
ปฐมนิเทศพนักงานใหม 

  เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2567 เวลา 08.30 น. นางสาวจิตรา สากร ตําแหนง 
หัวหนาฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากร รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่               
ไดทําการปฐมนิเทศพนักงานใหม จํานวน 9 คน ซึ่งในการปฐมนิเทศจะเปนการบรรยายเกี่ยวกับ 
โครงสรางของสวนราชการในเทศบาล นโยบายดานตาง ๆ ของผูบริหาร แนวทางการปฏิบัติ
ราชการ สิทธิหนาที่ สวัสดิการ หลักเกณฑเงื่อนไขในการทํางาน ระเบียบวินัยของขาราชการ        
และประมวลจริยธรรมของพนักงาน เพื่อใหพนักงานไดรับทราบ ยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติ             
ในระหวางที่ปฏิบัติหนาที่ราชการ และมีความรูความเขาใจในคุณธรรมและจริยธรรมขาราชการ        
ที่สําคัญสําหรับการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



ปฐมนิเทศพนกังาน



• ชื�อ นางสาวจติรา  สากร

• ตาํแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายสง่เสรมิและพฒันาบคุลากร 

   รกัษาราชการแทน ผูอ้าํนวยการกองการเจา้หนา้ที�

• (นกับรหิารงานทั �วไป ระดบัตน้)

• สงักดั กองการเจา้หนา้ที�

• เทศบาลเมืองหนองปรอื

• โทร. 098 3955461



หวัขอ้บรรยาย
01
ขอ้มลูทั�วไป
โครงสรา้งการบรหิารราชการ/
ผ ูบ้รหิาร/นโยบายในการทํางาน

02
สิทธิ หนา้ที�และสวสัดิการของ
พนกังานจา้ง

03
แนวทางปฏิบติั/
หลกัเกณฑเ์งื�อนไขต่างๆ
ในการทํางาน

04
วินยั และการรกัษาวินยั







โครงสรา้งการบรหิารราชการ

ของเทศบาลเมืองหนองปรอื
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โครงสรา้งการแบ่งสว่นราชการของเทศบาลเมืองหนองปรอื

ปลดัเทศบาล

รองปลดัเทศบาล รองปลดัเทศบาล

หน่วยตรวจสอบภายใน

สํานกัปลดัเทศบาล กองคลงั

กองการศึกษา กองช่างสขุาภิบาล กองสวสัดิการสงัคม กองการเจา้หนา้ที�

กองสาธารณสขุ
และสิ�งแวดลอ้ม

กองช่าง

กองยทุธศาสตร์
และงบประมาณ



นายวินัย  อินทรพิทกัษ

นายกเทศมนตรีเมืองหนองปรือ

นายวันชัย  แสนงาม

รองนายกเทศมนตรีเมืองหนองปรือ

นางอัญมณ ี คําจันทร

รองนายกเทศมนตรีเมืองหนองปรือ

นายสมโชค  ยินดีสุข

รองนายกเทศมนตรีเมืองหนองปรือ

นายทัศนะ  เพ็ชรศิริ

  เลขานุการนายกเทศมนตรี 

นายอตินาท อินทรพิทักษ

 เลขานุการนายกเทศมนตรี

นายบุญเตมิ  ยี่เขง

ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 

คณะผูบ้ริหาร



นายณรงค ์ผลลูกอนิทร ์

สมาชิกสภา เขต 3

นายบาํรุง ทองรอด

สมาชิกสภา เขต 2

 

นายชาตชิาย ใจตรง

สมาชิกสภา เขต 1

 

นายวรเมธ แสนงาม      

เลขานุการสภาเทศบาล 

สมาชิกสภาเทศบาล

นายชาตชิาย ใจตรง

ประธานสภาเทศบาล

นายไพบูลย ์บลิสะเลม็

รองประธานสภาเทศบาล



นายอธิคม เตม็สขุศิริ

สมาชิกสภา เขต 2

นายธวชั เผือกบญุนาค

สมาชิกสภา เขต 1

 

