
 
 

ประกาศหลักเกณฑก์ารทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการส าหรับพนักงานเทศบาล 

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

  อาศยัอ านาจตามความในมาตรา 17 (5) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด  แห่ง
พระราชบญัญัติระเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนทอ้งถิ่น  พ.ศ.  2542  และขอ้ 18   แห่งประกาศ
คณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขการคดัเลือก 
การบรรจุและแต่งตัง้  การยา้ย  การโอน การรบัโอน  การเลื่อนระดบัและการเลื่อนขัน้เงินเดือน ลงวนัที่  22  
พฤศจิกายน  2544  และคณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาล ในการประชมุครัง้ที่  1/2545  เมื่อวนัที่  30  
มกราคม  2545                  ไดม้ีมติใหก้ าหนดหลกัเกณฑก์ารทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการส าหรบัพนกังาน
เทศบาลไวด้งัต่อไปนี ้

  1.  ก าหนดใหผู้ไ้ดร้บัการบรรจจุากผูส้อบแข่งขนัได ้ หรือผูไ้ดร้บัการคดัเลือกในกรณีที่มี
เหตพุิเศษที่ไม่จ าเป็นตอ้งสอบแข่งขนัเขา้รบัราชการและแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งพนกังานเทศบาลและ             
ขา้ราชการประเภทอ่ืน  หรือพนกังานสว่นทอ้งถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบติังานซึ่งโอนมาบรรจแุละ
แต่งตัง้เป็นพนกังานเทศบาลตอ้งทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการในต าแหน่งที่ไดร้บัการแต่งตัง้ 
  2.  ภายใตบ้งัคบัขอ้  11 (2)  แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานเทศบาล                    
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขการคดัเลือก  การบรรจแุละแต่งตัง้  การยา้ย             
การโอน  การรบัโอน  การเลื่อนระดบัและการเลื่อนขัน้เงินเดือนใหผู้ไ้ดร้บัการบรรจแุละแต่งตัง้เป็นพนกังาน
เทศบาลตามขอ้ 1  ทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการในต าแหน่งที่ไดร้บัแต่งตัง้ใหเ้ป็นเวลาหกเดือนนบัแต่วนัเขา้
ปฏิบติัหนา้ที่ราชการเป็นตน้ไป 
  ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการอย่าง              
จรงิจงั  มีความเที่ยงธรรมและไดม้าตรฐานในอนัที่จะใหก้ารทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการเป็นกระบวน          
การเลือกสรรบุคคลเขา้รบัราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

  3.   ใหเ้ทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการไดต้ามความ
เหมาะสม  แต่อย่างนอ้ยตอ้งประกอบดว้ยความรูท้ี่ใชใ้นการปฏิบติัหนา้ที่ความสามารถในการปฏิบติังาน 
ปรมิาณงาน คณุภาพของงาน ความอตุสาหะ ความรบัผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบติังานรว่มกบัผูอ่ื้น  



ความสนใจที่จะพฒันาตนเอง  คณุธรรม  การปฏิบติัตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรกัษาวินยั
ความประพฤติ  การปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอ้บงัคบัของทางราชการ    
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑก์ารประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่                     
ราชการใหเ้ป็นไปตามที่เทศบาลก าหนด  แลว้รายงานใหค้ณะกรรมการพนกังานเทศบาลทราบ 

  4.   ใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายเป็นผูม้ีหนา้ที่ดแูลการทดลองปฏิบติั        
หนา้ที่ราชการ 
  ใหผู้ม้ีหนา้ที่ดแูลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการมอบหมายงานใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่         
ราชการปฏิบติั  และแจง้ใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการทราบอย่างชดัเจนเก่ียวกบัวิธีการปฏิบติังาน               
การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑก์ารประเมินผลการทดลอง
ปฏิบติั  หนา้ที่ราชการ 

  5.   ใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการท ารายงานการปฏิบติัหนา้ที่ราชการของตนเสนอ          
ผูม้ีหนา้ที่ดแูลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการตามแบบและวิธีการท่ีเทศบาลก าหนด 

