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  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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การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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การพัฒนาผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ใชร้ะยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   - ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้งการย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน
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องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองใหม่ 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 1 
 

 

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 



  

คู่มือการปฏิบัติงาน การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 12 
 

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



ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง

การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ
และการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล

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

ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีความ
เปนอิสระในการบริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถิ่น ประกอบกับพระราช
บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542  บัญญัติใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย การโอน
การรับโอน   การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล    ใหมีมาตรฐาน
ที่สอดคลองกัน

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (5)  และมาตรา 26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ในการ
ประชุมคร้ังที่  8 / 2544   เมื่อวันที่  24  กันยายน  2544   จึงกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ
และเงื่อนไขการคัดเลือก   การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน การเลื่อนระดับและ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบลไว   ดังตอไปนี้

หมวด  1
การคัดเลือก

ขอ   1   การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
พนักงานสวนตําบลและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ใหดําเนินการได 4 วิธี

(1) การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงาน
สวนตําบลหรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลผูสอบแขงขันไดใหดํารงตําแหนงในสายงานอื่นในองคการบริหาร
สวนตําบลนั้น    

(2) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน เพื่อบรรจุบุคคล
เขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น
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(3) การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับ

ที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน หรือแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงานใหดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล

(4) การคัดเลือก เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ในระดับควบสําหรับตําแหนงที่กําหนดเปนตําแหนงระดับควบ  หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นนอก
ระดับควบสําหรับตําแหนงที่กําหนดเปนตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ    หรือตําแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะ หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลใหดํารงตําแหนง
ในระดับสูงขึ้น    ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   2   การสอบแขงขัน   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต.จังหวัด )
เปนผูดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขาเปนพนักงานสวนตําบล    ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลเห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดหลักสูตร  วิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการ
เกี่ยวกับการสอบแขงขัน  ตลอดจนเกณฑการตัดสิน การขึ้นบัญชีสอบแขงขันได การนํารายชื่อผูสอบแขงขันได
ตําแหนงหนึ่งไปขึ้นบัญชีเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอื่น และการยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได   ทั้งนี้
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  โดยมีเงื่อนไขดังตอไปนี้

(1) ใหผูดําเนินการสอบแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน
(2) หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันอยางนอยตองมี  3  ภาค  คือ

() ภาคความรูความสามารถทั่วไป   ใหทดสอบโดยวิธีสอบขอเขียน
() ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะสําหรับตําแหนง  ใหทดสอบโดย

วิธีสอบขอเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได
                                           (ค)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่

(3) ผูสมัครสอบตองเปนผูมีคุณสมบัติหรือไมมีลักษณะตองหามสําหรับ
พนักงานสวนตําบลหรือไดรับการยกเวนจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและตองมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(4) การประกาศรับสมัครสอบใหระบุชื่อตําแหนง คุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนง เงินเดือนที่จะไดรับ วันเวลาและสถานที่สอบ เอกสารหลักฐานที่ใชในการสอบ   หลักสูตรและ
วิธีการสอบแขงขัน เกณฑการตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี

(5) เกณฑการตัดสิน ผูสอบแขงขันไดตองไดคะแนนในแตละภาคที่สอบไมตํ่ากวา
รอยละ 60

(6) การขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได ใหเรียงตามลําดับจากผูสอบแขงขันไดคะแนน
สูงสุดลงมาตามลําดับ และใหบัญชีสอบแขงขันใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันขึ้นบัญชี   ทั้งนี้   ตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด
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ขอ  3   การคัดเลือก กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน เพื่อบรรจุบุคคล

เขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น ตามขอ 9  และขอ 10
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน อาจพิจารณาดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ
หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้

(1) ใหผูดําเนินการคัดเลือกแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก
(2) ผูสมัครสอบตองเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ขอ  4  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงตามขอ 1 (3) ให

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการสอบคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบลหรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได เวนแต การสอบ
คัดเลือก พนักงานสวนตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหาร
สวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนผูดําเนินการสอบคัดเลือก โดยแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก จํานวนไมนอยกวา 7 คน มีผูแทนหนวยราชการที่เกี่ยวของ ผูทรงคุณวุฒิ และประธานกรรมการ
บริหารขององคการบริหารสวนตําบลที่มีตําแหนงที่จะแตงตั้งจากการสอบคัดเลือกหรือผูแทน เปนกรรมการ