นายสชุาต ิวฒันสมบตัิ

สมาชิกสภา เขต 3

นายวชิาญ อหีม่าน

สมาชิกสภา เขต 2

 

นายปิยณัฐ หลี�ฮกเสง็

สมาชิกสภา เขต 1

นายกฤตธนทั พึ�งเมืองทอง

สมาชิกสภา เขต 2

 

นายจาํแลง อว่มเอบิ

สมาชิกสภา เขต 1

 

สมาชิกสภาเทศบาล (ตอ)

นายสนุทร แกน่ประธูป

สมาชิกสภา เขต 3

นายปราโมทย ์ปั�นประสงค์

สมาชิกสภา เขต 3



นายวรเมธ แสนงาม

สมาชิกสภา เขต 3

นายสมเกยีรต ิยามนัซาบดีีน

สมาชิกสภา เขต 1

สมาชิกสภาเทศบาล (ต่อ)

นายสทิธิชยั ฟูกจินาวนิ

สมาชิกสภา เขต 1

 

นายกฤตพงษ ์หอมชื�น

สมาชิกสภา เขต 2

 

นายจริพนัธ ์จนัทรท์อง

สมาชิกสภา เขต 3

นายไพบูลย ์บลิสะเลม็

สมาชิกสภา เขต 2

 



นายศราวุธ  อมรธรรมสิน

ปลัดเทศบาลนายธเนศ ภูยิ้ม

รองปลัดเทศบาล

นางปณฑิตา  สิงหสูถ้ํา

ผูอํานวยการกองคลัง
นายธเนศวร อุตมะแกว

ผูอํานวยการกองชาง

นายสุรพล  ขลึมประเสริฐ

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขฯ

นางสาวกฤษณา โตทอง

ผูอํานวยการกองยุทธศาสตรฯ
นางสาวณปภัช  บุญเจริญธนาธร

 ผูอํานวยการกองการศึกษา
นางนิรมล  ธรรมทัตโต

ผูอํานวยการกองสวัสดกิารสังคม

นายเบิกชัย นิลปานันท

ผูอํานวยการกองชางสุขาภิบาล
นางสาวจิตรา  สากร

รก.ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่

นางณัฐกมล  ศรีวัง

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล

  นางสาวอัจฉรา  วนสินธุ

      รองปลัดเทศบาล
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นโยบายการพฒันาทอ้งถิ�น 6 ดา้น

2. พฒันาเมืองและโครงสรา้งพื� นฐาน

3. พฒันาดา้นความปลอดภยัในชีวิตและทรพัยส์ิน

 4. พฒันาสงัคม คุณภาพชีวิต และเศรษฐกิจชุมชน

 5. พฒันาการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรมประเพณี

    6. พฒันาดา้นทรพัยากรธรรมชาติและสิ�งแวดลอ้ม

1. พฒันาการบริหารจดัการ
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สทิธ ิหนา้ที�และสวสัดิการ

ของพนกังานจา้ง
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ประเภทพนกังานจา้ง

► พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ

► พนักงานจางตามภารกิจ

   - ผูมีคุณวุฒิ

 - ผูมีทักษะ(มีประสบการณทํางาน 5 ปขึ้นไป)

► พนักงานจางทั่วไป
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สทิธิเกี�ยวกบัการลา