  6.   ใหน้ายกเทศมนตรีแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ  
ประกอบดว้ยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน  ซึ่งอย่างนอ้ยตอ้งแต่งตัง้จากผูม้ีหนา้ที่             
ดแูล การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการหนึ่งคน  พนกังานเทศบาลผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของ             
ผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการอีกหนึ่งคน 

  7.   ใหค้ณะกรรมการท าหนา้ที่ประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการของ                 
ผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑก์ารประเมิน
ที่ก าหนดไว ้ในขอ้  3  ท าการประเมินสองครัง้  โดยประเมินครัง้แรกเมื่อทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการมาแลว้
เป็นเวลาสามเดือนและประเมินครัง้ที่สอง  เมื่อทดลองปฏิบติัหนา้ที่หนา้ที่ราชการครบหกเดือน  เวน้แต่  
คณะกรรมการไม่อาจประเมินผล  การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการในแต่ละครัง้ไดอ้ย่างชดัแจง้  เนื่องจาก  
ผูท้ดลองปฏิบติั หนา้ที่ราชการไดล้าคลอดบุตร  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานาน  ลาป่วยเพราะ
ประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหนา้ที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลบัจากปฏิบติัราชการตาม
หนา้ที่  หรือลาเขา้รบัการตรวจเลือกหรือเขา้รบัการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลอง
ปฏิบติัหนา้ที่ราชการครบหกเดือนแลว้ก็ได ้
  ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการตามขอ้  11 (2)  เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแลว้ใหป้ระเมินอีกครัง้หนึ่ง 

  8.   ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามเสียงขา้งมาก  กรรมการที่ไม่เห็นดว้ย
อาจท าความเห็นแยง้รวมไวก้็ได ้



  9.   เมื่อคณะกรรมการไดด้ าเนินการตามขอ้  7  แลว้  ใหป้ระธานกรรมการรายงานผล      
การประเมินต่อนายกเทศมนตรีตามแบบหมายเลข  1    ดงันี ้
       (1)  ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนดไวใ้นขอ้  3  ให ้         
รายงานเมื่อทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการครบหกเดือนหรือเมื่อสิน้สดุระยะเวลาที่ขยายตามขอ้  11  (2)  
แลว้ 
       (2)  ในกรณีที่ผลการประเมินต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนดไวใ้นขอ้  3  ให้
รายงานเมื่อเสรจ็สิน้การประเมินแต่ละครัง้ 

  10.   เมื่อนายกเทศมนตรีไดร้บัรายงานตามขอ้  9  (1)  แลว้ ใหป้ระกาศว่าผูท้ดลองปฏิบติั
หนา้ที่ราชการนัน้เป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการพรอ้มแจง้ใหผู้น้ัน้ทราบ และรายงานตามแบบ
หมายเลข  2  ทา้ยหลกัเกณฑน์ี ้ ไปยงัคณะกรรมการพนกังานเทศบาลภายในหา้วนัท าการนับแต่วนั
ประกาศ 

  11.  เมื่อนายกเทศมนตรีไดร้บัรายงานตามขอ้  9  (2)  ใหด้ าเนินการดงันี ้
       (1)  ในกรณีที่เห็นควรใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการออกจากราชการใหน้ายก            
เทศมนตรีแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  นี ้ และมีค าสั่งใหผู้น้ัน้ออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนกังานเทศบาลภายในหา้วนัท าการนบัแต่วนัที่ไดร้บัรายงานพรอ้มกบัแจง้ใหผู้น้ัน้
ทราบ  และสง่ส าเนาค าสั่งใหอ้อกไปยงัคณะกรรมการพนกังานเทศบาลภายในหา้วนัท าการนบัแต่วนัที่มี 
ค าสั่ง 
       (2)  ในกรณีที่เห็นควรใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ
ต่อไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสาม
เดือน  แลว้แต่กรณี  ใหแ้สดงความเห็นในแบบหมายเลข 1   แลว้แจง้ใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ  ผูม้ี
หนา้ที่ ดแูลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อท าการทดลองปฏิบติัหนา้ที่
ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อไป 
              ในกรณีที่ผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการไดท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการจนสิน้สดุ
ระยะเวลาที่ขยายแลว้  และนายกเทศมนตรีไดร้บัรายงานว่าผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการของผูน้ัน้ 
ยงัต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานอีก  ใหน้ายกเทศมนตรีมีค าสั่งใหผู้น้ัน้ออกจากราชการ  โดยน าความใน (1) 
มาใชบ้งัคบัโดยอนโุลม 