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักสูตร  วิธีการสอบคัดเลือก  คุณสมบัติ
ผูมีสิทธิสอบคัดเลือก  เกณฑการตัดสิน  การขึ้นบัญชี  และการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือกได  ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   5 การคัดเลือก เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นตาม
ขอ 1 (4) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล เห็นสมควรอาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบล หรือองคกรใดเปนผูดําเนินการแทนก็ได  เวนแต
การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารใหมีระดับสูงขึ้น  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
เปนผูดําเนินการคัดเลือก  โดยแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  จํานวนไมนอยกวา  7 คน   ทั้งนี้
ตามหลักเกณฑที่ คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  โดยวิธี
สัมภาษณ  วิธีสอบขอเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ  วิธีประเมิน หรือ วิธีอ่ืนใด   วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได ตามความ
เหมาะสม  และใหคํานึงถึงผลงาน ความรู   ความสามารถ  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการ  และผล
การปฏิบัติงานประกอบดวย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ   6  การดําเนินการคัดเลือก  โดยการสอบแขงขัน  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ
ที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน  การสอบคัดเลือก  และการคัดเลือกตามที่กําหนดในหมวดนี้   คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหเปนผูดําเนินการแทน
ตองดําเนินการอยางเปดเผย โปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผล ความเปนธรรม
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ความเสมอภาค  และตองเปดโอกาสใหพนักงานสวนตําบลอื่นที่มีคุณสมบัติครบถวน และมีความประสงค
สมัครเขารับการคัดเลือก มีสิทธิเขารับการคัดเลือกดวย  และการประกาศผลการคัดเลือกใหดําเนินการอยาง
เปดเผย

หมวด  2
การบรรจุและแตงต้ัง

ขอ 7  การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ในองคการบริหารสวนตําบล  ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น  โดยบรรจุและแตงตั้ง
ตามลําดับที่ในบัญชีผูสอบแขงขันได

กรณีองคการบริหารสวนตําบลไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงใด  อาจบรรจุและ
แตงตั้งผูสอบแขงขันไดโดยขอใชบัญชีผูสอบแขงขันของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  หรือคณะ
กรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่น  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือสวนราชการอื่น
ในตําแหนงเดียวกันกับตําแหนงที่จะบรรจุเขารับราชการหรือตําแหนงอื่นที่กําหนดคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปของตําแหนงนั้น

มิใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับในกรณี  การบรรจุและแตงตั้งตามขอ 9 ขอ 10 ขอ 11
ขอ 12 ขอ 13 และขอ 14

ขอ 8   ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลําดับที่ที่จะไดรับบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ถาปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ  หรือมี
ลักษณะตองหามตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงาน
สวนตําบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยไมไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบลอยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขัน จะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นไมได

ขอ 9  ในกรณีมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกทางราชการที่จะตองบรรจุ
บุคคลที่มีความรู ความสามารถ และความชํานาญสูงเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลอาจมีมติใหความเห็นชอบใหบรรจุและแตงตั้งจากผูไดรับการคัดเลือก สําหรับการกําหนด
ระดับของตําแหนงที่จะแตงตั้งและเงินเดือนที่จะใหไดรับ ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 10  ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เห็นวาไมจําเปนตองดําเนิน
การสอบแขงขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไดในกรณีดังนี้

(1) การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการ
บริหารสวนตําบลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ

(2) การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบลกําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ
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(3) การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบลอนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาขึ้น เพื่อเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบล
โดยเฉพาะ

(4) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งไมสามารถมารับการบรรจุได เมื่อถึง
ลําดับที่ที่สอบได  เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหาร ตามกฏหมายวาดวยการรับราชการทหารและ
ไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ  เมื่อบัญชีผูสอบแขงขันไดที่ผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว

(5) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว แตมีเหตุที่ไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่
สอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง

ขอ 11  พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฏหมายวาดวยการรับราชการทหาร เมื่อผูนั้นพนจากราชการทหาร โดยมิไดกระทําการใดๆในระหวาง
รับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรงหรือไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง
และผูนั้นไมเปนผูขาดคุณสมบัติ และมีลักษณะตองหามตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติ
และลักษณะตองหามเบื้องตนของพนักงานสวนตําบล  หากประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล
ในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหส่ังบรรจุ
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

พนักงานสวนตําบลซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการตามวรรคหนึ่ง ใหมีสิทธิไดนับวันรับราชการ
กอนถูกสั่งใหออกจากราชการ  รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและวัน
รับราชการเมื่อไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนเวลาราชการติดตอกัน  เพื่อประโยชนตามมาตรฐานทั่วไปนี้
และตามกฏหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่นเสมือนวาผูนั้นมิไดเคยถูกสั่งใหออกจาก
ราชการ

ขอ 12 พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีใหออกจากราชการไปปฏิบัติ
งานใดๆ ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฏหมาย
วาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ถาผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติแตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว  ใหส่ังบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือน
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 13  พนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไปแลว และไมใชเปนกรณีออกจากราชการ
ในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ถาสมัครเขารับราชการและองคการบริหารสวนตําบลตองการจะรับ
ผูนั้นเขารับราชการ  ใหส่ังบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 14  การบรรจุและแตงตั้งจากขาราชการประเภทอื่น  หรือ พนักงานสวนทองถิ่นอื่น
ผูขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลใหเปนไปตามที่กําหนดในหมวด 5

