
 คู่มือดำเนินการ  

เรื่องการทดลองปฏิบตัิหน้าทีร่าชการ 
 

 

 

 

 

 

ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

สังกัดองค์การบริการส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 

Buriram Provincial Administrative Organization 

 
 

 

 

กองการเจ้าหน้าท่ี องคก์ารบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 

กุมภาพันธ ์2566 
visit our website 



คำนำ 

 
คู่มือดำเนินการเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการฉบับนี้  เป็นการรวบรวมความรู้     

จากระเบียบ ประกาศ ก.จ.จ.บุรีรัมย์ หนังสือสั่งการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องนำมาประมวลเป็นคู่มือ        
เพ่ือให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการประเมินผล   
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องสามารถใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ     
เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการเลือกสรรบุคคล  (Selection) 
เป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด มีความเป็นมาตรฐาน สะดวก คล่องตัว และมีข้อมูลครบถ้วน
ชัดเจน อันจะส่งผลให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

       กองการเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 

กุมภาพันธ์ 2566 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 1 บทนำ 

- ปรัชญาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     หน้า 1 
- ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง       หน้า 3 
- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง       หน้า 3 

ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์การทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     หน้า 4 
- ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     หน้า 4 
- การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     หน้า 4 

ส่วนที่ 3 บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด      หน้า 6 
- หน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด     หน้า 6 
- หน้าที่คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   หน้า 6 
- หน้าทีผู่้บังคับบัญชา/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเปน็ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หน้า 7 
- หน้าที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ      หนา้ 7 

ส่วนที่ 4 วิธีการ ข้ันตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- วิธีการ ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หน้า 8 
- สรุปรายละเอียดการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    หน้า 11 

ส่วนที่ 5 คำอธิบายและการกรอกแบบฟอร์ม 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    หน้า 12 
- ตัวอย่างการจัดทำแบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หน้า 16 
- ตัวอย่างการจัดทำแบบหมายเลข 1 แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หน้า 18 
- ตัวอย่างการจัดทำแบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ.     หน้า 20 
- ตัวอย่างการจัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัด    หน้า 21 

ส่วนที่ 6 ภาคผนวก 
- ประกาศ ก.จ.จ. บุรีรัมย์ เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 

องค์การบริหารสว่นจังหวดั ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2545    หน้า 23 
- ประกาศ ก.จ.จ. บุรีรัมย ์เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2558   

ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558       หน้า 29 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด  ที ่มท 0809.3/ว 2125  
  ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2561       หน้า 35 
- FORM 1 : แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    หน้า 37 
- FORM 2 : แบบรายงานผลการการปฏิบัติหน้าที่ราชการ    หน้า 41 
- FORM 3 : แบบหมายเลข 1 แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หนา้ 44 
- FORM 4 : แบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ.      หน้า 47 
- FORM 5 : ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย ์    หน้า 49 

 

สารบัญ 



ส่วนที่ 1 
บทนำ 

1. ปรัชญาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้น  มีเครื่องมือและกระบวนการในการดำเนินการมากมาย ไม่ว่าจะเป็นการสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง การวัดคุณลักษณะที่เหมาะสมกับ
ตำแหน่ง  การทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง  หรือการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
ซึ่งเมื่อสิ้นสุดขั้นตอนนี้ให้องค์กรจะได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถเข้ามาปฏิบัติงานตามตำแหน่ง 
ที่สรรหา  แต่จะเป็นทรัพยากรบุคคลที่  “ตรงกับความต้องการขององค์กรหรือไม่” อาจจะต้องมี
กระบวนการ ขั้นตอนในการตรวจสอบอย่างต่อเนื่องอีกระยะหนึ่ง ซึ่งก็คือ “การทดลองปฏิบัติหน้าทื่
ราชการ” 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร(Recruitment & Selection) ซี่งเป็นการประเมินรายบุคคลว่ามีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือไม่  โดยตรวจสอบทั้งด้านผลสำเร็จของงานในเชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ 
ด้านความสามารถที่เกี่ยวกับความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skills) ความสามารถในเชิงพฤติกรรม
(Behaviors) รวมถึงแรงจูงใจ (Motivation) จึงจะเป็นการสร้างความเชื่อมั่นอีกระดับหนึ่งว่าบุคคลที่ถูก
เลือกสรรมานั้นเหมาะกับลักษณะงานขององค์กรจริง ๆ เพราะมิใช่แค่ผลสำเร็จของงานอย่างเดียว
เท่านั้น  เพราะหากทำงานเก่ง แต่ไม่สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้  ย่อมส่งผลต่อประสิทธิภาพของ
ทีมงานและองค์กร  

วัตถุประสงค์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  จึงเป็นกระบวนการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ว่าอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานหรือไม่  ซึ่งจะเป็นช่วงเวลาให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใช้ความรู้ ความสามารถ รวมถึงทักษะที่มี สร้างผลงานในช่วงระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ภายใต้คำชี้แนะ/การสอนแนะของผู้มีประสบการณ์ ซึ่งทรัพยากรบุคคล
สามารถพัฒนาได้ภายใต้วิธีการที่สำคัญ 2 วิธี คือ 

1) การสอนงาน (Coaching)

การสอนงานเป็นวิธีการให้ความรู้ในการทำงาน โดยมีการมอบหมายงานเพ่ือให้ปฏิบัติงาน
และเรียนรู้งานไปพร้อมกัน 

ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการควรเป็นตัวอย่างที่ดีในการปฏิบัติงาน 
ทำหน้าที่เป็นผู้สอนงานโดยอธิบาย/ชี้แนะเกี่ยวกับงานที่ต้องปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย วิธีปฏิบัติงาน 
การติดตามผลและช่วยแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น การให้ข้อมูล คำแนะนำต่างๆ รวมทั้งการช่วยเหลือ ให้
กำลังใจ ให้โอกาสผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพ่ือพัฒนาให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึน 
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2) การให้ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback)

การให้ข้อมูลย้อนกลับที่ดี ผู้ให้จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมีทักษะในการให้  โดยควร
มีการวางแผน พิจารณาและซักซ้อมก่อนดำเนินการ ทั้งนี้ การให้ข้อมูลย้อนกลับในบรรยากาศท่ีเป็นมิตร
จะเป็นประโยชน์มาก 

