3.2  บันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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 5.4 สัดส่วนของคะแนนและมาตรฐานการประเมิน 
  5.4.1  สัดส่วนคะแนนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
      ส่วนที่ 1 คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ร้อยละ 50 
      ส่วนที่ 2 รายการประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ร้อยละ 50 
  5.4.2  มาตรฐานการประเมิน แต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 

 ลงช่ือเพื่อมอบหมำยงำน และรับมอบหมำยงำนในกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................................... 
                    (..................................................) 
             ต าแหน่ง  ................................................. 
              ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
         วันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ. ............ 
 
 
 
       (ลงชื่อ)..........................................................                           
                          (.....................................................)                                              
                             ต าแหน่ง .................................                              
                            ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                                    
         วันที่ .......... เดือน.................... พ.ศ. ............                           
 
 
 
       (ลงชื่อ)..........................................................                           
                          (.....................................................)                                              
                     ต าแหน่ง ...............................................                               
                                    ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน                                    
         วันที่ .......... เดือน.................... พ.ศ. ............                           
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แบบรำยงำน 
กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของผู้ทดลองปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองใหม่ อ ำเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวล ำภู 
 
ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (นาย/นาง/ นางสาว) ........................................................................................ 

ต าแหน่ง ..................................................... ระดับ ..... ......................... สังกัด ........................................... .........

วันที่เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ................................................................................................................... 

รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ ....... ตั้งแต่วันที่ ..................................ถึง..........................................  

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................ .............................. 

................................................................................................................................................................ .............. 

................................................................................................................................................ .............................. 

................................................................................................................................................ .............................. 

................................................................................................................................................ .............................. 

 

          (ลงชื่อ) .............................................................  

                        ( .......................................................... ) 

              ต าแหน่ง ........................................................... 

                       ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

ตัวอย่างที่ 2 
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ความเห็นของผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

 

 

 

             ลงชื่อ) ............................................................  

               ( .......................................................... ) 

              ต าแหน่ง ........................................................... 

                   ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................. ................ 

..............................................................................................................................................................................  

 

 

           (ลงชื่อ) .......................................................... 

                       ( .......................................................... ) 

              ต าแหน่ง ...................................................... 

                       ผู้บังคับบัญชาผู้มอบหมายงาน 
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แบบบันทึกผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
(ส ำหรับผู้ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 

ครั้งที ่      . 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................ 
ต าแหน่ง...............................................................ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของ (นาย/นาง/นางสาว)……………................................................................................ ...................................... 
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง………...............…….......................ระดับ...................................... 
สังกัด ส านัก/กอง.…........................................................................................... เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตั้งแต่ วันที่ ......... เดือน ............................พ.ศ. ............  ถึงวันที่  ..........  เดือน .......................... พ.ศ. ........... 
 ขอบันทึกผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรดังกล่ำว  ครั้งที่  1  

ระหว่าง  วันที่ ......... เดือน ..................พ.ศ. ............  ถึงวันที่  ..........  เดือน ...................... พ.ศ. ............ 

ดังนี้ 

 1. ผลสัมฤทธิ์ของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ร้อยละ 50 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

1.1  ควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้งำน   

1.2 ควำมสำมำรถในกำรปรับใช้ควำมรู้กับงำนในหน้ำที่   

1.3 ควำมส ำเร็จของงำนที่ได้รับมอบหมำย   

 - 
 

 

- 
 

 
 

- 
 

 
 

รวมคะแนน 50  
 
 
 

ตัวอย่างที่ 3 
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จุดเด่น  ...................................................................................................................................... .......................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
สิ่งท่ีควรปรับปรุง................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

 2 รำยกำรประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ร้อยละ 50 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

   2.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน   5  

   2.2 ปริมาณงาน 5  

   2.3 คุณภาพของงาน 5  

   2.4 ความอุตสาหะ 5  

   2.5 ความรับผิดชอบ 5  

   2.6 ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 5  

   2.7 ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  5  

   2.8 คุณธรรมและจริยธรรม 5  

   2.9 การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ 5  

   2.10 การรักษาวินัย 5  

รวมคะแนน 50  
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จุดเด่น  ................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
 
สิ่งท่ีควรปรับปรุง.................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................. ............................. 
 
สรุปผลกำรประเมิน 

รำยกำร คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   50  

2. รายการประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 50  

รวมคะแนน 100  

 

3. กำรพัฒนำผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

1. การปฐมนิเทศเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ          ด าเนินการแล้ว     ยังไม่ได้ด าเนินการ 
2. การเรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย  
    กฎ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ    ด าเนินการแล้ว     ยังไม่ได้ด าเนินการ 
3. การอบรมสัมมนาร่วมกันเพ่ือปลูกฝังการประพฤติ  
    ปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี     ด าเนินการแล้ว     ยังไม่ได้ด าเนินการ  

4. การอบรมอ่ืนๆ ตามที่ส่วนราชการก าหนด (ถ้ามี)              ด าเนินการแล้ว     ยังไม่ได้ด าเนินการ 

 

 

 
       (ลงชื่อ)..........................................................                           
                          (………………………………………………)                                              
                  ต าแหน่ง ………………………………………………                               
                            ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                                    
         วันที่ .......... เดือน.................... พ.ศ. ............         

 

 

 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 20 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

..............................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................. ................ 

 

 

         (ลงชื่อ) .............................................................  

               ( .......................................................... ) 

              ต าแหน่ง ........................................................... 
                                ผู้บังคับบัญชา 
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ตัวอย่างที่ 4 
 

 
แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

(ส ำหรับส ำหรับคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
ครั้งที่       . 

ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................ซึ่งได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง……………………………………………………………..……….………….…ระดับ……………......... 

สังกัด กอง/ส านัก…….……………………..…….ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นระยะเวลา...................เดือน 

ตั้งแต่ วันที่…….….เดือน……………….......พ.ศ. .............. ถึงวันที่……….เดือน……………….….......พ.ศ. ..................... 

ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ดังนี้ 
 1. ผลสัมฤทธิ์ของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ร้อยละ 50 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

1.1  ควำมสำมำรถในกำรเรียนรู้งำน   

1.2 ควำมสำมำรถในกำรปรับใช้ควำมรู้กับงำนในหน้ำที่   

1.3 ควำมส ำเร็จของงำนที่ได้รับมอบหมำย   

รวมคะแนน 50  

2. รำยกำรประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ร้อยละ 50 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 

   2.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน     
   2.2 ปริมาณงาน   
   2.3 คุณภาพของงาน   
   2.4 ความอุตสาหะ   
   2.5 ความรับผิดชอบ   
   2.6 ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน   
   2.7 ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง    
   2.8 คุณธรรมและจริยธรรม   
   2.9 การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ   
   2.10 การรักษาวินัย   

รวมคะแนน 50  
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3. สรุปผลกำรประเมิน 

รำยกำร 
ผลกำรประเมิน 

คะแนนเต็ม คะแนนประเมิน 
คิดเป็น 
ร้อยละ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   50   

2. รายการประเมินผล/พฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 50   

รวมคะแนน 100   

4. ผลกำรพัฒนำข้ำรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

     พัฒนำครบ 3 ส่วน 
     พัฒนำไม่ครบ 3 ส่วน 

     อ่ืนๆ (ระบุ)................................................................................................................ 

         ................................................................................................................................ 

5.  สรุปผล กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

     ไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด (ผ่ำน) 

     ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด (ไม่ผ่ำน) 

 

(ลงชื่อ) …………………….…………..………. 
      (..............................................) 
ต าแหน่ง........................................... 

ประธานกรรมการ 
วันที่.....…เดือน…..……....พ.ศ. .......... 

 
 
(ลงชื่อ) …………………….…………..……….    (ลงชื่อ) …………………….…………..………. 
         (..............................................)              (..............................................)  
ต าแหน่ง............................................                        ต าแหน่ง.................................................. 
        กรรมการ              กรรมการ 
   วันที่.....…เดือน…..……....พ.ศ. ..........       วันที่.....…เดือน…..……....พ.ศ. .......... 
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ตัวอย่างที่ 5 
 
 

แบบรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ได้มีค าสั่ง ที่ ……………/……….ลงวันที่……....…......... 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือด าเนินการประเมินผล 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ (นาย, นาง, นางสาว)…………………………………………………….…..…............... 
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง…………………..…….………….สังกัดกอง/ส านัก.....................……..… 
ตั้งแต่วันที่ ....... เดือน..........................พ.ศ. ............. ถึง วันที่ ....... เดือน............................. ..พ.ศ. ............. นั้น 
  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของข้าราชการดังกล่าว ปรากฏผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

  กำรประเมินครั้งที่ 1 
  ระหว่างวันที่ ....... เดือน.................. พ.ศ. ........... ถึง วันที่ ....... เดือน................. พ.ศ. .........  

   ไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรต่อไป 

   ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด เห็นควรให้ออกจำกรำชกำร 

  เหตุผล…………………………………………………………..………………………………………………… 

  ….................................................................................................................................... 
   

 
        (ลงชื่อ) …………………….…………..………. 
                 (..............................................)  
                  ต าแหน่ง........................................... 
                ประธานกรรมการ 
           วันที่.....…เดือน…..……....พ.ศ. .......... 
ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ 
……........................................................................................................................... .............................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงชื่อ) …………………………..…………............ 
        (……………………………………..………) 
                        ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
                   วันที่ ......... เดือน......................... พ.ศ. ...........  
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  กำรประเมินครั้งที่ 2 
  ระหว่างวันที่ ....... เดือน.................. พ.ศ. ........... ถึง วันที่ ....... เดือน................. พ.ศ. .......... 

กำรพัฒนำในระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร   พัฒนำครบ 3 ส่วน 

         พัฒนำไม่ครบ 3 ส่วน 

ผลกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร     ไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด  
                        เห็นควรให้รับรำชกำรต่อไป 

         ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด  
             เห็นควรให้ออกจำกรำชกำร 

         เห็นควรให้ขยำยระยะเวลำทดลองปฏิบัติ
             หน้ำที่รำชกำรต่อไปอีก  .......... เดือน 

เหตุผล…………………………………………………………..…………………………………..……………………………………………… 

….............................................................................................................................................. ............................. 
   

 

 
        (ลงชื่อ) …………………….…………..………. 
                 (..............................................)  
                  ต าแหน่ง........................................... 
                ประธานกรรมการ 
           วันที่.....…เดือน…..……....พ.ศ. .......... 
 
ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ 
……........................................................................................................................... .............................................
..............................................................................................................................................................................  
 
 
 
         (ลงชื่อ) …………………………..…………............ 
        (……………………………………..………) 
              ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
                   วันที่ ......... เดือน......................... พ.ศ. ...........  
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ตัวอย่างที่ 6 
 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองใหม่ 
ที่          /          

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
........................................... 

 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ที่             ลงวันที่                ได้บรรจุแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบล คือ (ชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  ต าแหน่ง               ระดับ        เลขที่ต าแหน่ง                            
   สังกัด             อัตราเงินเดือน           บาท โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง
ที่ได้รับแต่งตั้ง  ตั้งแต่วันที่                           ถึงวันที่                            เป็นระยะเวลา 6 เดือน นั้น 

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองใหม่ จึงแต่งตั้งบุคคลเป็นคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

 1.                       ...      ต าแหน่ง                         เป็นประธานคณะกรรมการ 

 2.                              ต าแหน่ง                         เป็นกรรมการ 

 3. .                              ต าแหน่ง                         เป็นกรรมการ 

โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ อย่างจริงจัง มีความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็น
กระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่  

สั่ง  ณ  วันที่                    พ.ศ.  
 
 
            ลงชื่อ ……………………………………………………..  
                       (.................................................) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
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ตัวอย่างที่ 7 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองใหม่ 
ที่         /๒๕๖๑ 

เรื่อง  ใหพ้นักงำนส่วนต ำบลซึ่งมีผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ไม่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนดรับรำชกำรต่อไป 

........................................... 

 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ที่     /   ลงวันที่                 ได้บรรจุแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบล คือ......................................................   ผู้สอบแข่งขันได้ ตามประกาศคณะกรรมการกลาง
การสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ลงวันที่   30 พฤศจิกายน 
2560 โดยได้รับการแต่งตั้งต าแหน่ง                                                         ระดับ                         เลขที่
ต าแหน่ง                                 สังกัด                   อัตราเงินเดือน                         บาท โดยให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  ตั้งแต่วันที่                        ถึงวันที่                      .      