  12.   การนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการเป็นเดือนตามหลกัเกณฑ ์ นี ้ ใหน้บัวนัที่               
ผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการไม่ไดม้าปฏิบติังานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการดว้ย  และให้
นบัวนัเขา้ปฏิบติัหนา้ที่ราชการวนัแรกเป็นวนัเริ่มตน้  และนบัวนัก่อนหนา้จะถึงวนัที่ตรงกบัวนัเริ่มตน้นัน้ของ



เดือนสดุทา้ยแห่งระยะเวลาเป็นวนัสิน้สดุระยะเวลาถา้ไม่มีวนัตรงกนัในเดือนสดุทา้ย  ใหถื้อเอาวนัสดุทา้ย
ของเดือนนัน้เป็นวนัสิน้สดุระยะเวลา 

  13.   พนกังานเทศบาลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการผูใ้ดไดร้บัแต่งตัง้           
ใหด้  ารงต าแหน่งในระดบัที่สงูขึน้ตามวฒุิ  ยา้ย  โอน  หรือออกจากราชการไปรบัราชการทหารตาม
กฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหารแลว้ไดร้บับรรจุกลบัเขา้รบัราชการเป็นพนกังานเทศบาลอีก                  
ใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ  ดงันี ้
       (1)  กรณีไดร้บัแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งในระดบัสงูขึน้ในสายงานเดิมตามวฒุิที่ไดร้บั
เพิ่มขึน้หรือสงูขึน้  ใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อเนื่องไปกบั
ต าแหน่งเดิม  ถา้ไดร้บัแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งในระดบัสงูขึน้ในต่างสายงานใหเ้ริ่มทดลองปฏิบติัหนา้ที่         
ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการใหม่ 
       (2)  กรณียา้ยไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม  ใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและ        
นบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อเนื่องกบัต าแหน่งเดิม  ถา้ยา้ยไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้
เริ่มทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการใหม่ 
       (3)  กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ใหเ้ริ่มทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและนบัเวลา
ทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการใหม่  เวน้แต่กรณีโอนโดยบทบญัญัติของกฎหมายใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่         
ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อเนื่องกบัต าแหน่งเดิม 
       (4)  กรณีออกจากราชการไปรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหาร  
เมื่อไดร้บับรรจแุละแต่งตัง้เป็นพนกังานเทศบาล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ใหท้ดลองปฏิบติั
หนา้ที่ราชการและนบัเวลาทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อเนื่องกบัต าแหน่งเดิม 

ประกาศ ณ วนัที่               พ.ศ. 2545 

 
 

   รอ้ยต ารวจเอก 
(ปรุะชยั  เป่ียมสมบรูณ)์ 

รฐัมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ประธานกรรมการกลางพนกังานเทศบาล 

 
  

 
 



แบบหมายเลข 1 
แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

ตามที่………………….(สว่นราชการ)…………………..ไดม้ีค  าสั่ง…………./………… 
ลงวนัที่……...…………………แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ  เพื่อ 
ท าการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการของ…………………………………………ซึ่งไดร้บั 
บรรจแุละแต่งตัง้ใหด้  ารงต าแหน่ง……………………………………..งาน/กลุม่/ฝ่าย…………………. 
……………………กอง/ส านกั……………………………..ตัง้แต่วนัที่……เดือน………………….… 
พ.ศ……..…นัน้  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการไดท้ าการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการของพนกังานเทศบาลดงักลา่ว  ผลการประเมินการทดลองปฏิบติัหนา้ที่            
ราชการเป็นดงันี ้
การประเมินคร้ังที ่1 
ระหว่างวนัที่……เดือน….……………..พ.ศ………  ถึงวนัที่………เดือน………………….พ.ศ……... 