ขอ 15  ผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงใด  ตองมีคุณวุฒิ
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ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนด

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ใหหมายถึงปริญญา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิที่ ก.พ. หรือ ก.อบต. รับรอง

กรณีมีเหตุผลความจําเปน  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลอาจอนุมัติใหแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลที่มีคุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงก็ได

ขอ 16  ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด
ในองคการบริหารสวนตําบล  หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเบื้องตน
โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามเบื้องตนของพนักงานสวนตําบล  หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี
หรือมีกรณีตองหาอยูกอนและภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี  ใหประธานกรรมการ
บริหารสั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
แตทั้งนี้  ไมกระทบกระเทือนถึงการใดที่ผูนั้นไดปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาที่  และการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชนอ่ืนใดที่ไดรับหรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น  และถาการเขารับราชการ
เปนไปโดยสุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฏหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น

ขอ   17  การบรรจุและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงที่คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลยังมิไดกําหนดตําแหนง  จะกระทํามิได

ขอ 18 การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  และแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ในองคการบริหารสวนตําบล  ใหประธานกรรมการบริหารเปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

ขอ 19  ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  ใหมีการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการของพนักงานสวนตําบล  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  โดย
ใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน  แตไมเกิน 9 เดือน  และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตองดําเนินการในรูปคณะกรรมการ  กรณีที่ไมผานการประเมิน และมีความเห็นวาไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็ใหส่ังใหผูนั้นออกจากราชการได  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

ผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการตามวรรคหนึ่งใหถือเสมือนวา ผูนั้นไมเคยเปนพนักงาน
สวนตําบล  แตทั้งนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน
อ่ืนใดที่ไดรับจากราชการในระหวางที่ผูนั้นอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

PC
Highlight
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ขอ 20  พนักงานสวนตําบล ผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดตามขอ 22  ขอ 23  ขอ 26

ขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 ขอ 31  และขอ 32 แลว  หากภายหลังปรากฏวาเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น  ใหประธานกรรมการบริหาร  แตงตั้งผูนั้นใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนง
อ่ืนในระดับเดียวกับตําแหนงเดิมที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยพลัน  โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  แตทั้งนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการใดที่ผูนั้นไดปฏิบัติ
ไปตามอํานาจหนาที่  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืนใดที่ไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการ
ในระหวางที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ผูนั้นมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง

ผูที่ไดรับแตงตั้งใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอื่นตามวรรคหนึ่งใหรับเงินเดือน
ในขั้นที่พึงจะไดรับตามสถานภาพเดิม  และใหถือวาผูนั้นไมมีสถานภาพอยางใดในการที่ไดรับแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงที่ตนมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ 21  ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนงผูบริหารวางลง  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลรายงานตําแหนงวางนั้นใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่
ตําแหนงวาง   และใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ที่วางนั้น  ภายใน  90  วัน นับแตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง สําหรับกรณีที่องคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนง
วางและไมประสงคจะแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงนั้น  ใหองคการบริหารสวนตําบลรายงานเหตุผล
ความจําเปนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาใหความเห็นชอบ

ในการดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วางตามวรรคหนึ่ง
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาดําเนินการตามลําดับดังตอไปนี้

(1) ใหองคการบริหารสวนตําบลรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวน
ตําบลอื่นมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วาง  ภายใน 15 วัน นับแตวันที่มีตําแหนงวาง
ตามขอ 27 วรรคหนึ่ง

(2) หากไมสามารถดําเนินการตาม (1) ได  ใหประกาศรับสมัครเพื่อรับโอนพนักงาน
สวนตําบล  ในตําแหนงและระดับเดียวกับตําแหนงที่วาง  เพื่อโอนพนักงานสวนตําบลอื่นมาแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงที่วาง ตามขอ 27 วรรคสอง

(3) หากไมสามารถดําเนินการตามขอ (2) ได ใหดําเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก
หรือการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนตําแหนงที่วาง ตามขอ 4 หรือขอ 5 แลวแตกรณี

(4) หากไมสามารถดําเนินการตาม (3) ได    ใหดําเนินการโดยวิธีการรับโอน
พนักงานสวนทองถิ่นประเภทอื่น  หรือขาราชการประเภทอื่น ตามขอ 32 วรรคสอง  ทั้งนี้ โดยใหดําเนินการ
รวมกับการโอน   โดยวิธีการคัดเลือกตาม (2)ดวย  และผูจะขอใหรับโอนจะตองมีระดับตําแหนงไมตํ่ากวา
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง

ในการดําเนินการสรรหาบุคคล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงบริหารที่วางตาม
วรรคหนึ่ง  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาเห็นวามีเหตุผล  ความจําเปนและเพื่อประโยชน
ตอราชการขององคการบริหารสวนตําบล   จะดําเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วาง
โดยใชวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธี  ซึ่งไมเปนไปตามลําดับตามที่กําหนดในวรรคสองก็ได  โดยให
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คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เพื่อใหคณะกรรมการ
เห็นชอบกอน

กรณีที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไมสามารถดําเนินการสรรหาบุคคล  เพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วางใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลรองขอคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลภายใน  15  วัน  นับแตวันที่ครบกําหนดเวลา  90
วัน นับแตวันที่ตําแหนงวางเพื่อพิจารณา  และเมื่อมีมติเปนประการใดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของดําเนินการใหเปนไปตามมติของ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลนั้น

หมวด  3
การยาย

ขอ   22    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่น
ในองคการบริหารสวนตําบลเดียวกัน ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูส่ังแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด

ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการยายพนักงานสวนตําบล
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 23  การยายพนักงานสวนตําบลตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานที่ตํ่ากวา
ตําแหนงสายงานเดิม  หรือระดับตํ่ากวาเดิม  หรือยายพนักงานสวนตําบลในตําแหนงสายผูบริหารไปแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงสายผูปฏิบัติงาน  ใหกระทําไดตอเมื่อพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ และไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ในการนี้คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตองพิจารณาโดย
คํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ  สําหรับการกําหนดเงินเดือนที่จะใหไดรับให
เปนไปตามที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ 24  การยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดใหพิจารณาถึงคุณสมบัติ
เฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  โดยจะตองพิจารณาถึงเหตุผล  ความจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการ  การพัฒนาพนักงานสวนตําบล
และความจําเปนอี่นๆที่ตองใชในการปฏิบัติงานของราชการประกอบดวย

ขอ 25  เมื่อไดมีคําสั่งยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลวใหผูบังคับ
บัญชาแจงหนาที่  และความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว  ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นทราบในวันที่ไป
รายงานตัว  รับมอบหนาที่เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นตอไป
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หมวด  4
การโอน

ขอ  26  การโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งไปแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงาน
สวนตําบลในกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้

(1) ผูสอบแขงขันได  หรือผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงที่จะแตงตั้งนั้น  หรือผูไดรับ
การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นนั้น  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(2) ผูขอโอนหรือผูไดรับการคัดเลือก  โดยคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติ
เห็นชอบใหองคการบริหารสวนตําบลรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลอื่น มาแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงผูบริหารในระดับที่ไมสูงกวาเดิม ตามขอ 27

(3) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตําแหนงในตําแหนงเดียวกันและระดับเดียวกัน
ระหวางองคการบริหารสวนตําบล  หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล  ตามขอ 28

(4) ผูที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวน
ตําบลหนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน  ตามขอ 29

(5) ผูที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวน
ตําบลหนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในตางจังหวัดกัน ตามขอ 30

ขอ  27   ภายใตบังคับขอ 21 และขอ 26   เพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานสวนตําบล
ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนสวนรวม  คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล  อาจมีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลอื่นที่
ประสงคขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงผูบริหารที่วางขององคการบริหารสวนตําบลนั้นโดย
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของไดตกลงยินยอมในการโอนนั้นแลว และองคการ
บริหารสวนตําบลที่รับโอนไดเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน 15 วัน
นับแตวันที่ตําแหนงนั้นวางลง เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับ
ที่ไมสูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

ในกรณีการโอนพนักงานสวนตําบลมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารที่วาง เมื่อพนระยะ
เวลาตามที่กําหนดในวรรคหนึ่ง   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ดําเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด   โดยมีเงื่อนไขดังนี้

(1) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   จํานวนไมนอยกวา 7 คน  ตามหลักเกณฑที่คณะ
กรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

(2) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  กําหนดหลักเกณฑ  วิธีการคัดเลือก   กําหนด
คุณสมบัติของผูที่มีสิทธิเขารับการคัดเลือก   และประกาศใหพนักงานสวนตําบลทราบเปนการทั่วไป
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(3) ใหคณะกรรมการคัดเลือก ดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติตามที่กําหนดและไดแจง

ความประสงคสมัครเขารับการคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกเสนอใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลพิจารณา

ขอ  28    ภายใตบังคับขอ 26   เพื่อประโยชนแกราชการ   องคการบริหารสวนตําบลอาจ
โอนสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานสวนตําบลในตําแหนงเดียวกันได  โดยความสมัครใจของพนักงานผูโอน และ
ประธานกรรมการบริหารขององคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของไดตกลงยินยอมในการโอนดังกลาวแลว ให
องคการบริหารสวนตําบลที่เกี่ยวของเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  เมื่อคณะ
กรรมการพนักงานสวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ใหประธานกรรมการบริหารออกคําสั่งแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