- ใน 1 ปี

พนกังานจา้งตามภารกจิ มีสทิธลิาป่วยไดไ้ม่เกนิ 60 วนั 

พนกังานจา้งท ั �วไป  ที�มีระยะเวลาการจา้งดงันี�

 1 ปี มีสทิธลิาป่วยไดไ้ม่เกนิ 15 วนั

 9 เดือนแต่ไม่ถงึ 1 ปี มีสทิธลิาป่วยไดไ้ม่เกนิ 8 วนั

 6 เดือนแต่ไม่ถงึ 9 เดือนมีสทิธลิาป่วยไดไ้ม่เกนิ 6 วนั

 ตํ �ากวา่ 6 เดือน มีสทิธลิาป่วยไดไ้ม่เกนิ 4 วนั

 ยกเวน้ กรณีป่วยหรอืประสบอนัตรายเพราะเหตปุฏบิตังิานในหนา้ที�

นายกเทศมนตรเีป็นผูอ้นุญาต แต่ไม่เกนิ 60 วนั

 -  การลาป่วยต ั�งแต่ 3 วนัขึ�นไป ตอ้งมี ใบรบัรองแพทย ์สง่มาพรอ้มกบัใบลา

**  กรณีลาป่วยต ั�งแต่ 1 วนัขึ�นไป ผูบ้งัคบับญัชาอาจเรยีกใบรบัรองแพทย์

     ประกอบการพจิารณาอนุญาตได ้

  ลาป่วย



การลากจิสว่นตวัและลาไปต่างประเทศ

 - ใน 1 ปี

 -   พนักงานจา้งตามภารกิจ มีสทิธิลากิจส่วนตวัรวมทั�งลาไปต่างประเทศไม่เกิน 45 วนั

แต่ในปีแรกที�ไดร้บัการจา้งใหไ้ดร้บัค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ 15 วนั

 - พนกังานจา้งท ั �วไป ไม่มีสทิธ ิลากจิและลาไปต่างประเทศ



การลาพกัผ่อน

 - ใน 1 ปี  พนักงานจา้งตามภารกจิและพนักงานจา้งทั �วไป ที�มีระยะเวลาในการปฏบิตังิานตั�งแต่

             6 เดือนขึ�นไป มีสทิธลิาพกัผ่อนไดไ้ม่เกนิ 10 วนั 

 

 * เวน้แต่พนักงานจา้งเดิมที�มีระยะเวลาการจา้งไม่นอ้ยกว่า 6 เดือน และไดพ้น้จากตาํแหน่งไป

ต่อมาไดร้บัการจา้งใหม่

** ยื�นลว่งหนา้กอ่น 3 วนั ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะลาได ้



การลาคลอดบตุร

- พนกังานจา้งตามภารกจิ และพนกังานจา้งท ั �วไป 

มีสิทธิลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 90 วนั นับรวมวนัหยุดประจําสปัดาหแ์ละวนัหยุด

พิเศษในระหว่างลา โดยไดร้บัค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วนั และมีสิทธิ

ไดร้บัเงนิสงเคราะหก์ารหยุดงานเพื�อการคลอดบตุรจากกองทนุประกนัสงัคม



การลาอปุสมบท

พนักงานจา้งตามภารกจิ มีสทิธลิาอปุสมบท/ไปประกอบพธิอีจัย ์โดยรบัค่าตอบแทนระหว่างลา

ไม่เกนิ 120 วนั ในปีแรกจะไม่ไดร้บัค่าตอบแทนระหว่างลา

• การลาเกี�ยวกบัราชการทหาร

ลาไปตรวจคดัเลือกเขา้รับราชการทหาร ตามจํานวนวันท�จาํเป็นตอ้งเดินทางและอยูค่ดัเลือก

ลาเขา้รับการ�กวิชาการทหาร ตามจํานวนวันท�เรียก ตามจํานวนวันท�ถูกเรียก เบิกคา่ตอบแทนไดไ้มเ่กิน 60 วัน

ลาไปเขา้รับการระดมพล ตามจํานวนวันท�เรียก ตามจํานวนวันท�ถูกเรียก เบิกคา่ตอบแทนไดไ้มเ่กิน 30 วัน

ลาเขา้รับการทดลองความพร�งพรอ้ม ตามจํานวนวันท�เรียก ตามจํานวนวันท�ถูกเรียก เบิกคา่ตอบแทนไดไ้มเ่กิน 30 วัน



สทิธปิระโยชนป์ระกนัสงัคม 

กองทนุประกนัสงัคม

      
- ประโยชนท์ดแทนกรณีเจบ็ป่วย/ประสบอนัตรายหรอืบาดเจบ็
     (ประกนัสงัคมจะรบัผดิชอบเฉพาะเหตเุกดินอกเวลาทาํงาน)