การให้ข้อมูลย้อนกลับในการติดตามผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสื่อสารระหว่างผู้เกี่ยวข้องและผู้ทดลองฯ การให้ข้อมูลต่างๆ ทั้งในเรื่องการทำงาน และ
เรื่องอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือเป็นแรงเสริมให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเกิดการเรียนรู้งานและมีพัฒนาการที่เหมาะสมรวมทั้งเป็นการสื่อสารสองทาง ให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับทราบข้อมูล และมีโอกาสในการซักถาม ทำความเข้าใจ และให้ข้อมูลในส่วน
ของตนในโอกาสเดียวกัน 

ลักษณะการให้ข้อมูลย้อนกลับที่มีประสิทธิภาพ  เช่น 
• การบอกเป้าหมายของการให้ข้อมูลย้อนกลับ
• การบอกเล่าในลักษณะของการแบ่งปันข้อมูล สนับสนุนให้กำลังใจในการเรียนรู้งาน

ไม่ใช่การตำหนิ หรือกล่าวโทษ 
• การมุ่งที่ผลของงานหรือพฤติกรรมมากกว่าตัวบุคคล
• การให้อย่างเฉพาะเจาะจงในเรื่องเก่ียวกับงาน
• การเปิดโอกาสผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ข้อมูลหรือซักถาม

ประโยชน์ของการให้ข้อมูลย้อนกลับท่ีดี 
การให้ข้อมูลย้อนกลับอย่างสร้างสรรค์ ด้วยความจริงใจ จะช่วยให้เกิดสัมพันธภาพที่ดีเกิด

ความไว้วางใจซึ่งกันและกัน สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน เป็นประโยชน์ในการติดตามงานและแจ้งความ
คาดหวังที่ต้องการ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ในการพัฒนางาน รวมทั้งสร้างเสริมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
และพฤติกรรมอื่น ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 

ดังนั้น นอกจากผู้ที่ให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ทดลองฯต้องเป็นผู้มีความรู้ เข้าใจในระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดแีล้ว ควรมีคุณสมบัติอื่นๆอีก เช่น 

• มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานดี และมีพฤติกรรมทาง
จริยธรรมที่ดี 

• มีความสามารถในการสอนงาน ถ่ายทอดความรู้ในงานให้เข้าใจได้ง่าย
• มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถประสานสัมพันธ์กับผู้อ่ืนได้
• มีวุฒิภาวะ (Maturity) ทางอารมณ์ ควบคุมตนเองได้ และสามารถรับฟังความคิดเห็นที่

แตกต่างของผู้อื่นได้ 
• มีทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงานและการเป็นข้าราชการ
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2. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

- ประกาศ ก.จ.จ. บุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 136 – 151 

- ประกาศ ก.จ.จ. บุ รีรัมย์  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ 
พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 ข้อ 5 และข้อ 31 

- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 2125 ลงวันที่ 
10 กรกฎาคม 2561 

3. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

1) แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ทดลองฯ --> Form 2 หน้า 41)
2) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ทดลองฯ/คณะกรรมการฯ/เลขานุการ

--> Form 1 หน้า 37) 
3) แบบหมายเลข 1 แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

(กองการเจ้าหน้าที่ --> Form 3 หน้า 44) 
4) แบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ. (กองการเจ้าหน้าที่ --> Form 4 หน้า 47)
5) ประกาศองค์การบริหารส่วนจงัหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ให้ข้าราชการผ่านการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ (กองการเจ้าหน้าที่ --> Form 5 หน้า 49) 
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ส่วนที่ 2 
หลักเกณฑก์ารทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. ข้าราชการที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้อ 138)
1) ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขนัได้
2) ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน

เข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
3) ข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน

ซ่ึงโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

2. ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้อ 137 และ 139)

ข้าราชการผู้ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้มี ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลา 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นต้นไป 

3. การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้อ 149 และข้อ 150)

1) การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือน ให้นับวันที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไมไ่ด้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย  และให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้าย  
แห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา ถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้ายให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้น
เป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา เช่น 

 - กรณีที่ 1 : ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมื่อวันที่ 2 ธันวาคม 2562 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีกำหนด 6 เดือน ดังนั้น วันสิ้นสุด
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ วันที่ 1 มิถุนายน 2563 โดยจะพ้นจากการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ วันที่ 2 มิถุนายน 2563 

    - กรณีที่ 2 : ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2562 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีกำหนด 6 เดือน ดังนั้น วันสิ้นสุด
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ วันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2563 โดยจะพ้นจากการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ วันที่ 1 มีนาคม 2563 

    - กรณีที่ 3 : ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2563 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีกำหนด 6 เดือน ดังนั้น วันสิ้นสุด
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2564  โดยจะพ้นจากการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ วันที่ 1 มีนาคม 2564 
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2) ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็ นข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดอีก ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ดังนี้ 

- การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่อง มีกรณี ดังนี้ 
• ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ

เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น
• ย้ายไปดำรงตำแหน่งในสายงานเดิม เช่น นายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน

สังกัดสำนักช่าง ย้ายไปดำรงตำแหน่งนายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน
สังกัดกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เป็นต้น

• ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด  ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงานให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม

• การรับโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม

- การนับระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ มีกรณ ีดังนี้ 
• ได้รับแต่งตั้ งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น ในต่างสายงาน  เช่น

นายพีระ สดใส ดำรงตำแหน่งนายช่างสำรวจปฏิบัติงาน เมื่อวันที่
2 ธันวาคม 2562 โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีกำหนด
6 เดือน  ต่อมาวันที่  1 เมษายน 2563 ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งนักผังเมืองปฏิบัติการ ดังนั้น นายพีระ สดใส ต้องทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในตำแหน่งนักผังเมืองปฏิบัติการ เป็นเวลา 6 เดือน นับ
แต่วันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้น

• ย้ายไปดำรงตำแหน่งต่างสายงาน เช่น นางสาวญาญ่า สุดใจ ดำรง
ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 2 ธันวาคม 2562
โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีกำหนด 6 เดือน  ต่อมาวันที่
1 เมษายน 2563 ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ
ดังนั้น นางสาวญาญ่า สุดใจ ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่ง
นิติกรปฏิบัติการ เป็นเวลา 6 เดือน นับแตว่ันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้น
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ส่วนที ่3 
บทบาทหนา้ที่ของผูเ้กี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (ข้อ 140)
กำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามความเหมาะสม 