เป็นระยะเวลา 6 เดือน นั้น  
 บัดนี้ พนักงานส่วนต าบลดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาเป็นเวลา 6 เดือนแล้ว 

ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด สมควรให้รับราชการต่อไป 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘  
จึงให้พนักงานส่วนต าบลดังกล่าวรับราชการต่อไป 

 สั่ง  ณ  วันที่                

 

                
                    ลงชื่อ ……………………………………………………..  
                       (.................................................) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
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ตัวอย่างที่ 8  

 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองใหม่ 
เรื่อง  พนักงำนส่วนต ำบล ผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

**************************************** 

 ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ที่          /             ลงวันที่           ได้บรรจุ
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ผู้สอบแข่งขันได้ ตามประกาศคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น เรื่อง การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ลงวันที่  30 พฤศจิกายน 2560 โดยได้รับการ
แต่งตั้งต าแหน่ง .................................  ระดับ ..................... สังกัด ................. โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นระยะเวลา 6 เดือน นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ได้ท าการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด จึง
เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘    
จึงประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ 

 1. ....................................... ต าแหน่ง ............................. ระดับ .................. 

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่                    พ.ศ.                    

 
 

 
                    ลงชื่อ ……………………………………………………..  
                       (.................................................) 
                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
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ตัวอย่างที่ 9 
 
 

ที่  นภ ๗๓๐๐๑/               องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่  
                 ต าบลเมืองใหม่ อ าเภอศรีบุญเรือง            
                 จังหวัดหนองบัวล าภู ๓๙๑๘๐   

ธันวาคม  ๒๕๖๑    

เรื่อง    รายงานพนักงานส่วนต าบล ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    

เรียน    ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)          จ านวน ๑ ชุด   
  2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
      ราชการ            จ านวน ๑ ชุด   
  3. ส าเนาแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ      จ านวน ๑ ชุด 
  4. ส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ เรื่องพนักงานส่วนต าบล  
      ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ          จ านวน ๑ ชุด 

                   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ ที่ 227/2561 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2561    
ได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล คือ ...............................  โดยได้รับการแต่งตั้งต าแหน่ง ............................ 
ระดับ ............ เลขที่ต าแหน่ง ........................... สังกัด ...................... อัตราเงินเดือน .................. บาท โดยให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  ตั้งแต่วันที่  ............................... เป็นต้นไป 

 บัดนี้ พนักงานส่วนต าบลดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบตามก าหนดแล้ว  เมื่อ
วันที่ ..................................... รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น 6 เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้ ซึ่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ได้ประกาศให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งให้บุคคล
ดังกล่าวทราบแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                  ลงชื่อ ……………………………………………………..  
                    (.................................................) 
                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองใหม่ 
 



ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง

การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ
และการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล

******************************

ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีความ
เปนอิสระในการบริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถิ่น ประกอบกับพระราช
บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542  บัญญัติใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย การโอน
การรับโอน   การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล    ใหมีมาตรฐาน
ที่สอดคลองกัน

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (5)  และมาตรา 26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ในการ
ประชุมคร้ังที่  8 / 2544   เมื่อวันที่  24  กันยายน  2544   จึงกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ
และเงื่อนไขการคัดเลือก   การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน การเลื่อนระดับและ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบลไว   ดังตอไปนี้

หมวด  1
การคัดเลือก

ขอ   1   การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
พนักงานสวนตําบลและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ใหดําเนินการได 4 วิธี

(1) การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงาน
สวนตําบลหรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลผูสอบแขงขันไดใหดํารงตําแหนงในสายงานอื่นในองคการบริหาร
สวนตําบลนั้น    

(2) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน เพื่อบรรจุบุคคล
เขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น
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(3) การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับ

ที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน หรือแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงานใหดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล

(4) การคัดเลือก เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ในระดับควบสําหรับตําแหนงที่กําหนดเปนตําแหนงระดับควบ  หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นนอก
ระดับควบสําหรับตําแหนงที่กําหนดเปนตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ    หรือตําแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลใหดํารงตําแหนง
ในระดับสูงขึ้น    ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   2   การสอบแขงขัน   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต.จังหวัด )
เปนผูดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานสวนตําบล    ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลเห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดหลักสูตร  วิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการ
เกี่ยวกับการสอบแขงขัน  ตลอดจนเกณฑการตัดสิน การขึ้นบัญชีสอบแขงขันได การนํารายชื่อผูสอบแขงขันได
ตําแหนงหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอื่น และการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได   ทั้งนี้
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  โดยมีเงื่อนไขดังตอไปนี้

(1) ใหผูดําเนินการสอบแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน
(2) หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันอยางนอยตองมี  3  ภาค  คือ

() ภาคความรูความสามารถทั่วไป   ใหทดสอบโดยวิธีสอบขอเขียน
() ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะสําหรับตําแหนง  ใหทดสอบโดย

วิธีสอบขอเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได
                                           (ค)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่

(3) ผูสมัครสอบตองเปนผูมีคุณสมบัติหรือไมมีลักษณะตองหามสําหรับ
พนักงานสวนตําบลหรือไดรับการยกเวนจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและตองมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(4) การประกาศรับสมัครสอบใหระบุชื่อตําแหนง คุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนง เงินเดือนที่จะไดรับ วันเวลาและสถานที่สอบ เอกสารหลักฐานที่ใชในการสอบ   หลักสูตรและ
วิธีการสอบแขงขัน เกณฑการตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี

(5) เกณฑการตัดสิน ผูสอบแขงขันไดตองไดคะแนนในแตละภาคที่สอบไมตํ่ากวา
รอยละ 60

(6) การขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได ใหเรียงตามลําดับจากผูสอบแขงขันไดคะแนน
สูงสุดลงมาตามลําดับ และใหบัญชีสอบแขงขันใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันขึ้นบัญชี   ทั้งนี้   ตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด
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ขอ  3   การคัดเลือก กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน เพื่อบรรจุบุคคล

เขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น ตามขอ 9  และขอ 10
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน อาจพิจารณาดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ
หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้

(1) ใหผูดําเนินการคัดเลือกแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก
(2) ผูสมัครสอบตองเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ขอ  4  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงตามขอ 1 (3) ให

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการสอบคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบลหรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได เวนแต การสอบ
คัดเลือก พนักงานสวนตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหาร
สวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนผูดําเนินการสอบคัดเลือก โดยแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก จํานวนไมนอยกวา 7 คน มีผูแทนหนวยราชการที่เกี่ยวของ ผูทรงคุณวุฒิ และประธานกรรมการ
บริหารขององคการบริหารสวนตําบลที่มีตําแหนงที่จะแตงตั้งจากการสอบคัดเลือกหรือผูแทน เปนกรรมการ