    ไม่ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 
   ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 

              เห็นควรใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อไป  
   เห็นควรใหอ้อกจากราชการ 

เหตุผล……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………….. 
      (ลงชื่อ)………………………………… 
       (……………………………..) 
        ประธานกรรมการประเมินผล  
       การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ 
           วนัที่………………………………. 
**ความเหน็ของนายกเทศมนตรี 
 ………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………… 
      (ลงชื่อ)………………………………….. 
       (………………………………..)  
      ต าแหน่ง…………………………..  
      วนัที่…………………………………….. 
หมายเหตุ  *  ระบชุื่อผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ 
              **  รายงานนายกเทศมนตรีเฉพาะกรณีต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 



การประเมินคร้ังที ่ 2  หรือ  ผลการประเมินรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
ครบหกเดือน 

 
 
ระหว่างวนัที่……เดือน………………………พ.ศ…………ถึงวนัที่……เดือน……………..พ.ศ……… 

    ไม่ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 
    ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 

               เห็นควรใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการต่อไป  
    เห็นควรใหอ้อกจากราชการ 

  เหตุผล………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….. 
      (ลงชื่อ)…………………………………. 
       (…………………………………) 
            ประธานกรรมการประเมินผล 
         การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ 
       วนัที่……………………………. 
 
ความเหน็ของนายกเทศมนตรี 
 ………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
      (ลงชื่อ)………………………………….. 
       (………………………………) 
      ต าแหน่ง…………………………………. 
      วนัที่……………………………………… 
 
 
 
 
 
 



การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
 
 
ระหว่างวนัที่…….เดือน…..……………..พ.ศ……….ถึงวนัที่..……เดือน..…………………พ.ศ…….. 
           ไม่ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 
           ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนด 
 
      (ลงชื่อ)…………………………………. 
                (……….………………………...) 
          ประธานกรรมการประเมินผล 
         การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการ 
                         วนัที่………………………………… 
 
ความเหน็ของนายกเทศมนตรี 

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

ต าแหน่ง……………………………….  
วนัที่…………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบหมายเลข 2 
แบบรายงาน  ก.ท. 

 
  ดว้ย………………..(สว่นราชการ)…………………….ไดม้ีค  าสั่ง………./………. 
ลงวนัที่……………………………บรรจแุละแต่งตัง้…………………………………เขา้รบัราชการใน 
ต าแหน่ง…………………………..งาน/กลุม่/ฝ่าย…………………………….กอง/ส านกั……………. 
โดยใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการในต าแหน่งที่ไดร้บัแต่งตัง้ตัง้แต่วนัที่……เดือน……………………. 
พ.ศ………….เป็นตน้ไป 
  บดันีพ้นกังานเทศบาลดงักล่าวไดท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการครบก าหนดแลว้                   
เมื่อวนัที่………..เดือน………………….พ.ศ…………รวมเป็นเวลาทัง้สิน้…………เดือน   ปรากฏว่ามีผล
การทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการไม่ต ่ากว่าเกณฑห์รือมาตรฐานที่ก าหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบติั
หนา้ที่ราชการในต าแหน่งที่ไดร้บัแต่งตัง้ต่อไปได ้ ซึ่ง…………….(ส่วนราชการ)…………..ไดป้ระกาศให้
เป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการและไดแ้จง้ใหบ้คุคลดงักล่าวทราบแลว้ 

 
     (ลงชื่อ)…………………………………… 
      (……………………………..) 
     ต าแหน่ง………………………………… 
     วนัที่…………………………………….. 
 
หมายเหตุ  *  ใหร้ะบชุื่อผูท้ดลองปฏิบติัหนา้ที่ราชการทกุคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