อย่างน้อยต้องประกอบด้วย ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้ อ่ืน 
ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรรณและการรักษาวินัย  

2. หน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ข้อ 143)
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประกอบด้วยประธาน

กรรมการและกรรมการอีกจำนวนสองคน  ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหนึ่งคน  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน  

3. หน้าทีข่องคณะกรรมการประเมินฯ
1. ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน

และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนด(ข้อ 144) 
2. ทำการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองฯมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน

และประเมินครั้งที่สอง เมื่อทดลองฯครบหกเดือน เว้นแต่ คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร 
ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตาม
หน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน
แล้วก็ได้ (ข้อ 144) 

3. กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่
ขยายแล้วให้ประเมินอกีครั้งหนึ่ง (ข้อ 144 วรรคสอง) 

4. ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก และในกรณีมีกรรมการที่
ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ (ข้อ 145) 

5. เมื่อคณะกรรมการได้ทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองฯแล้ว ให้ประธานกรรมการ
รายงานผลการประเมินต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด(ข้อ 146) ดังนี้ 

– กรณีไม่ตำกว่าเกณฑ์ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว
หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยาย 

– กรณทีี่ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง
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4. หน้าที่ผู้บังคับบัญชา/ผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
1. ดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง มีความเที่ยงธรรมและ

ได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้ารับ
ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ(ข้อ 139 วรรคสอง) 

2. มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน  รายการประเมิน วิธีการ
ประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ข้อ 141 วรรคสอง) 

3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 2125 ลงวันที่
10 กรกฎาคม 2561 แจ้งแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับข้าราชการที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่  
โดยสรุปให้ประเด็นที่อาจเกิดข้ึนกับองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย ์ดังนี้ 

1) ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ มีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ในระหว่าง
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีวินัย ป้องกันมิให้กระทำผิดวินัย โดยให้มีการสอนงานมอบหมายและ
ให้ทดลองปฏิบัติงาน เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการแล้วค่อยให้ทำงานที่ยากข้ึนตามลำดับ 

2) ไม่ควรพิจารณาแต่งตั้ งเป็นเจ้าหน้าที่  หรือคณะกรรมการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เนื่องจากผู้อยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการยังเป็นผู้ที่ขาดความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ระเบียบวิธี
ปฏิบัติอยา่งถูกต้อง ชัดเจน อันอาจทำใหเ้กิดความเสียหายต่อราชการได้ 

5. หน้าทีผู่้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เมื่อครบระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ(3 เดือน , 6 เดือน) ให้ รายงานการ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนเสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกำหนด(ข้อ 142) (Form 2 หน้า 41) 
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ส่วนที่ 4 
วิธีการ ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียด/Form ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
1 จัดทำคำสั่ งบรรจุและแต่งตั้ ง/แจ้งเวียนคำสั่งบรรจุฯ/แบบ

ประเมินการทดลองฯ(FORM 1)/แบบรายงานฯ(FORM 2) 
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดทราบ 

ภายใน 3 วันนับจาก
วันมารายงานตัว  
ณ อบจ.บร. 

กองการเจ้าหน้าที่ 

2 ส่วนราชการต้นสังกัดมอบหมายงาน/ชี้แจงรายการประเมิน 
วิธีการประเมิน(FORM 1)/สอนงาน/รายงานการไปปฏิบัติ
ราชการให้กองการเจ้าหน้าที่ทราบ 

ภายใน 5 วันนับจาก
ได้รับเรื่องใน
ขัน้ตอนที่ 1 

ส่วนราชการต้น
สังกัดผู้ทดลองฯ 

3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

ภายใน 5 วันนับจาก
ได้รับเรื่องใน
ขั้นตอนที่ 2 

กองการเจ้าหน้าที่ 

4 การรายงานผลและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 1 
- รายงานผลการปฏิบัตงิาน (FORM 2) 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน(ในเบื้องต้น) ครั้งที่ 1 (FORM 1) 

ภายใน 7 วันนับจาก
วันที่ทดลองฯครบ 
3 เดือน 

- ผู้ทดลองฯ 
- ผู้บังคับบัญชา 

5 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 
5.1 เชิญประชุม/จัดทำระเบียบวาระการประชุม ภายใน 7 วันนับจาก 

ขัน้ตอนที่ 4 
กองการเจ้าหน้าที่ 

5.2 คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลและเชิญผู้ทดลองฯ
นำเสนอผลการปฏิบัติงานในช่วง 3 เดือนแรก โดยผลการ
ประเมินให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก 

5.2.1 กรณีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์(ร้อยละ 60) 
เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป คณะกรรมการ 
ลงนามในแบบประเมินและเก็บแบบประเมิน ไว้สำหรับ 
การประเมิน ครั้งที่ 2 

5.2.2 กรณีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์(ร้อยละ 60) 
เห็นควรให้ออกจากราชการ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ประธานฯรายงานนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด (แบบหมายเลข 1) 

2) นายกฯแสดงความเห็นในแบบรายงาน
3) มีหนังสือขอความเห็นชอบให้ออกจาก

ราชการจาก ก.จ.จ. 
4) มีคำสั่งให้ออกจากราชการ
5) แจ้งให้ผู้ทดลองฯทราบ
6) ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.จ.จ.