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักสูตร  วิธีการสอบคัดเลือก  คุณสมบัติ
ผูมีสิทธิสอบคัดเลือก  เกณฑการตัดสิน  การขึ้นบัญชี  และการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือกได  ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   5 การคัดเลือก เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นตาม
ขอ 1 (4) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได  เวนแต
การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารใหมีระดับสูงขึ้น  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เปนผูดําเนินการคัดเลือก  โดยแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  จํานวนไมนอยกวา  7 คน   ทั้งนี้
ตามหลักเกณฑที่ คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  โดยวิธี
สัมภาษณ  วิธีสอบขอเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ  วิธีประเมิน หรือ วิธีอ่ืนใด   วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได ตามความ
เหมาะสม  และใหคํานึงถึงผลงาน ความรู   ความสามารถ  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการ  และผล
การปฏิบัติงานประกอบดวย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   6  การดําเนินการคัดเลือก  โดยการสอบแขงขัน  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ
ที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน  การสอบคัดเลือก  และการคัดเลือกตามที่กําหนดในหมวดนี้   คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหเปนผูดําเนินการแทน
ตองดําเนินการอยางเปดเผย โปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล ความเปนธรรม
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ความเสมอภาค  และตองเปดโอกาสใหพนักงานสวนตําบลอื่นที่มีคุณสมบัติครบถวน และมีความประสงค
สมัครเขารับการคัดเลือก มีสิทธิเขารับการคัดเลือกดวย  และการประกาศผลการคัดเลือกใหดําเนินการอยาง
เปดเผย

หมวด  2
การบรรจุและแตงต้ัง

ขอ 7  การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ในองคการบริหารสวนตําบล  ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น  โดยบรรจุและแตงตั้ง
ตามลําดับที่ในบัญชีผูสอบแขงขันได

กรณีองคการบริหารสวนตําบลไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงใด  อาจบรรจุและ
แตงตั้งผูสอบแขงขันไดโดยขอใชบัญชีผูสอบแขงขันของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  หรือคณะ
กรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสวนราชการอื่น
ในตําแหนงเดียวกันกับตําแหนงที่จะบรรจุเขารับราชการหรือตําแหนงอื่นที่กําหนดคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปของตําแหนงนั้น

มิใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับในกรณี  การบรรจุและแตงตั้งตามขอ 9 ขอ 10 ขอ 11
ขอ 12 ขอ 13 และขอ 14

ขอ 8   ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลําดับที่ที่จะไดรับบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ถาปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ  หรือมี
ลักษณะตองหามตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงาน
สวนตําบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยไมไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบลอยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขัน จะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นไมได

ขอ 9  ในกรณีมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกทางราชการที่จะตองบรรจุ
บุคคลที่มีความรู ความสามารถ และความชํานาญสูงเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลอาจมีมติใหความเห็นชอบใหบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือก สําหรับการกําหนด
ระดับของตําแหนงที่จะแตงตั้งและเงินเดือนที่จะใหไดรับ ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 10  ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เห็นวาไมจําเปนตองดําเนิน
การสอบแขงขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดในกรณีดังนี้

(1) การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการ
บริหารสวนตําบลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ

(2) การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบลกําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ
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(3) การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบลอนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาขึ้น เพื่อเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบล
โดยเฉพาะ

(4) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งไมสามารถมารับการบรรจุได เมื่อถึง
ลําดับที่ที่สอบได  เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหาร ตามกฏหมายวาดวยการรับราชการทหารและ
ไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ  เมื่อบัญชีผูสอบแขงขันไดที่ผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว

(5) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว แตมีเหตุที่ไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่
สอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง

ขอ 11  พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฏหมายวาดวยการรับราชการทหาร เมื่อผูนั้นพนจากราชการทหาร โดยมิไดกระทําการใดๆในระหวาง
รับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรงหรือไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง
และผูนั้นไมเปนผูขาดคุณสมบัติ และมีลักษณะตองหามตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติ
และลักษณะตองหามเบื้องตนของพนักงานสวนตําบล  หากประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล
ในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหส่ังบรรจุ
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

พนักงานสวนตําบลซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการตามวรรคหนึ่ง ใหมีสิทธิไดนับวันรับราชการ
กอนถูกสั่งใหออกจากราชการ  รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและวัน
รับราชการเมื่อไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนเวลาราชการติดตอกัน  เพื่อประโยชนตามมาตรฐานทั่วไปนี้
และตามกฏหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่นเสมือนวาผูนั้นมิไดเคยถูกสั่งใหออกจาก
ราชการ

ขอ 12 พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีใหออกจากราชการไปปฏิบัติ
งานใดๆ ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฏหมาย
วาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ถาผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติแตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว  ใหส่ังบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือน
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 13  พนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไปแลว และไมใชเปนกรณีออกจากราชการ
ในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถาสมัครเขารับราชการและองคการบริหารสวนตําบลตองการจะรับ
ผูนั้นเขารับราชการ  ใหส่ังบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 14  การบรรจุและแตงตั้งจากขาราชการประเภทอื่น  หรือ พนักงานสวนทองถิ่นอื่น
ผูขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลใหเปนไปตามที่กําหนดในหมวด 5

ขอ 15  ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงใด  ตองมีคุณวุฒิ
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ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนด

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ใหหมายถึงปริญญา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือ ก.อบต. รับรอง

กรณีมีเหตุผลความจําเปน  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลอาจอนุมัติใหแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลที่มีคุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงก็ได

ขอ 16  ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ในองคการบริหารสวนตําบล  หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเบื้องตน
โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามเบื้องตนของพนักงานสวนตําบล  หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี
หรือมีกรณีตองหาอยูกอนและภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี  ใหประธานกรรมการ
บริหารสั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
แตทั้งนี้  ไมกระทบกระเทือนถึงการใดที่ผูนั้นไดปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาที่  และการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชนอ่ืนใดที่ไดรับหรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น  และถาการเขารับราชการ
เปนไปโดยสุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฏหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น

ขอ   17  การบรรจุและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลยังมิไดกําหนดตําแหนง  จะกระทํามิได

ขอ 18 การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  และแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ในองคการบริหารสวนตําบล  ใหประธานกรรมการบริหารเปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

ขอ 19  ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  ใหมีการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการของพนักงานสวนตําบล  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  โดย
ใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน  แตไมเกิน 9 เดือน  และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตองดําเนินการในรูปคณะกรรมการ  กรณีที่ไมผานการประเมิน และมีความเห็นวาไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็ใหส่ังใหผูนั้นออกจากราชการได  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

ผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการตามวรรคหนึ่งใหถือเสมือนวา ผูนั้นไมเคยเปนพนักงาน
สวนตําบล  แตทั้งนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน
อ่ืนใดที่ไดรับจากราชการในระหวางที่ผูนั้นอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