- ประโยชนท์ดแทนกรณีคลอดบตุร (15,000 บาท)+ เงนิสงเคราะหจ์ากหยุดงาน 50% ของค่าจา้ง

- ประโยชนท์ดแทนกรณีทพุพลภาพ

- ประโยชนท์ดแทนกรณีสงเคราะหบ์ตุร (800 บาท/คน/ไม่เกิน 3 คน)

- ประโยชนท์ดแทนกรณีชราภาพ (อตัราตามระยะเวลาที�ส่งเงนิสมทบ)

- ประโยชนท์ดแทนกรณีวา่งงาน

- ประโยชนท์ดแทนกรณีตาย (อตัราตามระยะเวลาที�ส่งเงนิสมทบ)

กองทนุเงนิทดแทน “กรณีประสบอนัตราย/ป่วยจากงานที�ทาํงาน”
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แนวทางการปฏบิตัิ

หลกัเกณฑเ์งื�อนไขต่าง ๆ ในการทาํงาน
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เวลาทาํงาน

เวลาทาํงาน 08.30 น. -16.30 น.

เวน้แต่งานที�มีลกัษณะงานเป็นกะ เป็นเวลา

-การมาทาํงานตอ้งลงเวลาทาํงานเสมอทั�งมาและกลบั

              

วธิลีงเวลาทาํงาน

 เซน็ชื�อในสมดุ

 สแกนใบหนา้/ลายนิ�วมอื



ป้ายแขวนคอ



การประเมินผลการปฏบิตังิาน

“เพื�อประโยชน์ในการบรหิาร”

    - จะต่อสญัญาจา้งคราวละ 1 ปี

    - เพื�อเลื�อนค่าตอบแทน ?  

พนักงานจา้งตามภารกจิ ผูม้ีคณุวฒุ/ิผูม้ีทกัษะที�ไดต้่อสญัญาจา้ง

ทาํงานครบ 1 ปี มีสทิธไิดเ้ลื�อนค่าตอบแทน



การประเมินผลการปฏบิตังิาน

- ในรอบ 1 ปี มีการประเมินผลการปฏบิตังิาน  2  คร ั�ง

  คร ั�งที�  1 ระหว่างวนัที�  1  ตลุาคม    -   31  มีนาคม

  คร ั�งที�  2 ระหว่างวนัที�  1  เมษายน   -   30  กนัยายน

   ผลการประเมินการปฏบิตังิานเฉลี�ยยอ้นหลงั 2 ปี ตอ้งอยู่ในเกณฑ์

   ระดบัดีขึ�นไป (คะแนนรอ้ยละ 75) จงึจะไดร้บั การต่อสญัญาจา้ง

   และพนักงานจา้งตามภารกจิจะไดเ้พิ�มค่าตอบแทน



ตวัชี� วดัการประเมินผลการปฏบิตังิาน

ผลงาน รอ้ยละ 80

    - ปรมิาณผลงาน

- คุณภาพผลงาน

- ความรวดเรว็หรอืตรงต่อเวลา

    - การใชท้รพัยากรอยา่งคุม้ค่า

พฤติกรรมการปฏบิตัิรอ้ยละ 20

-  สมรรถนะหลกั

1. การมุ่งผลสมัฤทธิ�

2. การยดึมั �นในความถกูตอ้งและจรยิธรรม

3. ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน

4. การบรกิารเป็นเลศิ

5. การทาํงานเป็นทีม

-  สมรรถนะประจาํสายงาน

(ตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง)



เกณฑใ์นการต่อสญัญาจา้งและเลื�อนค่าตอบแทน

ตามผลการประเมิน

เกณฑก์ารพจิารณา การต่อสญัญาจา้งและเลื�อนค่าตอบแทน

ต่อสญัญาจา้ง เลื�อนค่าตอบแทน (ภารกจิ)