ภายใน 10 วันนับ
จากข้ันตอนที่ 5.1 

- นายกอบจ. 
- คณะกรรมการ 
- กองการเจ้าหน้าที ่
- ผู้ทดลองฯ 
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ขั้นตอนที ่ รายละเอียด/Form ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
6 การรายงานผลและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน (FORM 2) 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน(ในเบื้องต้น) ครั้งที่ 2 (FORM 1) 

ภายใน 7 วันนับจาก
วันที่ทดลองฯครบ 
6 เดือน 

- ผู้ทดลองฯ 
- ผู้บังคับบัญชา 

7 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที ่2 
7.1 เชิญประชุม/จัดทำระเบียบวาระการประชุม ภายใน 7 วันนับจาก 

ขั้นตอนที่ 6 
กองการเจ้าหน้าที่ 

7.2 คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลและเชิญผู้ทดลองฯ
นำเสนอผลการปฏิบัติงานเมื่อครบ 6 เดือน โดยผลการประเมิน
ให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก 

7.2.1 กรณีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์(ร้อยละ 60) 
เห็ นควรให้ พ้ นจากการทดลองและให้ รับ ราชการต่ อไป 
คณะกรรมการลงนามในแบบประเมินฯ และรายงาน (แบบ
หมายเลข 1 FORM 3)ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ทราบและดำเนินการตามขั้นตอนที่ 8 

7.2.2 กรณีผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์(ร้อยละ 60) 
เห็นควรให้ออกจากราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ประธานฯรายงานนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

2) นายกฯแสดงความเห็นในแบบรายงาน
3) มีหนังสือขอความเห็นชอบให้ออกจาก

ราชการจาก ก.จ.จ. 
4) มีคำสั่งให้ออกจากราชการ
5) แจ้งให้ผู้ทดลองฯทราบ
6) ส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยัง ก.จ.จ.

7.2.3 กรณีขยายเวลาทดลองฯต่อไปอีก 3 เดือน 
ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ประธานฯรายงานนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

2) นายกฯแสดงความเห็นในแบบรายงาน
3) แจ้งให้ผู้ทดลองฯและผู้ เกี่ยวข้องทราบ

เพ่ือทำการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผลฯอีก
ต่อไป 

4) คณะกรรมการลงนามในแบบประเมินและ
เกบ็แบบประเมินไว้สำหรับการประเมิน ครั้งที่ 3 

ภายใน 10 วันนับ
จากข้ันตอนที่ 7.1 

- นายกอบจ. 
- คณะกรรมการ 
- กองการเจ้าหน้าที่ 
- ผู้ทดลองฯ 
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ขั้นตอนที ่ รายละเอียด/Form ช่วงเวลาดำเนินการ ผู้เกี่ยวข้อง 
8 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้รับรายงานว่าผู้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์  
ทั้งกรณี ครบระยะเวลา 6 เดือน และกรณีขยายเวลาทดลองฯ
ต่อไปอีก 3 เดือน(ครบระยะเวลา 9 เดือน) และให้รับราชการ
ต่อไป ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

ดุลพินิจของนายก
องค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

- นายกอบจ. 
- กองการเจ้าหน้าที ่

1) ลงนามในแบบหมายเลข 1  (FORM 3 )
แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของข้าราชการ ในส่วนความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

2) ประกาศให้ผู้ทดลองฯเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งข้าราชการผู้ผ่านการทดลองฯ
ทราบ 

3) แจ้งหัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการใน
สังกดัองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์เพ่ือทราบ 

4) รายงาน ก.จ.จ. เพ่ือทราบ
5) ลงนามในแบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ.

(FORM 4) 
6) ลงนามหนังสือรายงาน ก.จ. เพ่ือทราบ

9 ผู้ไดรับการบรรจุเขารับราชการ เมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
ในตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งครบ 6 เดือน หรือครบระยะเวลาที่
กำหนด และได้มีประกาศให้เป็นผู้ พ้นจากทดลองและให้รับ
ราชการต่อไป ให้บันทึกรายการใน ก.พ. 7 ดังนี้ 

- ช่อง วัน เดือน ป ให้บันทึกวันที่ พ้นทดลองฯ เช่น 
บรรจุวันที่ 2 ธันวาคม 2562 ทดลองฯ 6 เดือน วันที่พ้นจาก
ทดลอง คือ 2 มิถุนายน 2563 เป็นต้น 

- ช่องตำแหน่ง บันทึกคําวา“พนจากทดลองและใหรับ
ราชการตอไป” 

- เอกสารอ้างอิง บันทึกคําวา“แบบหมายเลข 2 แบบ
รายงาน ก.จ. และประกาศอบจ.บร.ลงวันที่............... 

3 วัน นับจากวันที่
นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดลงนาม
ในขั้นตอนที่ 8 

กองการเจ้าหน้าที่ 

หมายเหตุ  ช่วงเวลาดำเนินการ เป็นการกำหนดเพ่ือให้มีการดำเนินการไปอย่างรวดเร็ว 
สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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สรุปรายละเอียดการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ผลการประเมิน
มติ คณะ
กรรมการ

ความเห็นนายก

FROM 2

FORM 1

FROM 1

FORM 2

ต้นสังกัดขี�เเจง / มอบหมาย
การปฏิบัติงาน ผู้ทดลองฯ รายงานผล

การปฏิบัติงาน

เมื�อครบ 3 เดือน

คกก.ประชุมเพื�อประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 และผู้ทดลองฯ นําเสนอผลงาน

รายงาน ก.จ.จ.บร.
มีคําสั�งให้ออก
แจ้งผู้ทดลองฯ

เมื�อครบ 6 เดือน

FROM 1

FROM 4,5 ความเห็นนายก

ตํ�ากว่าเกณฑ์ฯ
รายงานนายกฯผลการประเมิน

มติ คณะ
กรรมการ

ตํ�ากว่าเกณฑ์ฯ
รายงานนายกฯ

ผลการประเมิน
มติ คณะ
กรรมการ

ไม่ตํ�ากว่าเกณฑ์การ
ทดลอง

ผู้ทดลองฯ รายงานผล
การปฏิบัติงาน

เมื�อครบ 9 เดือน

FORM 2

FROM 1

ไม่ตํ�ากว่าเกณฑ์การ
ทดลอง

ผู้บังคับบัญชาประเมินเบื�อต้น

ข้าราชการใหม่รายงานตัว
ต้นสังกัด

ไม่ตํ�ากว่าเกณฑ์การ
ทดลอง

ตํ�ากว่าเกณฑ์ฯ
รายงานนายกฯ

นายยก ฯ ดําเนินการ

ผู้ทดลองฯ รายงานผล
การปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาประเมิน

รายงาน ก.จ.จ.บร.
ประกาศให้พ้นจากการ
ทดลองและให้รับ
ราชการต่อ
แจ้งผู้ทดลองฯ

นายยก ฯ ดําเนินการ

คกก.ประชุมเพื�อประเมินผลการปฏิบัติ
งานและผู้ทดลองนําเสนอผลงาน

คกก.ประชุมเพื�อประเมินผลการปฏิบัติ
งานและผู้ทดลองนําเสนอผลงาน

ผู้บังคับบัญชาประเมินเบื�อต้น

FORM 3

ให้ออก

ทดลองฯ ต่อ

ให้ออก
FORM 3

ทดลองฯ ต่อ

FORM 3

FORM 3

หมายเหตุ

FROM 1  คือ แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการ
FROM 2 คือ แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการ
FROM 3 คือ แบบหมายเลข 1 แบบผลการประเมินฯ
FROM 4 คือ แบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ.
FROM 5 คือ ประกาศองค์การส่วนบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์

ให้ออก
FORM 3
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ส่วนที่ 5 
ค ำอธิบำยและกำรกรอกแบบฟอร์ม 

1. แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร

เมื่อผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการรายงานตัวปฏิบัติงาน ณ ต้นสังกัด ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้
ได้รับมอบหมายเป็นผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มอบหมายงาน ชี้แจงรายละเอียดวิธีการ
ปฏิบัติงาน วิธีการประเมิน การประพฤติตน และรายการการประเมินตามแบบประเมินผลกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ประเมนิครั้งที ่1 วันที่ ให้ระบุวันที่ทดลองฯครบ 3 เดือน 
ประเมินครั้งที ่2 วันที่ ให้ระบุวันที่ทดลองฯครบ 6 เดือน 

นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือน
สุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา  ถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้ายให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้น 
เป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา (ดูรายละเอียด หน้า 4) 

ตอนที่ 1 : ข้อมูลเบื้องต้น 
- ชื่อผู้เข้ารับการประเมิน  ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ต าแหน่ง  ระบตุ าแหน่งที่ได้รับแต่งตัง้ 
- สังกัด   ระบุสังกัดท่ีได้รับแต่งตั้ง  
- เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เมื่อวันที่ เริ่มนับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรก 

ตอนที่ 2 : การสอนงาน 
- เข้ารับการอบรมในหลักสูตร   ให้ระบุหลักสูตรที่เข้ารับการอบรมระหว่างทดลองฯ 
- ปฏิบัติงานภายใต้การสอนแนะของ  ระบุชื่อให้ผู้บังคับบัญชา(หัวหน้าฝ่าย) 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

ตอนที่ 3 : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. การประเมิน

ข้อ 1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 30 คะแนน 
ข้อ 2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 30 คะแนน  
ข้อ 3. พฤติกรรม คะแนนเต็ม 40 คะแนน ซึ่งมีข้อย่อยในการประเมิน 10 ข้อ คะแนน

เต็มข้อละ 4 คะแนน ส ำหรับ ข้อ 3.10 อ่ืน ๆ  ให้ระบุพฤติกรรมที่ส าคัญและจ าเป็นตามที่
ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร เช่น การมีส่วนร่วม การตรงต่อเวลา การยึดมั่นในความถูกต้อง มีสัจจะเชื่อถือ
ได้ ความยืดหยุ่นและการปรับตัว การปรับตัวให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กร เป็นต้น 

2. ผลการประเมิน ให้  ตามผลการประเมินที่ได้รับ และผู้ประเมินลงนาม

ตอนที่ 4 : ข้อเสนอ/ความเห็น เป็นส่วนความเห็นของคณะกรรมการ 
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แบบประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ประเมินครั้งที่  1  วันที่  2 พฤษภาคม 2565 
2  วันที่  3 สิงหาคม 2565 

ตอนที่ 1 :  ข้อมูลเบื้องต้น 

1. ชื่อผู้รับการประเมิน นายพีรพล   สุดใจ

2. ต าแหน่ง นายช่างเครื่องกลปฏิบัติการ สังกัด  ส านักช่าง 

องค์การบรหิารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2565 
ตอนที่ 2 :  การสอนงาน 

( / )  1. เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตร  ปฐมนิเทศส าหรับข้าราชการองค์การบริการส่วนจังหวัด 

( / )  2. ปฏิบัติงานภายใต้การสอนแนะของ   นายอิล   ปานแดง   
ตอนที่ 3  :  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. การประเมิน

1.1 ให้ประเมินทุกข้อ
1.2 ให้ระบุลักษณะความประพฤติที่ส าคัญและจ าเป็นเฉพาะต าแหน่งที่ประเมิน ลงในรายการประเมิน 3.1–3.10

รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได้ แนวทางแก้ไข 

(ถ้ามี) ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
   1.1 ความรู้ในกฏ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   1.2 ความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน 
2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน
   2.1 คุณภาพของงาน 
   2.2 ปริมาณงาน 
   2.3 สามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

30 
   15 
   15 

30 
   10 
   10 
    10 

    ๙ 
   10 

    7 
    8 
    9 

   11 
   12 

    8 
    9 
   10 

3. ความประพฤติ
   3.1 การรักษาวินัย 
   3.2 ความอุตสาหะ 
   3.3 ความรับผิดชอบ 
   3.4 ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
   3.5 ความซื่อสัตย์ 
   3.6 การประพฤติอยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียม 
   3.7 การเสียสละและอุทิศเวลาให้ราชการ 
   3.8 ความสนใจที่จะพัฒนาตัวเอง 
   3.9 การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ 
   3.10  อ่ืน  ๆ ................................ 

40 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 

    3 
    3 
    3 
    3 
    3 
    3 
    3 
    3 
    3 
    3 

    4 
    3 
    4 
    4 
    3 
    3 
    3 
    4 
    3 
    4 

รวมคะแนน 100 73 85 
2. ผลการประเมิน

ครั้งที่ 1  ( √  )  ผ่าน ( 60 % ขึ้นไป )      (   ) ไม่ผ่าน ( ต่ ากว่า 60 %)  ผู้ประเมิน 
ครั้งที่ 2  (  √ )  ผ่าน ( 60 % ขึ้นไป )      (   ) ไม่ผ่าน ( ต่ ากว่า 60 %)  ผู้ประเมิน 

การกรอกแบบประเมนิฯ กรณีบรรจฯุ เมื�อวนัที� ๓ กมุภาพันธ ์๒๕๖๕

นายอลิ  ปานแดง

นายอลิ ปานแดง

ตวัอย
า่ง
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ตอนที่ 4 :  ข้อเสนอ/ความเห็น 