การโอนพนักงานสวนตําบลอื่น  มาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล อาจกระทําไดโดยความสมัครใจของผูจะขอโอน และไดรับความยินยอมจากประธานกรรมการบริหาร
ขององคการบริหารสวนตําบลที่จะรับโอนนั้น เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ไดพิจารณาใหความ
เห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิม  และไดรับ
เงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

การโอนพนักงานสวนตําบลตามวรรคสองมาดํารงตําแหนงในระดับตํ่ากวาเดิมอาจกระทําได
ตอเมื่อพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ  และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
ในการนี้ คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ตองพิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่
ทางราชการจะไดรับ  โดยกําหนดใหไดรับเงินเดือนในขั้นที่เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม
ตามหลักเกณฑการใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือน แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น  ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ 29 ภายใตบังคับขอ 27 ขอ 28 ในกรณีมีเหตุผลและความจําเปนที่สําคัญเปนประโยชน
ตอราชการขององคการบริหารสวนตําบลโดยสวนรวม  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลอาจพิจารณาและมี
มติใหความเห็นชอบใหโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งมาแตงตั้งเปนพนักงาน
สวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่งในจังหวัดเดียวกันได  โดยใหดํารงตําแหนงในระดับที่ไม
สูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม

ขอ  30  กรณีมีปญหาขัดแยงระหวางพนักงานสวนตําบลกับประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบล  และไมสามารถดําเนินการโอนพนักงานสวนตําบลระหวางองคการบริหาร
สวนตําบลภายในจังหวัดเดียวกันไดตามขอ 29  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลรองขอใหคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลเพื่อพิจารณา

ในกรณีมีตําแหนงบริหารขององคการบริหารสวนตําบลวางลงหลายตําแหนงพรอมกัน
ในหลายองคการบริหารสวนตําบลและในหลายจังหวัด  เพื่อประโยชนของราชการขององคการบริหาร
สวนตําบลโดยรวม  และเพื่อใหพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลแตละแหงมีโอกาสโอนไป
ปฏิบัติหนาที่ราชการในระหวางองคการบริหารสวนตําบลดวยกันได  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
อาจพิจารณาและมีมติตามที่คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
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สวนตําบลรองขอในการโอนพนักงานสวนตําบล  โดยใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมติ นั้น

ในการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง
ใหพิจารณาถึงเหตุผล  ความจําเปน  ประโยชนขององคการบริหารสวนตําบล  เหตุผลความประสงคของ
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานสวนตําบลที่เกี่ยวของ  แลวแตกรณี โดยให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูรับเร่ืองราว  และตรวจสอบขอเท็จจริงดังกลาวแลวเสนอใหคณะ
กรรมการกลางพนักงานสวนตําบลพิจารณา

ขอ   31   การโอนพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 26 ขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 และขอ 30 ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  มีคําสั่งรับโอนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลดังกลาวให
ดํารงตําแหนงที่สอบแขงขันได  สอบคัดเลือกได  หรือไดรับคัดเลือกตามขอ 26 หรือตําแหนงที่คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลมีมติใหรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด  ตามขอ 27 ขอ 28 ขอ 29 หรือขอ 30  และ
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลสังกัดเดิมมีคําสั่งให
พนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจากตําแหนง  ทั้งนี้   ใหกําหนดวันในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนง
เปนวันเดียวกัน

การสั่งโอนพนักงานสวนตําบลและการสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงตาม
วรรคหนึ่ง  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

หมวด  5
การรับโอน

ขอ   32   การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนพนักงานประเภทอื่นที่ไมใช
ขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญมาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ใหรับโอนและแตงตั้ง
เปนพนักงานสวนตําบลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงที่จะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษ
ตามขอ 10 (2) โดยใหดํารงตําแหนงที่สอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิสําหรับตําแหนงนั้น เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ  ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือน
ที่ไดรับอยูเดิม  แตถาไมมีข้ันเงินเดือนเทากับเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสําหรับตําแหนงที่สอบ
แขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกในขั้นที่เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิม   ตามหลักเกณฑการให
พนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือน แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนง
ที่สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือก  ใหไดรับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น

การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นและการรับโอนขาราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่งมา
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงผูบริหาร ใหรับโอนและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล
จากผูไดรับการคัดเลือก  ตามเงื่อนไขที่กําหนดในขอ 27   โดยใหมาดํารงตําแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิมและ
ใหไดรับเงินเดือนในขั้นที่ไมสูงกวาเดิม
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ขอ   33   ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง  เพื่อ