1) คะแนนประเมนิ

    ดเีด่น       95 - 100 คะแนน ต่อสญัญาจา้ง 1 ปี 5.0 %

    ดมีาก       85 - 94  คะแนน ต่อสญัญาจา้ง 1 ปี 4.0 %

    ด ี          75 - 84  คะแนน ต่อสญัญาจา้ง 1 ปี 3.0 %

    พอใช ้      65 - 74  คะแนน

   ปรบัปรุง   นอ้ยกวา่ 65 คะแนน
ไมต่่อสญัญาจา้ง -



การกาํหนดจาํนวนคร ั�งการลา จาํนวนวนัลา หรอืมาทาํงานสายของพนกังานจา้ง

ที�จะไดร้บัการพจิารณาเลื�อนค่าตอบแทนและการพจิารณาต่อสญัญาจา้ง

1. พนกังานจา้งตามภารกจิ  ในแต่ละรอบการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามปีงบประมาณ จะตอ้งไม่ลา หรอืมาสาย หรอืไม่บนัทกึเวลาการมา

ปฏบิตังิานเกินกาํหนด ดงันี�

- ลากิจส่วนตวัและลาป่วย  รวมกนัแลว้เกนิกวา่  10 คร ั�ง  หรอื

- ลากิจส่วนตวัและลาป่วย รวมกนัเกนิกวา่  23  วนั  หรอื

- มาทาํงานสาและกลบัก่อนเวลา รวมกนัเกนิกวา่  8  คร ั�ง  หรอื

- ไม่บนัทกึเวลามาปฏบิตังิาน เขา้ หรอื ออก  รวมกนัเกนิกวา่ 10 คร ั�ง โดยไม่มเีหตผุลอนัสมควร 

2. พนกังานจา้งท ั �วไป  ในแต่ละรอบการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามปีงบประมาณ  จะตอ้งไม่ลา หรอืมาสาย หรอืไม่บนัทกึเวลาการมาปฏบิตังิาน

เกินกาํหนด ดงันี�

- ลาป่วย  รวมกนัแลว้เกนิกวา่  10 คร ั�ง  หรอื

- ลาป่วย รวมกนัเกนิกวา่  23  วนั  หรอื

- มาทาํงานสายและกลบัก่อนเวลา รวมกนัเกนิกวา่  8  คร ั�ง  หรอื

- ไม่บนัทกึเวลามาปฏบิตังิาน เขา้ หรอื ออก รวมกนัเกนิกวา่ 10 คร ั�ง โดยไม่มเีหตผุลอนัสมควร หากเกินกาํหนดดงักลา่ว  อาจจะไม่ไดร้บั

การพจิารณาต่อสญัญาจา้ง

   พนกังานจา้งท ั �วไปขาดราชการโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร อาจจะไม่ไดร้บัการพจิารณาต่อสญัญาจา้ง  



การแต่งกายประจาํวนั
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เครื�องแบบพนกังานจา้ง เทศบาลเมืองหนองปรอื

1. เครื�องหมายแสดงสงักดั

2. เครื�องหมายแสดงประเภท

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ�น

3. ป้ายชื�อและตาํแหน่ง

4. แพรแถบ

5. หวัเข็มขดัตราครุฑ/ เข็ม

ขดั



การสิ�นสดุสญัญาจา้ง

สญัญาจา้งสิ�นสดุเมื�อ

1. ครบกาํหนดตามสญัญาจา้ง

2. พนกังานจา้งขาดคุณสมบตัหิรอืมลีกัษณะตอ้งหา้มตามหลกัเกณฑ์

3. พนกังานจา้งตาย

4. ไมผ่่านการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามขอ้ 34

5. พนกังานจา้งถกูไลอ่อก เพราะกระทาํความผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง

6. เหตอุื�นตามที�กาํหนดไวใ้นหลกัเกณฑน์ี�  หรอืตามสญัญาจา้ง
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วนิยั และการรกัษาวนิยั
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วนิยัเกดิจากการ “เริ�ม” 

ไม่ไดเ้กดิจากการ “รอ” 

ความสาํเรจ็ไม่ไดเ้กดิจากการ “ขอ”

 แต่เกดิจากการ “ลงมือทาํ”