ก. ความเห็นในการประเมิน  ครั้งที่ 1 
1. ความเห็นของกรรมการ
 ( √ )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
 (    )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้ 

 (    )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ)           อิล   ปานแดง 
 (           นายอิล  ปานแดง ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 

2. ความเห็นของกรรมการ
 ( √ )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
 (    )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้ 

 (    )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ)  สาธิต    ใจดี   
 (          นายสาธิต  ใจด ี  ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 

3. ความเห็นของประธานกรรมการ
 ( √ )  เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการขั้นต้นทุกประการ 
 (    )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินหรือการด าเนินการข้างต้น  ดังนี้ 

(ลงชื่อ)  ทศพล  มาดี 
 ( นายทศพล  มาดี  ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 
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ข.  ความเห็นในการประเมิน  ครั้งท่ี  2    
1. ความเห็นของกรรมการ

( √ )  เห็นควรให้รับราชการต่อไป
(    )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้

 (    )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ)           อิล   ปานแดง 
 (           นายอิล  ปานแดง ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 

2. ความเห็นของกรรมการ
( √ )  เห็นควรให้รับราชการต่อไป
(    )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้

 (    )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ)  สาธิต    ใจดี   
 (          นายสาธิต  ใจด ี  ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 

3. ความเห็นของประธานกรรมการ
 (  √ )  เห็นด้วยกับการประเมินและการด าเนินการขั้นต้นทุกประการ 

 (     )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินหรือการด าเนินการข้างต้น ดังนี้ 

(ลงชื่อ)  ทศพล  มาดี 
 ( นายทศพล  มาดี  ) 
  วันที่ 7 พฤษภาคม 2565 
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2. ตัวอย่างการจัดทำแบบรายงานผลการการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
ครั้งที ่ 1     (ระหว่างวันที่   3 กุมภาพันธ์ 2565    ถึง วันที ่  2 พฤษภาคม 2565 ) 

ชื่อ – สกุล นายสมชาย  ทดลอง  
ตำแหน่ง นายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน 
สังกดั สำนักช่าง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ* 

- งานซ่อมบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเชิงป้องกัน (PM) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ทำการตรวจสอบเครื่องจักรกลที่ได้รับแจ้งว่ามีความผิดปกติหรือชำรุดในส่วนใด
2) ประเมินว่าสามารถซ่อมแซมได้หรือต้องเปลี่ยนอะไหล่ส่วนที่ชำรุด
3) แจ้งผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือขออนุมัติซ่อมเครื่องจักรกล

- งานซ่อมแซมบำรุงรักษาเครื่องจักรลและยานพาหนะ  โดยได้รับมอบหมายให้ซ่อมแซมและ
บำรุงรักษาอุปกรณ์และอะไหล่ตามระยะเวลาและระยะทางพ้ืนฐาน ได้แก่ การตรวจสอบ
น้ำมันเครื่องและกรองน้ำมันเครื่อง สายพาน น้ำหล่อเย็น  น้ำมันเกียร์และเฟืองท้าย 
มีกระบวนการดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบประวัติการเข้าซอ่มแซมและบำรุงรักษาครั้งก่อนว่าครบระยะหรือยัง
2) ตรวจสอบและซ่อมแซมบำรุงรักษาในส่วนที่เกิดความเสียหายจากการใช้งานจริง
3) ซ่อมแซมและเปลี่ยนอะไหล่ที่ชำรุด เสียหาย เสื่อมสภาพ
4) ทดสอบและตรวจความเรียบร้อยของเครื่องจักรกลและยานพหนะให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน
5) จดัทำประวัติการเข้าซ่อมแซมและบำรุงรักษา เพ่ือเป็นข้อมูลในครั้งถัดไป

- งานสำรวจเครื่องจักรกลที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยดำเนินการ ดังนี้ 
1) จัดทำแบบบันทึกการดูแลเครื่องจักรกลและบันทึกการซ่อมบำรุงเครื่องจักรกลให้

ข้อมูลเป็นปัจจุบัน
2) ตรวจสอบสภาพเครื่องจักรกลให้มีสภาพพร้อมใช้งานเครื่องจักรกลอย่างทันท่วงที  

เมื่อมีการร้องขอการสนับสนุนจากส่วนราชการภายในและหน่วยงานภายนอก

(ลงชื่อ)     สมชาย  ทดลอง  ผู้จัดทำรายงานผลการปฏิบัติน้าที่ราชการ 
 ( นายสมชาย  ทดลอง ) 

* ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาที่ทดลองฯ ให้ระบุ
ลักษณะงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยสังเขป โดยสามารถปรับแบบฟอร์มให้สอดคล้องกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ และมีเอกสารประกอบการรายงานเพ่ิมเติมก็ได ้
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แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ครั้งที ่ 2     (ระหว่างวันที ่  3 พฤษภาคม 2565    ถึง วันที ่  2 สิงหาคม 2565 ) 

ชื่อ – สกุล นายสมชาย  ทดลอง  
ตำแหน่ง นายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน 
สังกัด สำนักช่าง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ* 

- งานซ่อมแซมบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  โดยได้รับมอบหมายให้ซ่อมแซม
และบำรุงรักษาอุปกรณ์และอะไหล่ตามระยะเวลาและระยะทางพ้ืนฐาน ได้แก่ การ
ตรวจสอบน้ำมันเครื่องและกรองน้ำมันเครื่อง สายพาน น้ำหล่อเย็น น้ำมันเกียร์และเฟืองท้าย
มีกระบวนการดำเนินการ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบประวัติการเข้าซ่อมแซมและบำรุงรักษาครั้งก่อนว่าครบระยะหรือยัง
2) ตรวจสอบและซ่อมแซมบำรุงรักษาในส่วนที่เกิดความเสียหายจากการใช้งานจริง
3) ซ่อมแซมและเปลี่ยนอะไหล่ที่ชำรุด เสียหาย เสื่อมสภาพ
4) ทดสอบและตรวจความเรียบร้อยของเครื่องจักรกลและยานพหนะให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน
5) จัดทำประวัติการเข้าซ่อมแซมและบำรุงรักษา เพ่ือเป็นข้อมูลในครั้งถัดไป