ประโยชนแกราชการ   องคการบริหารสวนตําบลอาจรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่น หรือขาราชการประเภท
อ่ืนที่ไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญที่มีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานสวน
ตําบลตําแหนงผูปฏิบัติงาน  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  โดยชี้แจง
เหตุผลความจําเปน ความรู  ความสามารถ     ประสบการณการทํางานและความชํานาญของผูที่จะขอโอน
และประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ   เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ไดพิจารณาใหความเห็นชอบ
แลว    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งรับโอน และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปน
พนักงานสวนตําบล สวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับใด และจะใหไดรับเงินเดือนเทาใด ใหคณะ
กรรมการพนักงานสวนตําบลเปนผูกําหนด แตจะตองไมสูงกวาพนักงานสวนตําบลที่มีคุณวุฒิ ความสามารถ
และความชํานาญในระดับเดียวกัน

ขอ  34    การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลตามขอ  31 ขอ 32   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
มีคําสั่งใหรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลแลว ใหมีหนังสือแจงการรับโอนใหสวน
ราชการสังกัดเดิมของผูที่จะโอนออกคําสั่งใหผูนั้นพนจากตําแหนงและหนาที่  ทั้งนี้  ใหกําหนดวันที่ในคําสั่ง
รับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงเปนวันเดียวกัน

การออกคําสั่งรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบกอน

ขอ  35   การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นอื่นหรือการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาบรรจุ
และแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังนี้

(1) ตําแหนงที่จะนํามาใชในการรับโอน ตองเปนตําแหนงวางที่มีอัตราเงินเดือน
(2) ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้น
(3) ผูใดไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ใชวุฒิต้ังแตระดับ

ปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ข้ึนไป เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หรือไมเคยไดรับ
แตงตั้งโดยผลการสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารง
ตําแหนงที่ตองใชวุฒิต้ังแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน
หากจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป  ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงสายงานที่จะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก

(4) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ตองดําเนินการคัดเลือกหรือตองประเมิน
บุคคล ผูขอโอนจะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน

(5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด ตองไมมีผูสอบแขงขันได
ในตําแหนงสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนง
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแตงตั้งอยู
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ขอ  36   เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทํางานของ

ผูที่โอนมาตามที่กําหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เปนพนักงานสวนทองถิ่นอื่น หรือขาราชการประเภทอื่นนั้น
เปนเวลาราชการของพนักงานสวนตําบล

หมวด  6
การเลื่อนระดับ

ขอ  37   การเลื่อนพนักงานสวนตําบลขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ใหเลื่อน
และแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได หรือจากผูไดรับคัดเลือกเพื่อ
ดํารงตําแหนงนั้น

ขอ  38  การเลื่อนและแตงตั้งผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและแตงตั้ง
ตามลําดับที่ในบัญชีสอบแขงขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้น แลวแตกรณี  สําหรับการเล่ือนและแตงตั้งจากผูได
รับคัดเลือกใหเลื่อนและแตงตั้งตามความเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความรู ความสามารถ  ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานเปนที่ประจักษในความสามารถแลว

กรณีใดที่จะเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น จาก
ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกได  หรือจากผูไดรับการคัดเลือก ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ  39  การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้ง โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

หมวด  7
การเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขอ  40  พนักงานสวนตําบลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงาน และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจของทางราชการ ถือวาผูนั้นมีความชอบ
จะไดรับบําเหน็จความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามควรแกกรณี

ขอ  41  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึง
ถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล
กําหนด
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลที่อยูในหลักเกณฑตามวรรคหนึ่ง ใหอยูใน
ดุลพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณา

ในกรณีที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูใด ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้นทราบ
พรอมทั้งเหตุผลที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนให

ขอ  42   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหดําเนินการโดยใหองคการบริหาร
สวนตําบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑที่กําหนดตามขอ 40  และใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบลทุกตําแหนง
ตามความเห็นของคณะกรรมการดังกลาว

ขอ  43  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ   กําหนดวงเงินที่ใช
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน และการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานสวนตําบล    ใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ขอ  44  พนักงานสวนตําบลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ
จะพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญก็ได
ทั้งนี้ ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด

ทั้งนี้  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป

 ประกาศ  ณ  วันที่             พฤศจิกายน    พ.ศ. 2544

  รอยตํารวจเอก

       (ปุระชัย  เปยมสมบูรณ)
           รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
      ประธานกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล



ประกาศกํ าหนดหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการส ําหรับพนักงานสวนต ําบล

************************
อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 17 (5)  และมาตรา  26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับขอ  19  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตํ าบล   เร่ือง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง การยาย  
การโอน  การรับโอน  การเล่ือนระดับและการเล่ือนข้ันเงินเดือนสํ าหรับพนักงานสวนตํ าบล   คณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตํ าบล  ( ก.อบต. )   ในการประชุมคร้ังท่ี 11 / 2544 เม่ือวันท่ี  24  ธันวาคม  2544  ไดมีมติ
ใหก ําหนดหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการส ําหรับพนักงานสวนตํ าบล ดังตอไปน้ี

