
 
 

คู่มือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากร 

ทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 
 
 

 
 
                                                                      นางเพชรรุ่ง  เอี่ยมธนพรรณ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 

 



คํานํา 

  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
ประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ได้จัดทําคู่มือการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากร       
ทางการศึกษา ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออํานวยความสะดวก
แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง ให้สามารถ
ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการดําเนินการแต่งต้ังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย 

                 นางเพชรรุ่ง  เอี่ยมธนพรรณ 
                                                                                      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                                 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
                                                                                               ผูจ้ัดทาํ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
                                                                                                                           หนา้ 

คู่มือ 
คํานํา 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)                                           1  
ขอบเขตของงาน           1 
 กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง        1 
 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน        1 
 แผนผังการปฏิบัติงาน         3 
 ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน        4 
          ภาคผนวก          5 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ตําแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอืน่ ตามมาตรา 38 ค.(2) 

ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ที่บรรจุใหม่ทดลอง
ปฏิบัติราชการเป็นเวลา 6 เดือน ตามท่ี ก.ค.ศ.กําหนด โดยใช้กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
การพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2553 โดยอนุโลม 

กฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
1. มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กําหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุ 

เข้ารับราชการพลเรือนสามัญ และแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 และ
ข้าราชการที่ไม่ใช่ข้าราชการพลเรือน และเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พนักงานเทศบาล หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ และได้รับการ
แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง ตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเวลาตามที่
กําหนดในกฎ ก.พ. 
           2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 
 1. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มอบหมายภารกิจ เป้าหมาย และชี้แจงเกี่ยวกับการประพฤติจน วิธี
ปฏิบัติงาน วิธีการประเมิน เกณฑ์การประเมิน รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้ที่ 
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังทราบ และบันทึกผลการทดลองงานทุก 2 เดือน เพื่อประกอบการประเมิน 
           2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน จํานวน 3 คน ซึ่งเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับผู้ทดลองการปฏิบัติงาน โดยให้
ประเมิน 2 ครั้ง เมื่อครบกําหนดระยะเวลา 3 เดือน และ 6 เดือน 
 3. คณะกรรมการประเมิน ดําเนินการตามกระบวนการพัฒนาเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
               3.1 ปฐมนิเทศ 
               3.2 เรียนรู้ด้วยตนเอง 
               3.3 อบรมสัมมนาร่วมกัน โดยมีผู้ดูแลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
           4. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
               4.1 การประเมินผลการปฏิบัติ แบ่งเป็น 2 ด้าน โดยกําหนดสัดส่วนคะแนนทั้ง 2 ด้าน ให้เท่ากัน เช่น 
50:50 หรือ 100:100 
                     (1) ด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน 
                     (2) ด้านพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย ความประพฤติ ความมีคุณธรรม 
จริยธรรม และการรักษาวินัย 
                4.2 ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
                      (1) ผู้บังคับบัญชา 
                      (2) คณะกรรมการประเมิน 
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                4.3 เกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
                      (1) คะแนนรวมแต่ละด้านของการประเมินจากผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการประเมิน 
                      (2) ผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ ต้องได้คะแนนตามข้อ 1 ของแต่ละด้านไม่น้อยกว่า 
                           ร้อยละ 60 
  5. แจ้งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดําเนินการเสนอ อกศจ./กศจ. พิจารณาผลการประเมิน 
            6. ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งตามผลการพิจารณาของ กศจ. 
            7. แจ้งหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
                                                                    

....................................................... 
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แผนผังการปฏบิัติงาน 
 

 
 
 
                                                                  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                                 

 
 
                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. มอบหมายภารกิจ 

ต้ังคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งผลการประเมินให้ ศธจ.           
เพื่อเสนอ อกศจ./กศจ 

ผู้มีอํานาจตาม ม.53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง   
ตามผลการพิจารณาของ กศจ. 

