
 
 

ประกาศหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสําหรับพนักงานเทศบาล 

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

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (5) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด  แหง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542  และขอ 18   แหงประกาศ

คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก 

การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน ลงวันที่  22  

พฤศจิกายน  2544  และคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่  1/2545  เมื่อวันที่  30  

มกราคม  2545                  ไดมีมติใหกําหนดหลักเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสําหรับพนักงาน

เทศบาลไวดังตอไปนี้ 

  1.  กําหนดใหผูไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได  หรือผูไดรับการคัดเลือกในกรณีที่มี

เหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานเทศบาลและ             

ขาราชการประเภทอื่น  หรือพนักงานสวนทองถิ่นอื่นที่อยูในระหวางทดลองปฏิบัติงานซึ่งโอนมาบรรจุและ

แตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลตองทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้ง 

  2.  ภายใตบังคับขอ  11 (2)  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล                    

เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย             

การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน

เทศบาลตามขอ 1  ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งใหเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขา

ปฏิบัติหนาที่ราชการเปนตนไป 

  ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดําเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยาง              

จริงจัง  มีความเที่ยงธรรมและไดมาตรฐานในอันที่จะใหการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนกระบวน          

การเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

  3.   ใหเทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความ

เหมาะสม  แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น  



ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย

ความประพฤติ  การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ    

  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่                     

ราชการใหเปนไปตามทีเ่ทศบาลกําหนด  แลวรายงานใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบ 

  4.   ใหผูบังคับบัญชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ        

หนาที่ราชการ 

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

ราชการปฏิบัติ  และแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทราบอยางชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน               

การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติ  หนาที่ราชการ 

  5.   ใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทํารายงานการปฏิบัติหนาที่ราชการของตนเสนอ          

ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามแบบและวิธีการทีเ่ทศบาลกําหนด 

  6.   ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  

ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกจํานวนสองคน  ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่             

ดูแล การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานเทศบาลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของ             

ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหนึ่งคน 

  7.   ใหคณะกรรมการทําหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของ                 

ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมิน

ทีก่ําหนดไว ในขอ  3  ทําการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลว

เปนเวลาสามเดือนและประเมินครั้งที่สอง  เมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่หนาที่ราชการครบหกเดือน  เวนแต  

คณะกรรมการไมอาจประเมินผล  การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในแตละครั้งไดอยางชัดแจง  เนื่องจาก  

ผูทดลองปฏิบัติ หนาที่ราชการไดลาคลอดบุตร  ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน  ลาปวยเพราะ

ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตาม

หนาที่  หรือลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนแลวก็ได 

  ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ  11 (2)  เมื่อครบ

กําหนดระยะเวลาที่ขยายแลวใหประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

  8.   ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก  กรรมการที่ไมเห็นดวย

อาจทําความเห็นแยงรวมไวก็ได 



  9.   เมื่อคณะกรรมการไดดําเนินการตามขอ  7  แลว  ใหประธานกรรมการรายงานผล      

การประเมินตอนายกเทศมนตรีตามแบบหมายเลข  1    ดังนี ้

       (1)  ในกรณีที่ผลการประเมินไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวในขอ  3  ให          

รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือนหรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามขอ  11  (2)  

แลว 

       (2)  ในกรณีที่ผลการประเมินต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดไวในขอ  3  ให

รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแตละครั้ง 

  10.   เมื่อนายกเทศมนตรไีดรับรายงานตามขอ  9  (1)  แลว ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และรายงานตามแบบ

หมายเลข  2  ทายหลักเกณฑนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในหาวันทําการนับแตวัน

ประกาศ 

  11.  เมื่อนายกเทศมนตรีไดรับรายงานตามขอ  9  (2)  ใหดําเนินการดังนี้ 

       (1)  ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกจากราชการใหนายก            

เทศมนตรีแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1  นี้  และมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในหาวันทําการนับแตวันที่ไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูนั้น

ทราบ  และสงสําเนาคําสั่งใหออกไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายในหาวันทําการนับแตวันที่มี 

คําสั่ง 

       (2)  ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ตอไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปอีกระยะหนึ่งเปนเวลาสาม

เดือน  แลวแตกรณี  ใหแสดงความเห็นในแบบหมายเลข 1   แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ผูมี

หนาที ่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อทําการทดลองปฏิบัติหนาที่

ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป 

              ในกรณีที่ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการจนสิ้นสุด

ระยะเวลาที่ขยายแลว  และนายกเทศมนตรีไดรับรายงานวาผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูนั้น 

ยังต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานอีก  ใหนายกเทศมนตรีมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ  โดยนําความใน (1) 

มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  12.   การนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนเดือนตามหลักเกณฑ  นี้  ใหนับวันที่               

ผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการดวย  และให

นับวันเขาปฏิบัติหนาที่ราชการวันแรกเปนวันเริ่มตน  และนับวันกอนหนาจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มตนนั้นของ



เดือนสุดทายแหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย  ใหถือเอาวันสุดทาย

ของเดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  13.   พนักงานเทศบาลซึ่งอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการผูใดไดรับแตงตั้ง           

ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ยาย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารแลวไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลอีก                  

ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  ดังนี้ 

       (1)  กรณีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ไดรับ

เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องไปกับ

ตําแหนงเดิม  ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้นในตางสายงานใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่         

ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม 

       (2)  กรณียายไปดํารงตําแหนงในสายงานเดิม  ใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและ        

นับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม  ถายายไปดํารงตําแหนงในตางสายงานให

เริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม 

       (3)  กรณีโอนมาดํารงตําแหนงใหม  ใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและนับเวลา

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหม  เวนแตกรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาที่         

ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 

       (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  

เมื่อไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาล ไมวาในสายงานเดิมหรือตางสายงาน  ใหทดลองปฏิบัติ

หนาที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 

ประกาศ ณ วันที่               พ.ศ. 2545 

 

 

   รอยตํารวจเอก 

(ปุระชัย  เปยมสมบูรณ) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

ประธานกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 

 

  

 

 



แบบหมายเลข 1 

แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ตามที่………………….(สวนราชการ)…………………..ไดมีคําสั่ง…………./………… 

ลงวันที่……...…………………แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  เพื่อ 

ทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของ…………………………………………ซึ่งไดรับ 

บรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง……………………………………..งาน/กลุม/ฝาย…………………. 

……………………กอง/สํานัก……………………………..ตั้งแตวันที่……เดือน………………….… 

พ.ศ……..…นั้น  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดทําการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานเทศบาลดังกลาว  ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่            

ราชการเปนดังนี้ 

การประเมินครั้งที่ 1 

ระหวางวันที่……เดือน….……………..พ.ศ………  ถึงวันที่………เดือน………………….พ.ศ……... 

    ไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

   ต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

              เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  

   เห็นควรใหออกจากราชการ 

เหตุผล……………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………….. 

      (ลงชื่อ)………………………………… 

       (……………………………..) 

        ประธานกรรมการประเมินผล  

       การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

           วันที่………………………………. 

**ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

 ………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

      (ลงชื่อ)………………………………….. 

       (………………………………..)  

      ตําแหนง…………………………..  

      วันที่…………………………………….. 

หมายเหตุ  *  ระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

              **  รายงานนายกเทศมนตรีเฉพาะกรณีต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 



การประเมินครั้งที่  2  หรือ  ผลการประเมินรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ครบหกเดือน 

 

 

ระหวางวันที่……เดือน………………………พ.ศ…………ถึงวันที่……เดือน……………..พ.ศ……… 

    ไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

    ต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

               เห็นควรใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป  

    เห็นควรใหออกจากราชการ 

  เหตุผล………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………….. 

      (ลงชื่อ)…………………………………. 

       (…………………………………) 

            ประธานกรรมการประเมินผล 

         การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

       วันที่……………………………. 

 

ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

 ………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

      (ลงชื่อ)………………………………….. 

       (………………………………) 

      ตําแหนง…………………………………. 

      วันที่……………………………………… 

 

 

 

 

 

 



การประเมินกรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

 

ระหวางวันที่…….เดือน…..……………..พ.ศ……….ถึงวันที่..……เดือน..…………………พ.ศ…….. 

           ไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

           ต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนด 

 

      (ลงชื่อ)…………………………………. 

                (……….………………………...) 

          ประธานกรรมการประเมินผล 

         การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

                         วันที่………………………………… 

 
ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

…………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………. 

      (ลงชื่อ)………………………………. 

       (……………………………..) 

ตําแหนง……………………………….  

วันที่…………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบหมายเลข 2 

แบบรายงาน  ก.ท. 
 

  ดวย………………..(สวนราชการ)…………………….ไดมีคําสั่ง………./………. 

ลงวันที่……………………………บรรจุและแตงตั้ง…………………………………เขารับราชการใน 

ตําแหนง…………………………..งาน/กลุม/ฝาย…………………………….กอง/สํานัก……………. 

โดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งตั้งแตวันที่……เดือน……………………. 

พ.ศ………….เปนตนไป 

  บัดนีพ้นักงานเทศบาลดังกลาวไดทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบกําหนดแลว                   

เมื่อวันที่………..เดือน………………….พ.ศ…………รวมเปนเวลาทั้งสิ้น…………เดือน   ปรากฏวามีผล

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานที่กําหนดและมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติ

หนาที่ราชการในตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งตอไปได  ซึ่ง…………….(สวนราชการ)…………..ไดประกาศให

เปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและไดแจงใหบุคคลดังกลาวทราบแลว 

 

     (ลงชื่อ)…………………………………… 

      (……………………………..) 

     ตําแหนง………………………………… 

     วันที่…………………………………….. 

 

หมายเหตุ  *  ใหระบุชื่อผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทุกคน 
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