1.กํ าหนดใหผูไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมี
เหตุพิเศษที่ไมจ ําเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหด ํารงตํ าแหนงพนักงานสวนตํ าบล            
และขาราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่นที่อยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน  ซ่ึงโอนมา
บรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานสวนตํ าบล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตํ าแหนงท่ีไดรับแตงต้ัง

2.ภายใตบังคับขอ 11 (2) ใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตํ าบล ตาม
ขอ 1  ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในต ําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการเปนตนไป

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดํ าเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยาง
จริงจัง  มีความเที่ยงธรรมและไดมาตรฐานในอันที่จะใหการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนกระบวน
การเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธภิาพ

3.ใหองคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ไดตามความเหมาะสม  แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ความสามารถใน  การ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
รวมกับผูอ่ืน  ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการ
รักษาวินัย

วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการให
เปนไปตามที่องคการบริหารสวนต ําบลกํ าหนด  แลวรายงานใหคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ทราบ
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4.ใหผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการ
ใหผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการปฏิบัต ิและแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การ
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผล   การทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ

5.ใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการท ํารายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนเสนอ
ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องคการบริหารสวนตํ าบลกํ าหนด

6.ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ประกอบดวยประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล และ
กรรมการประเมินอีกจํ านวนสองคน  ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ  หนาที่
ราชการหนึ่งคน พนักงานสวนตํ าบลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหนึ่ง
คน

7.ใหคณะกรรมการทํ าหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ีกํ าหนด
ไวในขอ  3  ท ําการประเมินสองคร้ัง  โดยประเมินคร้ังแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลา
สามเดือน และประเมินคร้ังที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่หนาที่ราชการครบหกเดือน เวนแตคณะกรรมการ 
ไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในแตละคร้ังไดอยางชัดแจง  เนื่องจากผูทดลองปฏิบัต ิ
หนาที่ราชการไดลาคลอดบุตร  ลาปวยซึ่งจํ าเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน  ลาปวยเพราะประสบอันตรายใน
ขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที ่ หรือลาเขารับ
การตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ครบหกเดือนแลวก็ได

ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ 11 (2)  เม่ือครบกํ าหนด
ระยะเวลาที่ขยายแลวใหประเมินอีกครั้งหนึ่ง

8.ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก  กรรมการท่ีไมเห็นดวย
อาจท ําความเห็นแยงรวมไวก็ได

9.เมื่อคณะกรรมการไดดํ าเนินการตามขอ  7  แลว  ใหประธานกรรมการรายงานผลการ
ประเมินตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลตามแบบหมายเลข  1 ทายประกาศนี ้ ดังน้ี

     (1) ในกรณีที่ผลการประเมินไมตํ่ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดไวใน
ขอ  3   ใหรายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนหรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม
ขอ11 (2)  แลว

     (2) ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดไวในขอ 3  ใหราย
งานเม่ือเสร็จส้ินการประเมินแตละคร้ัง
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10.เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานตามขอ  9 (1) แลว

ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงใหผูนั้น
ทราบ และรายงานตามแบบหมายเลข  2  ทายประกาศนี ้ ไปยังคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล  (ก.อบต.
จังหวัด) ภายในหาวันทํ าการนับแตวันประกาศ

11.เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานตามขอ  9 (2)   ให
ดํ าเนินการดังน้ี

     (1) ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกจากราชการใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  และมีค ําสั่งใหผูนั้นออกจาก
ราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในหาวันท ําการ  นับ
แตวันท่ีไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูน้ันทราบ และสงส ําเนาคํ าสั่งใหออกไปยังคณะกรรมการพนักงาน
สวนตํ าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในหาวันทํ าการนับแตวันท่ีมีคํ าสั่ง

     (2) ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอ
ไปจนครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปอีกระยะหน่ึงเปนเวลาสามเดือน
แลวแตกรณี ใหแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ผูมีหนาที ่    ดู
แลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพ่ือทํ าการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

     ในกรณีที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจนสิ้นสุดระยะ
เวลาที่ขยายแลว  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลไดรับรายงานวาผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูน้ันยังต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานอีก ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตํ าบลมีคํ าสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ  โดยนํ าความใน (1) มาใชบังคับโดยอนุโลม

12.การนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนเดือนตามหลักเกณฑนี ้ใหนับวันที่ผู
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยและใหนับวัน
เขาปฏบัิติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเร่ิมตน  และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเร่ิมตนน้ันของเดือน
สุดทายแหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย  ใหถือเอาวันสุดทายของ
เดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลา

13.พนักงานสวนตํ าบลซึ่งอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการผูใดไดรับแตงตั้งให
ดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒ ิ ยาย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา
ดวยการรับราชการทหารแลวไดรับการบรรจุกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตํ าบล    ใหทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังน้ี

     (1) กรณีไดรับแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ไดรับ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องไปกับ
ตํ าแหนงเดิม  ถาไดรับแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นในตางสายงานใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม
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     (2) กรณียายไปดํ ารงตํ าแหนงในสายงานเดิม ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับ

เวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับต ําแหนงเดิม  ถายายไปด ํารงตํ าแหนงในตางสายงาน  ใหเร่ิม
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม

     (3) กรณีโอนมาดํ ารงตํ าแหนงใหม  ใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม  เวนแตกรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับต ําแหนงเดิม

     (4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
เมื่อไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตํ าบล ไมวาในสายงานเดิมหรือตางสายงาน  ใหทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเน่ืองกับตํ าแหนงเดิม

  ประกาศ   ณ   วันท่ี   21  สิงหาคม    พ.ศ. 2545

                           (ลงชื่อ)  รอยตํ ารวจเอก     ปุระชัย  เปยมสมบูรณ
 (ปุระชัย  เปยมสมบูรณ)

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประธานกรรมการกลางพนักงานสวนตํ าบล
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แบบหมายเลข 1

แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตามที ่องคการบริหารสวนตํ าบล………………..…………..ไดมีค ําสั่งที…่………./…………

ลงวันที…่…...………………….. …แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ   เพ่ือ
ทํ าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของ*…………………………………………         ซึ่งได
รับการบรรจุและแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนง………………………………………………………..
งาน/กลุม/ฝาย………………………กอง/ส ํานัก…………………………………..ต้ังแตวันท่ี…………
เดือน………………….…พ.ศ……..…น้ัน  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดท ํา
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานสวนต ําบลดังกลาว  ผลการประเมินการทดลอง
ปฏิบติัหนาท่ีราชการเปนดังน้ี
การประเมินคร้ังท่ี 1
ระหวางวันท่ี……เดือน….……………..พ.ศ………  ถึงวันที…่……เดือน………………….พ.ศ……...

   ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
   ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

                              เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป
   เห็นควรใหออกจากราชการ

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

(ลงชื่อ)…………………………………
(……………………………..)
 ประธานกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

 วันท่ี…………………………………..
**ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
…………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………

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

ตํ าแหนง…………………………………
วันท่ี………………………………………
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การประเมินคร้ังท่ี  2  หรือ  ผลการประเมินรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน

ระหวางวันท่ี……เดือน………………………พ.ศ…………ถึงวันที…่…เดือน……………..พ.ศ………
    ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

      ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
                                เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

      เห็นควรใหออกจากราชการ

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

(ลงชื่อ)………………………………….
(…………………………………)
     ประธานกรรมการประเมินผล
  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

วันท่ี………………………………………

ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………

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

ตํ าแหนง………………………………….
วันท่ี………………………………………

หมายเหตุ  *  ระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
              **  รายงานประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบลเฉพาะกรณีตํ ่ากวาเกณฑหรือมาตร
ฐานที่ก ําหนด
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การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ระหวางวันท่ี…….เดือน…..……………..พ.ศ……….ถึงวันที.่.……เดือน..…………………พ.ศ……..
     ! ไมต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด
     !  ต่ํ ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนด

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

   ประธานกรรมการประเมินผล
  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

              วันท่ี…………………………………….

ความเห็นของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตํ าบล
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….

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

ตํ าแหนง……………………………….
วันท่ี……………………………………
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แบบหมายเลข 2

แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตํ าบล ( ก.อบต.จังหวัด )

ตามทีอ่งคการบริหารสวนตํ าบล……………………………….ไดมีค ําสั่ง………./……….
ลงวันที…่…………………………บรรจุและแตงต้ัง *…………………………………เขารับราชการใน
ตํ าแหนง…………………………..งาน/กลุม/ฝาย……………………….กอง/ส ํานัก………………………
โดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในต ําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังต้ังแตวันท่ี……เดือน…………………….
พ.ศ………….เปนตนไป

บัดน้ีพนักงานสวนตํ าบลดังกลาวไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบก ําหนดแลวเม่ือ
วันท่ี………..เดือน………………….พ.ศ…………รวมเปนเวลาทั้งสิ้น…………เดือน   ปรากฏวามีผลการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมตํ ่ากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกํ าหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาที่
ราชการในตํ าแหนงท่ีไดรับแตงต้ังตอไปได  ซึ่งองคการบริหารสวนตํ าบล…………………………………..
ไดประกาศใหเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและไดแจงใหบุคคลดังกลาวทราบแลว

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

ตํ าแหนง…………………………………..
วันท่ี……………………………………….

หมายเหตุ *  ใหระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทุกคน
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