PC
Highlight
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ขอ 20  พนักงานสวนตําบล ผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดตามขอ 22  ขอ 23  ขอ 26

ขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 ขอ 31  และขอ 32 แลว  หากภายหลังปรากฏวาเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น  ใหประธานกรรมการบริหาร  แตงตั้งผูนั้นใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนง
อ่ืนในระดับเดียวกับตําแหนงเดิมที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยพลัน  โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  แตทั้งนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการใดที่ผูนั้นไดปฏิบัติ
ไปตามอํานาจหนาที่  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืนใดที่ไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการ
ในระหวางที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ผูนั้นมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ผูที่ไดรับแตงตั้งใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอื่นตามวรรคหนึ่งใหรับเงินเดือน
ในขั้นที่พึงจะไดรับตามสถานภาพเดิม  และใหถือวาผูนั้นไมมีสถานภาพอยางใดในการที่ไดรับแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงที่ตนมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ 21  ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนงผูบริหารวางลง  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลรายงานตําแหนงวางนั้นใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่
ตําแหนงวาง   และใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ที่วางนั้น  ภายใน  90  วัน นับแตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง สําหรับกรณีที่องคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนง
วางและไมประสงคจะแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงนั้น  ใหองคการบริหารสวนตําบลรายงานเหตุผล
ความจําเปนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาใหความเห็นชอบ

ในการดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วางตามวรรคหนึ่ง
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาดําเนินการตามลําดับดังตอไปนี้

(1) ใหองคการบริหารสวนตําบลรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวน
ตําบลอื่นมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วาง  ภายใน 15 วัน นับแตวันที่มีตําแหนงวาง
ตามขอ 27 วรรคหนึ่ง

(2) หากไมสามารถดําเนินการตาม (1) ได  ใหประกาศรับสมัครเพื่อรับโอนพนักงาน
สวนตําบล  ในตําแหนงและระดับเดียวกับตําแหนงที่วาง  เพื่อโอนพนักงานสวนตําบลอื่นมาแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงที่วาง ตามขอ 27 วรรคสอง

(3) หากไมสามารถดําเนินการตามขอ (2) ได ใหดําเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก
หรือการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนตําแหนงที่วาง ตามขอ 4 หรือขอ 5 แลวแตกรณี

(4) หากไมสามารถดําเนินการตาม (3) ได    ใหดําเนินการโดยวิธีการรับโอน
พนักงานสวนทองถิ่นประเภทอื่น  หรือขาราชการประเภทอื่น ตามขอ 32 วรรคสอง  ทั้งนี้ โดยใหดําเนินการ
รวมกับการโอน   โดยวิธีการคัดเลือกตาม (2)ดวย  และผูจะขอใหรับโอนจะตองมีระดับตําแหนงไมตํ่ากวา
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง

ในการดําเนินการสรรหาบุคคล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบริหารที่วางตาม
วรรคหนึ่ง  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาเห็นวามีเหตุผล  ความจําเปนและเพื่อประโยชน
ตอราชการขององคการบริหารสวนตําบล   จะดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง
โดยใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธี  ซึ่งไมเปนไปตามลําดับตามที่กําหนดในวรรคสองก็ได  โดยให
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คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เพื่อใหคณะกรรมการ
เห็นชอบกอน

กรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไมสามารถดําเนินการสรรหาบุคคล  เพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วางใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลรองขอคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลภายใน  15  วัน  นับแตวันที่ครบกําหนดเวลา  90
วัน นับแตวันที่ตําแหนงวางเพื่อพิจารณา  และเมื่อมีมติเปนประการใดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของดําเนินการใหเปนไปตามมติของ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลนั้น

หมวด  3
การยาย

ขอ   22    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่น
ในองคการบริหารสวนตําบลเดียวกัน ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูส่ังแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายพนักงานสวนตําบล
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 23  การยายพนักงานสวนตําบลตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานที่ตํ่ากวา
ตําแหนงสายงานเดิม  หรือระดับตํ่ากวาเดิม  หรือยายพนักงานสวนตําบลในตําแหนงสายผูบริหารไปแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสายผูปฏิบัติงาน  ใหกระทําไดตอเมื่อพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ และไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ในการนี้คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตองพิจารณาโดย
คํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ  สําหรับการกําหนดเงินเดือนที่จะใหไดรับให
เปนไปตามที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 24  การยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดใหพิจารณาถึงคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  โดยจะตองพิจารณาถึงเหตุผล  ความจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ  การพัฒนาพนักงานสวนตําบล
และความจําเปนอี่นๆที่ตองใชในการปฏิบัติงานของราชการประกอบดวย

ขอ 25  เมื่อไดมีคําสั่งยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลวใหผูบังคับ
บัญชาแจงหนาที่  และความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว  ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นทราบในวันที่ไป
รายงานตัว  รับมอบหนาที่เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นตอไป
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หมวด  4
การโอน

ขอ  26  การโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งไปแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงาน
สวนตําบลในกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้

(1) ผูสอบแขงขันได  หรือผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงที่จะแตงตั้งนั้น  หรือผูไดรับ
การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นนั้น  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(2) ผูขอโอนหรือผูไดรับการคัดเลือก  โดยคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติ
เห็นชอบใหองคการบริหารสวนตําบลรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลอื่น มาแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงผูบริหารในระดับที่ไมสูงกวาเดิม ตามขอ 27

(3) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตําแหนงในตําแหนงเดียวกันและระดับเดียวกัน
ระหวางองคการบริหารสวนตําบล  หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล  ตามขอ 28

(4) ผูที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวน
ตําบลหนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน  ตามขอ 29

(5) ผูที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวน
ตําบลหนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในตางจังหวัดกัน ตามขอ 30

ขอ  27   ภายใตบังคับขอ 21 และขอ 26   เพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานสวนตําบล
ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนสวนรวม  คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล  อาจมีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลอื่นที่
ประสงคขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงผูบริหารที่วางขององคการบริหารสวนตําบลนั้นโดย
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของไดตกลงยินยอมในการโอนนั้นแลว และองคการ
บริหารสวนตําบลที่รับโอนไดเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน 15 วัน
นับแตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับ
ที่ไมสูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

ในกรณีการโอนพนักงานสวนตําบลมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วาง เมื่อพนระยะ
เวลาตามที่กําหนดในวรรคหนึ่ง   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ดําเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด   โดยมีเงื่อนไขดังนี้