โดยมีรายละเอียดบันทึกการปฎิบัติงานประจำวันตามเอกสารแนบท้าย 
- งานควบคุมการทำงานของเครื่องจักรกล และแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การดำเนินการช่วยเหลือประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความ
ปลอดภัยกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) สำรวจความพร้อมของสภาพเครื่อ งจักรกลเมื่ อ ได้ รับหมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาให้นำเครื่องจักรกลหนักออกสนับสนุนการปฏิบัติงาน

2) จัดทำแผนปฏิบัติงานและรายงานผู้บังคับบัญชา

(ลงชื่อ)     นายสมชาย  ทดลอง     ผูจ้ัดทำรายงานผลการปฏิบัติน้าที่ราชการ 
 ( นายสมชาย  ทดลอง) 

* ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงานงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลาที่ทดลองฯ ให้ระบุ
ลักษณะงานหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยสังเขป โดยสามารถปรับแบบฟอร์มให้สอดคล้องกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ และมีเอกสารประกอบการรายงานเพ่ิมเติมก็ได้ 
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3. ตัวอย่างการจัดทำแบบหมายเลข 1 แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

แบบหมายเลข 1 

แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ตามที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์  ได้มีคำสั่ ง ที่   789/2563  ลงวันที่  
4  กุมภาพันธ์  2565  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือทำการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ  นายสมชาย  ทดลอง    ซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่ง  นายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน  สังกัด  สำนักช่าง  ตั้งแต่วันที่  3  กุมภาพันธ์ 2565 
นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทำการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดดังกล่าว  ผลการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็น ดังนี้ 

การประเมินครั้งที่ 1 
ระหว่างวันที่  3  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.  2565   ถึงวันที ่ 2  เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ.  2565 

( ✓) ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 
(     ) ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 
( ✓) เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
(     ) เห็นควรให้ออกจากราชการ 

เหตุผล 

  (ลงชื่อ)      สาธิต     ใจดี 
  (  นายสาธิต  ใจดี    ) 

 ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

**ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 (ลงชื่อ)     เจ้าขุน   มาด ี
(    นายเจ้าขุน  มาด ี ) 

    ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหตุ  *  ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   **  รายงานนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเฉพาะกรณีต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด
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การประเมินครั้งที่  2  หรือผลการประเมินรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

ระหว่างวันที่  3  เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ.  2565   ถึงวันที ่ 2  เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.  2565 
( ✓) ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 
(     ) ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนด 
(     ) เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการต่อไป 
(     ) เห็นควรให้ออกจากราชการ 

เหตุผล 

   (ลงชื่อ)      สาธิต  ใจดี 
  (  นายสาธิต ใจดี       ) 

 ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 วันที ่

ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- เห็นควรให้รับราชการต่อไป 
- เห็นควรให้ออกจากราชการ 
- เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไปอีก  3  เดือน 

  (ลงชื่อ)     เจ้าขุน  มาด ี
(    นายเจ้าขุน  มาด ี ) 

       ตำแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
      วันที่ 

- 2 - 
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4. ตัวอย่างการจัดทำแบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ.

แบบหมายเลข 2 
แบบรายงาน ก.จ. 

ด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ ได้มีคำสั่ง ที่   345/2565  ลงวันที่  
4 กุมภาพันธ์ 2565 บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ราย นายสมชาย ทดลอง เข้ารับราชการ        
เป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดในตำแหน่งนายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน (ตำแหน่งเลขที่ 
76-1-17-4705-002) สังกัดสำนักช่าง  โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
ตั้งแต่วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นต้นไป 

บัดนี้ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด รายดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการครบกำหนดแล้ว เมื่อวันที่  2  สิงหาคม  2565 รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น 6 เดือน ปรากฏว่ามีผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ ราชการในตำแหน่งที่ ได้รับแต่งตั้ งต่อไปได้   ซึ่ งองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้ประกาศ 
ให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 

 เจ้าขุน   มาด ี
(นายเจ้าขุน  มาดี) 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
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5. ตัวอย่างการจัดทำประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
เรื่อง  ให้ข้าราชการผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ด้วย องค์การบริหารส่วนจั งหวัดบุรีรัมย์  ได้มีคำสั่ ง ที่  345/2565  ลงวันที่  
4 กุมภาพันธ์ 2565 บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ราย นายสมชาย ทดลอง เข้ารับราชการ     
เป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดในตำแหน่งนายช่างเครื่องกลปฏิบัติงาน (ตำแหน่งเลขที่ 
76-1-17-4705-002) สังกัดสำนักช่าง โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นเวลา 6 เดือน 

บัดนี้ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด รายดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบกำหนดแล้ว เมื่อวันที่  2  สิงหาคม  2565 รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น 6 เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้  จึงประกาศให้ข้าราชการรายดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและให้รับราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ วันที่ 11  สิงหาคม  2565 

  เจ้าขุน มาดี 
(นายเจ้าขุน  มาดี  ) 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
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ส่วนที่ 6 
ภาคผนวก 

- ประกาศ ก.จ.จ. บุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 136 – 151 

- ประกาศ ก.จ.จ. บุ รีรัมย์  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ 
พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 ข้อ 5 และข้อ 31 

- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.3/ว 2125 ลงวันที่ 
10 กรกฎาคม 2561 

- FORM 1 : แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- FORM 2 : แบบรายงานผลการการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- FORM 3 : แบบหมายเลข 1 แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- FORM 4 : แบบหมายเลข 2 แบบรายงาน ก.จ. 

- FORM 5 : ประกาศองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
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FORM  1 
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แบบประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ประเมินครั้งที่  1  วันที่  
       2  วันที่  

ตอนที่ 1 :  ข้อมูลเบื้องต้น 

1. ชื่อผู้รับการประเมิน

2. ต าแหน่ง สังกัด 

องค์การบรหิารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เมื่อวันที่ 
ตอนที่ 2 :  การสอนงาน 

( / )  1. เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตร  . 