แจ้งคําสั่งให้หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อไป 
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           *ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ* 
   1. การดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ จํานวน 2 คน ซึ่งต้องแต่งต้ังจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 1 คน และข้าราชการที่เกี่ยวข้องกับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีก 1 คน ทําหน้าที่ประเมินผล        
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมิน       
ตามแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด ดังนี้ 
                 1.1 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน หากปรากฏว่า 
                       (1) ผลการประเมินตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนด ประธานกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1 
                       (2) ผลการประเมินไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนด ให้เก็บผลการประเมินดังกล่าวไว้ 
แล้วประเมินครั้งที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ครบ 6 เดือน 
                       (3) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 2 เมื่อผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้ว ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ําหือไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนด 
ให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รายงานผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามแบบหมายเลข 1 
ทุกกรณี 
                1.2 ในกรณีที่คณะการรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพิจารณาเห็นว่า ไม่อาจ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแต่ละครั้งได้อย่างชัดเจน เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ลาราชการ ดังนี้ 
                      (1) ลาคลอดบุตร 
                      (2) ลาป่วยจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
                      (3) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหน้าที่ 
                      (4) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
                     คณะการรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะประเมินผลรวมเมื่อผู้นั้นทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ 
   2. ในกรณีที่ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุได้รับรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการว่า ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มีผลการประเมินที่ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนดแล้ว เห็นควรให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของผู้นั้นต่อไปอีก 3 เดือน คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องประเมินอีกครั้งหนึ่ง 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายดังกล่าว แล้วให้ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการรายงาน  
ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุ ตามแบบหมายเลข 1 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                        ตัวอย่างคาํสั่ง 
 
 

 
 
 
 
 

คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานครปฐม เขต 1 
ที่.........../25............. 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
..................................... 

  ตามท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานครปฐม เขต 1 มีคําสั่งบรรจุและแต่งต้ัง
.................................... เข้ารับราชการในตําแหน่ง.........................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม.......................... 
โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่........................................นั้น 

  เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตาม
กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ.2542) จึงแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

1. .......................................................................ประธานคณะกรรมการ 
2. .......................................................................กรรมการ 
3. ........................................................................กรรมการ 

สั่ง ณ วันที่......................................................... 

 

                                         ลงชื่อ.......................................... 
                                               (.........................................) 
                                ตําแหน่ง................................................................. 
                                      วันที่..........เดือน....................พ.ศ............. 

 
 
 
 
 
 
 



 

                                                       ตัวอย่างคําสั่ง 
 
 

 
 
 
 
 

ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
ที่.........../25............. 

เรื่อง ให้เป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
..................................... 

  ด้วย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ได้มีคําสั่งที่........./..................... 
สั่ง ณ วันที่.......เดือน.......................พ.ศ.............. บรรจุและแต่งต้ัง.....................................................เข้ารับราชการ
ในตําแหน่ง.........................................งาน/ฝ่าย/กลุ่ม.............................. โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ        
ในตําแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ัง ต้ังแต่วันที่........เดือน.......................พ.ศ.............. ปรากฏว่าเป็นผู้มีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์ที่กําหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับ
แต่งต้ังต่อไปได้ 

  ประกาศ  ณ  วันที่.........เดือน..........................พ.ศ...................... 

 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                            แบบหมายเลข 1 

การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 

ระหว่างวันที่........เดือน.......................พ.ศ...........ถึงวันที่........เดือน.....................พ.ศ.................. 

 ไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนด 

 ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนด 

 

                             ลงชือ่................................................... 
       (.................................................) 
       ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                             วันที.่...................................................... 

 
 
ความเห็นของผู้มีอํานาจบรรจ ุ

 .................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
      ลงชื่อ................................................. 
             (...............................................) 
             ตําแหนง่..................................................... 
                                                                 วันที่...................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบหมายเลข 2 
แบบรายงาน ก.ค.ศ. 

  ด้วย............................(ส่วนราชการ).........................................................ได้มีคําสั่ง........../............. 
ลงวันที่........................................บรรจุและแต่งต้ัง.................................................................................เข้ารับราชการ 
ในตําแหน่ง............................................กลุ่ม/งาน............................................................................สํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา........................................................................โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง 
ต้ังแต่วันที่..........เดือน................................พ.ศ. ................. เป็นต้นไป 

  บัดนี้ ข้าราชการดังกล่าวได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบกําหนดแล้ว เมื่อวันที่......เดือน............
พ.ศ................. รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น............เดือน ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ตํ่ากว่าเกณฑ์หรือ
มาตรฐานที่กําหนด และมคีวามเหมาะสมทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังต่อไปได้ ซึ่ง................... 
......(ส่วนราชการ)...................................ได้ประกาศให้เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้แจ้งให้บุคคล
ดังกล่าวทราบแล้ว 
 
      ลงชื่อ............................................. 
            (............................................) 
                ตําแหน่ง........................................ 
      วันที่.................................................. 
 
 
หมายเหตุ   *ให้ระบุช่ือผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