(1) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   จํานวนไมนอยกวา 7 คน  ตามหลักเกณฑที่คณะ
กรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(2) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักเกณฑ  วิธีการคัดเลือก   กําหนด
คุณสมบัติของผูที่มีสิทธิเขารับการคัดเลือก   และประกาศใหพนักงานสวนตําบลทราบเปนการทั่วไป
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(3) ใหคณะกรรมการคัดเลือก ดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติตามที่กําหนดและไดแจง

ความประสงคสมัครเขารับการคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกเสนอใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลพิจารณา

ขอ  28    ภายใตบังคับขอ 26   เพื่อประโยชนแกราชการ   องคการบริหารสวนตําบลอาจ
โอนสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานสวนตําบลในตําแหนงเดียวกันได  โดยความสมัครใจของพนักงานผูโอน และ
ประธานกรรมการบริหารขององคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของไดตกลงยินยอมในการโอนดังกลาวแลว ให
องคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  เมื่อคณะ
กรรมการพนักงานสวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ใหประธานกรรมการบริหารออกคําสั่งแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

การโอนพนักงานสวนตําบลอื่น  มาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล อาจกระทําไดโดยความสมัครใจของผูจะขอโอน และไดรับความยินยอมจากประธานกรรมการบริหาร
ขององคการบริหารสวนตําบลที่จะรับโอนนั้น เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ไดพิจารณาใหความ
เห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม  และไดรับ
เงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

การโอนพนักงานสวนตําบลตามวรรคสองมาดํารงตําแหนงในระดับตํ่ากวาเดิมอาจกระทําได
ตอเมื่อพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ  และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
ในการนี้ คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ตองพิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับ  โดยกําหนดใหไดรับเงินเดือนในขั้นที่เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม
ตามหลักเกณฑการใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือน แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น  ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ 29 ภายใตบังคับขอ 27 ขอ 28 ในกรณีมีเหตุผลและความจําเปนที่สําคัญเปนประโยชน
ตอราชการขององคการบริหารสวนตําบลโดยสวนรวม  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลอาจพิจารณาและมี
มติใหความเห็นชอบใหโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งมาแตงตั้งเปนพนักงาน
สวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่งในจังหวัดเดียวกันได  โดยใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไม
สูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

ขอ  30  กรณีมีปญหาขัดแยงระหวางพนักงานสวนตําบลกับประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบล  และไมสามารถดําเนินการโอนพนักงานสวนตําบลระหวางองคการบริหาร
สวนตําบลภายในจังหวัดเดียวกันไดตามขอ 29  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลรองขอใหคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลเพื่อพิจารณา

ในกรณีมีตําแหนงบริหารขององคการบริหารสวนตําบลวางลงหลายตําแหนงพรอมกัน
ในหลายองคการบริหารสวนตําบลและในหลายจังหวัด  เพื่อประโยชนของราชการขององคการบริหาร
สวนตําบลโดยรวม  และเพื่อใหพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลแตละแหงมีโอกาสโอนไป
ปฏิบัติหนาที่ราชการในระหวางองคการบริหารสวนตําบลดวยกันได  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
อาจพิจารณาและมีมติตามที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
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สวนตําบลรองขอในการโอนพนักงานสวนตําบล  โดยใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมติ นั้น

ในการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง
ใหพิจารณาถึงเหตุผล  ความจําเปน  ประโยชนขององคการบริหารสวนตําบล  เหตุผลความประสงคของ
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานสวนตําบลที่เกี่ยวของ  แลวแตกรณี โดยให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูรับเร่ืองราว  และตรวจสอบขอเท็จจริงดังกลาวแลวเสนอใหคณะ
กรรมการกลางพนักงานสวนตําบลพิจารณา

ขอ   31   การโอนพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 26 ขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 และขอ 30 ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  มีคําสั่งรับโอนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลดังกลาวให
ดํารงตําแหนงที่สอบแขงขันได  สอบคัดเลือกได  หรือไดรับคัดเลือกตามขอ 26 หรือตําแหนงที่คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลมีมติใหรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด  ตามขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 หรือขอ 30  และ
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลสังกัดเดิมมีคําสั่งให
พนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจากตําแหนง  ทั้งนี้   ใหกําหนดวันในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนง
เปนวันเดียวกัน

การสั่งโอนพนักงานสวนตําบลและการสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงตาม
วรรคหนึ่ง  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

หมวด  5
การรับโอน

ขอ   32   การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนพนักงานประเภทอื่นที่ไมใช
ขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ใหรับโอนและแตงตั้ง
เปนพนักงานสวนตําบลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงที่จะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษ
ตามขอ 10 (2) โดยใหดํารงตําแหนงที่สอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิสําหรับตําแหนงนั้น เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ  ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือน
ที่ไดรับอยูเดิม  แตถาไมมีข้ันเงินเดือนเทากับเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสําหรับตําแหนงที่สอบ
แขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกในขั้นที่เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม   ตามหลักเกณฑการให
พนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือน แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนง
ที่สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือก  ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น

การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่งมา
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงผูบริหาร ใหรับโอนและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล
จากผูไดรับการคัดเลือก  ตามเงื่อนไขที่กําหนดในขอ 27   โดยใหมาดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิมและ
ใหไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม



12
ขอ   33   ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง  เพื่อ

ประโยชนแกราชการ   องคการบริหารสวนตําบลอาจรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่น หรือขาราชการประเภท
อ่ืนที่ไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญที่มีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานสวน
ตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงาน  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  โดยชี้แจง
เหตุผลความจําเปน ความรู  ความสามารถ     ประสบการณการทํางานและความชํานาญของผูที่จะขอโอน
และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ   เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ไดพิจารณาใหความเห็นชอบ
แลว    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งรับโอน และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปน
พนักงานสวนตําบล สวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับใด และจะใหไดรับเงินเดือนเทาใด ใหคณะ
กรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูกําหนด แตจะตองไมสูงกวาพนักงานสวนตําบลที่มีคุณวุฒิ ความสามารถ
และความชํานาญในระดับเดียวกัน

ขอ  34    การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลตามขอ  31 ขอ 32   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
มีคําสั่งใหรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลแลว ใหมีหนังสือแจงการรับโอนใหสวน
ราชการสังกัดเดิมของผูที่จะโอนออกคําสั่งใหผูนั้นพนจากตําแหนงและหนาที่  ทั้งนี้  ใหกําหนดวันที่ในคําสั่ง
รับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงเปนวันเดียวกัน

การออกคําสั่งรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบกอน

ขอ  35   การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังนี้

(1) ตําแหนงที่จะนํามาใชในการรับโอน ตองเปนตําแหนงวางที่มีอัตราเงินเดือน
(2) ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้น
(3) ผูใดไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ใชวุฒิต้ังแตระดับ

ปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ข้ึนไป เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หรือไมเคยไดรับ
แตงตั้งโดยผลการสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารง
ตําแหนงที่ตองใชวุฒิต้ังแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน
หากจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป  ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงสายงานที่จะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก

(4) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ตองดําเนินการคัดเลือกหรือตองประเมิน
บุคคล ผูขอโอนจะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน

(5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด ตองไมมีผูสอบแขงขันได
ในตําแหนงสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนง
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแตงตั้งอยู
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ขอ  36   เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทํางานของ

ผูที่โอนมาตามที่กําหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เปนพนักงานสวนทองถิ่นอื่น หรือขาราชการประเภทอื่นนั้น
เปนเวลาราชการของพนักงานสวนตําบล

หมวด  6
การเลื่อนระดับ

ขอ  37   การเลื่อนพนักงานสวนตําบลขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ใหเลื่อน
และแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได หรือจากผูไดรับคัดเลือกเพื่อ
ดํารงตําแหนงนั้น

ขอ  38  การเลื่อนและแตงตั้งผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและแตงตั้ง
ตามลําดับที่ในบัญชีสอบแขงขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้น แลวแตกรณี  สําหรับการเล่ือนและแตงตั้งจากผูได
รับคัดเลือกใหเลื่อนและแตงตั้งตามความเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความรู ความสามารถ  ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานเปนที่ประจักษในความสามารถแลว

กรณีใดที่จะเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น จาก
ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกได  หรือจากผูไดรับการคัดเลือก ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ  39  การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้ง โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

หมวด  7
การเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขอ  40  พนักงานสวนตําบลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงาน และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจของทางราชการ ถือวาผูนั้นมีความชอบ
จะไดรับบําเหน็จความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามควรแกกรณี

ขอ  41  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึง
ถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนด
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลที่อยูในหลักเกณฑตามวรรคหนึ่ง ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณา

ในกรณีที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูใด ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้นทราบ
พรอมทั้งเหตุผลที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนให

ขอ  42   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหดําเนินการโดยใหองคการบริหาร
สวนตําบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑที่กําหนดตามขอ 40  และใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบลทุกตําแหนง
ตามความเห็นของคณะกรรมการดังกลาว

ขอ  43  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ   กําหนดวงเงินที่ใช
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน และการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานสวนตําบล    ใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ  44  พนักงานสวนตําบลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ
จะพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญก็ได
ทั้งนี้ ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ทั้งนี้  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป

 ประกาศ  ณ  วันที่             พฤศจิกายน    พ.ศ. 2544

  รอยตํารวจเอก

       (ปุระชัย  เปยมสมบูรณ)
           รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
      ประธานกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล



ประกาศกํ าหนดหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการส ําหรับพนักงานสวนต ําบล

************************
อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 17 (5)  และมาตรา  26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ  19  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตํ าบล   เร่ือง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง การยาย  
การโอน  การรับโอน  การเล่ือนระดับและการเล่ือนข้ันเงินเดือนสํ าหรับพนักงานสวนตํ าบล   คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตํ าบล  ( ก.อบต. )   ในการประชุมคร้ังท่ี 11 / 2544 เม่ือวันท่ี  24  ธันวาคม  2544  ไดมีมติ
ใหก ําหนดหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการส ําหรับพนักงานสวนตํ าบล ดังตอไปน้ี

1.กํ าหนดใหผูไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมี
เหตุพิเศษที่ไมจ ําเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหด ํารงตํ าแหนงพนักงานสวนตํ าบล            
และขาราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่นที่อยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน  ซ่ึงโอนมา
บรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานสวนตํ าบล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตํ าแหนงท่ีไดรับแตงต้ัง

2.ภายใตบังคับขอ 11 (2) ใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตํ าบล ตาม
ขอ 1  ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในต ําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการเปนตนไป

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดํ าเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยาง
จริงจัง  มีความเที่ยงธรรมและไดมาตรฐานในอันที่จะใหการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนกระบวน
การเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธภิาพ

3.ใหองคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ไดตามความเหมาะสม  แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ความสามารถใน  การ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
รวมกับผูอ่ืน  ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการ
รักษาวินัย

วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการให
เปนไปตามที่องคการบริหารสวนต ําบลกํ าหนด  แลวรายงานใหคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ทราบ
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4.ใหผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการ
ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการปฏิบัต ิและแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การ
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผล   การทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ

5.ใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการท ํารายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนเสนอ
ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนด

6.ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ประกอบดวยประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล และ
กรรมการประเมินอีกจํ านวนสองคน  ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ  หนาที่
ราชการหนึ่งคน พนักงานสวนตํ าบลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหนึ่ง
คน

7.ใหคณะกรรมการทํ าหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ีกํ าหนด
ไวในขอ  3  ท ําการประเมินสองคร้ัง  โดยประเมินคร้ังแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลา
สามเดือน และประเมินคร้ังที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่หนาที่ราชการครบหกเดือน เวนแตคณะกรรมการ 
ไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในแตละคร้ังไดอยางชัดแจง  เนื่องจากผูทดลองปฏิบัต ิ
หนาที่ราชการไดลาคลอดบุตร  ลาปวยซึ่งจํ าเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน  ลาปวยเพราะประสบอันตรายใน
ขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที ่ หรือลาเขารับ
การตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ครบหกเดือนแลวก็ได

ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ 11 (2)  เม่ือครบกํ าหนด
ระยะเวลาที่ขยายแลวใหประเมินอีกครั้งหนึ่ง

8.ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก  กรรมการท่ีไมเห็นดวย
อาจท ําความเห็นแยงรวมไวก็ได

9.เมื่อคณะกรรมการไดดํ าเนินการตามขอ  7  แลว  ใหประธานกรรมการรายงานผลการ
ประเมินตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลตามแบบหมายเลข  1 ทายประกาศนี ้ ดังน้ี

     (1) ในกรณีที่ผลการประเมินไมตํ่ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดไวใน
ขอ  3   ใหรายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนหรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม
ขอ11 (2)  แลว

     (2) ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดไวในขอ 3  ใหราย
งานเม่ือเสร็จส้ินการประเมินแตละคร้ัง
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10.เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานตามขอ  9 (1) แลว

ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงใหผูนั้น
ทราบ และรายงานตามแบบหมายเลข  2  ทายประกาศนี ้ ไปยังคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล  (ก.อบต.
จังหวัด) ภายในหาวันทํ าการนับแตวันประกาศ

11.เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานตามขอ  9 (2)   ให
ดํ าเนินการดังน้ี

     (1) ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกจากราชการใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  และมีค ําสั่งใหผูนั้นออกจาก
ราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในหาวันท ําการ  นับ
แตวันท่ีไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูน้ันทราบ และสงส ําเนาคํ าสั่งใหออกไปยังคณะกรรมการพนักงาน
สวนตํ าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในหาวันทํ าการนับแตวันท่ีมีคํ าสั่ง

     (2) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอ
ไปจนครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปอีกระยะหน่ึงเปนเวลาสามเดือน
แลวแตกรณี ใหแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ผูมีหนาที ่    ดู
แลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพ่ือทํ าการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

     ในกรณีที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจนสิ้นสุดระยะ
เวลาที่ขยายแลว  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานวาผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูน้ันยังต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานอีก ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตํ าบลมีคํ าสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ  โดยนํ าความใน (1) มาใชบังคับโดยอนุโลม

12.การนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนเดือนตามหลักเกณฑนี ้ใหนับวันที่ผู
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยและใหนับวัน
เขาปฏบัิติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเร่ิมตน  และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเร่ิมตนน้ันของเดือน
สุดทายแหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย  ใหถือเอาวันสุดทายของ
เดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลา

13.พนักงานสวนตํ าบลซึ่งอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการผูใดไดรับแตงตั้งให
ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒ ิ ยาย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา
ดวยการรับราชการทหารแลวไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตํ าบล    ใหทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังน้ี

     (1) กรณีไดรับแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ไดรับ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องไปกับ
ตํ าแหนงเดิม  ถาไดรับแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นในตางสายงานใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม
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     (2) กรณียายไปดํ ารงตํ าแหนงในสายงานเดิม ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับ

เวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับต ําแหนงเดิม  ถายายไปด ํารงตํ าแหนงในตางสายงาน  ใหเร่ิม
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม

     (3) กรณีโอนมาดํ ารงตํ าแหนงใหม  ใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม  เวนแตกรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับต ําแหนงเดิม

     (4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
เมื่อไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตํ าบล ไมวาในสายงานเดิมหรือตางสายงาน  ใหทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเน่ืองกับตํ าแหนงเดิม

  ประกาศ   ณ   วันท่ี   21  สิงหาคม    พ.ศ. 2545

                           (ลงชื่อ)  รอยตํ ารวจเอก     ปุระชัย  เปยมสมบูรณ
 (ปุระชัย  เปยมสมบูรณ)

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประธานกรรมการกลางพนักงานสวนตํ าบล
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แบบหมายเลข 1

แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตามที ่องคการบริหารสวนตํ าบล………………..…………..ไดมีค ําสั่งที…่………./…………

ลงวันที…่…...………………….. …แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   เพ่ือ
ทํ าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของ*…………………………………………         ซึ่งได
รับการบรรจุและแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง………………………………………………………..
งาน/กลุม/ฝาย………………………กอง/ส ํานัก…………………………………..ต้ังแตวันท่ี…………
เดือน………………….…พ.ศ……..…น้ัน  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดท ํา
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานสวนต ําบลดังกลาว  ผลการประเมินการทดลอง
ปฏิบติัหนาท่ีราชการเปนดังน้ี
การประเมินคร้ังท่ี 1
ระหวางวันท่ี……เดือน….……………..พ.ศ………  ถึงวันที…่……เดือน………………….พ.ศ……...

   ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
   ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

                              เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป
   เห็นควรใหออกจากราชการ

เหตุผล……………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………..

(ลงชื่อ)…………………………………
(……………………………..)
 ประธานกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

 วันท่ี…………………………………..
**ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
…………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ)…………………………………..
(………………………………..)

ตํ าแหนง…………………………………
วันท่ี………………………………………
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การประเมินคร้ังท่ี  2  หรือ  ผลการประเมินรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน

ระหวางวันท่ี……เดือน………………………พ.ศ…………ถึงวันที…่…เดือน……………..พ.ศ………
    ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

      ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
                                เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

      เห็นควรใหออกจากราชการ

เหตุผล………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ)………………………………….
(…………………………………)
     ประธานกรรมการประเมินผล
  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

วันท่ี………………………………………

ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

(ลงชื่อ)…………………………………..
(………………………………)

ตํ าแหนง………………………………….
วันท่ี………………………………………

หมายเหตุ  *  ระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
              **  รายงานประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลเฉพาะกรณีตํ ่ากวาเกณฑหรือมาตร
ฐานที่ก ําหนด
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การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ระหวางวันท่ี…….เดือน…..……………..พ.ศ……….ถึงวันที.่.……เดือน..…………………พ.ศ……..
     ! ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
     !  ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

(ลงชื่อ)………………………………….
          (……….………………………...)

   ประธานกรรมการประเมินผล
  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

              วันท่ี…………………………………….

ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….

(ลงชื่อ)  ……………………………..
(……………………………..)

ตํ าแหนง……………………………….
วันท่ี……………………………………



8
แบบหมายเลข 2

แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล ( ก.อบต.จังหวัด )

ตามทีอ่งคการบริหารสวนตํ าบล……………………………….ไดมีค ําสั่ง………./……….
ลงวันที…่…………………………บรรจุและแตงต้ัง *…………………………………เขารับราชการใน
ตํ าแหนง…………………………..งาน/กลุม/ฝาย……………………….กอง/ส ํานัก………………………
โดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในต ําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังต้ังแตวันท่ี……เดือน…………………….
พ.ศ………….เปนตนไป

บัดน้ีพนักงานสวนตํ าบลดังกลาวไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบก ําหนดแลวเม่ือ
วันท่ี………..เดือน………………….พ.ศ…………รวมเปนเวลาทั้งสิ้น…………เดือน   ปรากฏวามีผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมตํ ่ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาที่
ราชการในตํ าแหนงท่ีไดรับแตงต้ังตอไปได  ซึ่งองคการบริหารสวนตํ าบล…………………………………..
ไดประกาศใหเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและไดแจงใหบุคคลดังกลาวทราบแลว

(ลงชื่อ)……………………………………
(…………….…………………..)

ตํ าแหนง…………………………………..
วันท่ี……………………………………….

หมายเหตุ *  ใหระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทุกคน
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