( / )  2. ปฏิบัติงานภายใต้การสอนแนะของ  
ตอนที่ 3  :  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. การประเมิน

1.1 ให้ประเมินทุกข้อ
1.2 ให้ระบุลักษณะความประพฤติที่ส าคัญและจ าเป็นเฉพาะต าแหน่งที่ประเมิน ลงในรายการประเมิน 3.1–3.10

รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได้ แนวทางแก้ไข 

(ถ้ามี) ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
   1.1 ความรู้ในกฏ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   1.2 ความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน 
2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน
   2.1 คุณภาพของงาน 
   2.2 ปริมาณงาน 
   2.3 สามารถปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 

30 

30 

3. ความประพฤติ
   3.1 การรักษาวินัย 
   3.2 ความอุตสาหะ 
   3.3 ความรับผิดชอบ 
   3.4 ความมีมนุษย์สัมพันธ์ 
   3.5 ความซื่อสัตย์ 
   3.6 การประพฤติอยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียม 
   3.7 การเสียสละและอุทิศเวลาให้ราชการ 
   3.8 ความสนใจที่จะพัฒนาตัวเอง 
   3.9 การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ 
   3.10  อ่ืน  ๆ ................................ 

40 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 
    4 

รวมคะแนน 100 
2. ผลการประเมิน

ครั้งที่ 1  (   )  ผ่าน ( 60 % ขึ้นไป )      (   ) ไม่ผ่าน ( ต่ ากว่า 60 %)  ผู้ประเมิน 
ครั้งที่ 2  (   )  ผ่าน ( 60 % ขึ้นไป )      (   ) ไม่ผ่าน ( ต่ ากว่า 60 %)  ผู้ประเมิน 
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ตอนที่ 4 :  ข้อเสนอ/ความเห็น 

ก. ความเห็นในการประเมิน  ครั้งที่ 1 
1. ความเห็นของกรรมการ
 (   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
 (   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้ 

 (   )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ) 
 (  ) 
  วันที่ 

2. ความเห็นของกรรมการ
 (   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
 (   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้ 

 (   )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ) 
 (  ) 
  วันที่ 

3. ความเห็นของประธานกรรมการ
 (    )  เห็นดว้ยกับการประเมินและการด าเนินการขั้นต้นทุกประการ 
 (    )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินหรือการด าเนินการข้างต้น  ดังนี้ 

(ลงชื่อ) 
 ( ) 
  วันที่ 
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ข.  ความเห็นในการประเมิน  ครั้งท่ี  2    
1. ความเห็นของกรรมการ

(   )  เห็นควรให้รับราชการต่อไป
(   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้

 (   )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ) 
 ( ) 
  วันที่ 

2. ความเห็นของกรรมการ
(   )  เห็นควรให้รับราชการต่อไป
(   )  เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  โดยให้ปรับปรุงแก้ไข  ดังนี้

 (   )  เห็นควรให้ออกจากราชการ  เนื่องจาก 

(ลงชื่อ) 
 ( ) 
  วันที่ 

3. ความเห็นของประธานกรรมการ
 (    )  เห็นดว้ยกับการประเมินและการด าเนินการขั้นต้นทุกประการ 
 (    )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินหรือการด าเนินการข้างต้น  ดังนี้ 

(ลงชื่อ) 
 ( ) 
  วันที่ 
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FORM  2 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 1 (ระหว่างวันที่   ถึง วันที่  ) 

ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่ง 
สังกัด 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

(ลงชื่อ)  ผู้จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติน้ำที่รำชกำร 
  (     ) 
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แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 2 (ระหว่างวันที่   ถึง วันที่    ) 

 
ชื่อ – สกุล            
ต าแหน่ง            
สังกัด             
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             
-             

 
 
 

(ลงชื่อ)                                ผู้จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติน้ำที่รำชกำร 
         (                     ) 
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แบบหมายเลข 1 
แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ตามท่ี   (ส่วนราชการ)    ได้มีค าสั่ง ที ่  / 
ลงวันที่      แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
เพ่ือท าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ             ซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง                  สังกัด        ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.          นั้น 

คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ท าการประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดดังกล่าว  ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเป็น ดังนี้ 

การประเมินครั้งที่ 1 
ระหว่างวันที่       เดือน            พ.ศ.         ถึงวนัที่         เดือน         พ.ศ 

( ) ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
(     ) ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
( ) เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
(     ) เห็นควรให้ออกจากราชการ 

เหตุผล 

 ลงชื่อ 
(    ) 

ประธานคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

**ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ลงชื่อ 
( ) 

   ต าแหน่ง 

หมายเหตุ  *  ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   **  รายงานนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเฉพาะกรณีต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
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การประเมินครั้งที่  2  หรือผลการประเมินรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 
 
ระหว่างวันที่        เดือน      พ.ศ.     ถึงวันที ่ 1   เดือน        พ.ศ.    

( ) ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
(     ) ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
(     ) เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  
(     ) เห็นควรให้ออกจากราชการ 
 

เหตุผล           
            
             
 
 

     ลงชื่อ      
(    ) 

ประธานคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
            
             
             
 
              
 

      ลงชื่อ      
(    ) 

      ต าแหน่ง     
 

- 2 - 
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แบบหมายเลข 2 
แบบรายงาน ก.จ. 

ด้วย (ส่วนราชการ) ได้มีค าสั่ง ที ่  / 
ลงวันที่  บรรจุและแต่งตั้ง   เ ข้ า รั บ ร า ชก า ร ใ น
ต าแหน่ง   สังกัด โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. เป็นต้นไป 

บัดนี้ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ
ก าหนดแล้ว เมื่อวันที่ เดือน   พ.ศ.  รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น           เดือน 
ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดและมีความเหมาะสมที่
จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้  ซ่ึง    (ส่วนราชการ)     ได้
ประกาศให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง  ปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 

ลงชื่อ 
      ( ) 

  ต าแหน่ง 

หมายเหตุ * ให้ระบุชื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าหน้าที่ราชการทุกคน
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คู่ฉบับ 
ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 

เรื่อง  ให้ข้าราชการผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ ได้มีค าสั่ง ที ่   ลงวันที่ 
บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ราย เข้ารับราชการเป็นข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งดังกล่าว เป็นเวลา 6 เดือน ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่ ชื่อ - นามสกุล 

บรรจุและให้ด ารง
ต าแหน่ง/เลขท่ีต าแหน่ง สังกัด หมายเหตุ 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

บัดนี้ ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด    ราย ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ครบก าหนดแล้ว เมื่อวันที่    รวมเป็นเวลา 6 เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้  จึงประกาศให้ข้าราชการรายดังกล่าวข้างต้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและให้รับราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ   ณ   วันที่ 

     (    ) 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ 
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THE END 




