
 

  



 

 
คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเล่มนี้ จัดทำขึ้นโดยงานการ

เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่หรือ
พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งประกอบด้วย ข้อ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอน และตัวอย่างในการจัดพิมพ์เอกสาร และการรายงานผลการประเมินในการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจ รวมถึงตัวบุคคลผู้ถูกประเมินจะได้รับประโยชน์จาก
คู่มือเล่มนี้ 

 
คณะผู้จัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
ข้อระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 

ข้อ 138 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล ให้มีการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของพนักงานส่วนตำบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องดำเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมิน 
และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วน
ตำบล แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ที่
ได้รับจากราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ 139 ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่
ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล และข้าราชการ
ประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนตำบล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

ข้อ 140 ภายใต้บังคับข้อ 149 (2) ให้ผู้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลตามข้อ 
139 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นต้นไป 

ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง มี
ความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะเห็นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรร
บุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ 141 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถใน
การปฏิบัติงานปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษา
วินัย 

ข้อ 142 ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ
และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ 143 ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทำรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนเสมอ ผู้
มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบล      คำโตนด
กำหนด 

ข้อ 144 ให้ประธานกรรมการบริหาร องค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด แต่งตั้ ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีก
จำนวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงาน
ส่วนตำบล ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 



 

ข้อ 145 ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ     ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่
กำหนดไว้ในข้อ 141 ทำการประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็น
เวลาสามเดือน และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนเว้นแต่คณะกรรมการไม่
อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้งเนื่องจาก     ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ลาคลอดบุตร ลาป่วย ซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือลาเข้ารับ
ราชการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบหกเดือนแล้วก็ได้ 

ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ 149 (2) เมื่อครบกำหนด
ระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ 146 ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก และในกรณีมี
กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

ข้อ 147 เมื่อคณะกรรมการได้กำเนิดการตามข้อ 145 แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผล
ฯ รายงานการประเมินต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด ตามแบบรายงานท้าย
ประกาศ 

(1) ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดไว้ในข้อ 141 
ให้รายงานเมื่อมดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามข้อ 149 (2) 
แล้ว 

(2) ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดไว้ในข้อ 141 ให้
รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 

ข้อ 148 เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด ได้รับรายงานตาม
ข้อ 147 (1) ให้ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อม
แจ้งให้ผู้นั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศ ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด 
ภายในห้าวันทำการนับแต่วันประกาศ 

ข้อ 149 เมื่อประธานกรรมการองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด ได้รับรายงานตามข้อ 
147 (2) ให้ดำเนินการดังนี้ 

(1) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด แสดงความคิดเห็นในแบบรายงานตามข้อ 147 และ มี
คำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต. จังหวัด) 
ภายในห้าวันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่ง 

(2) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่อไปจนครบหกเดือนหรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน
แล้วแต่กรณี ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพ่ือทำการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาที่
ขยายแล้วและประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด ได้รับรายงานว่าผลการทดลอง



 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้นยังต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลคำโตนด มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยนำความใน (1) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 150 การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย และให้นับวันเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้าย
แห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวัน
สิ้นสุดระยะเวลา 

ข้อ 151 พนักงานส่วนตำบล ซึ่งอยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ใดได้รับ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลอีก ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ดังนี้ 

(1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในงานเดิมตามคุณวุฒิที่ได้รับ
เพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับ
ตำแหน่งเดิน ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ใหม ่

(2) กรณีย้ายไปดำรงตำแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม ถ้าย้ายไปดำรงตำแหน่ง ในต่างสายงานให้เริ่ม
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

(3) กรณีโอนมาดำรงตำแหน่งใหม่ ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม 

(4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล ไม่ว่าในงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งสายงานเดิม 

 
 

  



 

ขั้นตอนการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด 

 
 
 
  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการซึ่งจะต้องประกอบด้วยประธาน กรรมการ และ
กรรมการอีกจำนวน 2 คน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนา้ที ่

เมื่อครบกำหนด 3 เดือน ประเมินครั้งท่ี 1 โดยคณะกรรมการประเมินผลฯ ตามกระบวนการและตามแบบประเมินท่ีกำหนด 
แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อย
ละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายก อบต. ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการ
ประเมิน กรณีเห็นควรให้พนักงานส่วนตำบลผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ออกจากราชการ 
ให้นายก อบต. ให้ความเห็นชอบของ ก.อบต.
จังหวัดปราจีนบุรี ภายใน 5 วัน ทำการนับแต่
วันท่ีไดรับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และ
สั่งคำสั่งไปยัง ก.อบต.จังหวัด ภายใน 5 วันทำ
การนับแต่วันท่ีมีคำสั่ง 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 
60 ) ให้ประธานกรรมการประเมินผล รายงานให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลคำโตนดทราบ เมื่อเสร็จการประเมินครั้งที่ 2 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 
เดือน ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้ าที่ ราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รางานให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนดรับทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏว่าไม่
เป็นท่ีชัดแจ้งเนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลา
ป่วยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือลาป่วยเพราะประสบอันตราย
จากการปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมิน
ผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ในกรณี
ที่มีการขยายเวลาทดลองงานฯ เมื่อกำหนดให้ทำการประเมินอีก
ครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการให้ คณ ะกรรมการ
ประเมินผลฯ รายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลคำโตนดรับทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับตำแหน่งและหน้าที่ราชการ
และไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาขยาย
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏเป็นผู้
มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกอง๕การบริหารส่วนตำบล   
คำโตนด รับทราบ 
 
 
 

อบต.ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้
ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี 
รับทราบ 



 

- ตัวอย่าง -  
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ 

  



 

- ตัวอย่าง -  
บันทึกเสนอให้คณะกรรมการประเมินผลฯ 

 



 

 
 
 



 

- ตัวอย่าง -  
แบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ



 



 



 



 



 

 
 
 
 
 



 

- ตัวอย่าง -  
การรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลคำโตนด 

 



 

 
 
 
 



 

- ตัวอย่าง -  
ประกาศให้พนักงานสว่นตำบลพ้นจากการทดลองราชการ 

 
 
  



 

- ตัวอย่าง -  
การรายงานผลฯ ต่อ ก.อบต.จ.ปจ. 

 
 
 



 

 
 
 
 
 


