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 ก  
 

คำนำ 
 
 คู มือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของกลุ มตรวจสอบภายใน ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 256๙ จัดทำขึ้นโดยเปนการทบทวนคูมือการบริหารงานบุคคล เพื่อเปนมาตรฐาน     
ในการปฏิบัต ิงานและสอดคลองกับภารกิจในปจจุบันตามแผนบูรณาการสงเสริม สนับสนุน               
การดำเนินการดานคุณธรรม จริยธรรม ความโปรงใส และปองกันการทุจริตของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256๙ ซึ่งไดกำหนดใหมีการททบทวนการคูมือการปฏิบัติงาน    
และปรับปรงุใหเปนปจจุบนั 
 

 ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารบุคคลเลมนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับอำนาจหนาที่และ
โครงสรางของกลุมตรวจสอบภายใน หลักเกณฑการบริหารบุคคล ทั้งนี้ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้
จะเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี และใหบุคลากรกลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบเปน
แนวทางการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล รวมท้ัง เพ่ือเผยแพรใหบุคลากรถือปฏิบัติตามกฎและ
ระเบียบอยางเครงครัด และเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
 

กลุมตรวจสอบภายใน 
เมษายน  ๒๕๖๙ 



 ข  
 

สารบัญ 
 
 หนา 
 
 คำนำ ก  
 สารบัญ ข 
  อำนาจหนาทีก่ลุมตรวจสอบภายใน ๑ 

 โครงสรางการแบงสวนราชการยอยภายในกลุมตรวจสอบภายใน ๑ 

 หนาทีค่วามรับผิดชอบกลุมตรวจสอบภายใน ๒ 

 กรอบอตัรากำลัง ๓ 

 การเล่ือนเงนิเดือน ๓ 

 การไดรบัคาตอบแทน ๕ 

 พนักงานราชการ ๕ 

 การเล่ือนคาจาง ๕ 

 การประเมินผลการปฏิบัตงิาน ๖ 

 การมอบอำนาจในการอนุญาตการลา ๘ 

 การสแกนลายนิว้มือในการลงเวลาปฏิบตัิราชการ ๑๙ 

 ขั้นตอนการขอรบัรองการมาปฏิบัตริาชการ ๒๐ 

 ขั้นตอนการลงเวลามาปฏิบตัิราชการ ๒๑ 

  - กรณีที่ ๑ ขอมูลการลงเวลาปฏิบัตริาชการในสถานท่ี 

  - กรณีที่ ๒ ขอมูลการลงเวลาปฏิบัตริาชการนอกสถานที ่          

 วิธีการมอบหมายการปฏิบตัริาชการ ๒๒ 
 
 



อำนาจหนาท่ี 
กลุมตรวจสอบภายใน 

 
 กำหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมาย 
ภารกิจ และนโยบายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตรวจสอบสวนราชการภายในสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา ในดานการดำเนินงานการเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ 
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี ่ยวของกับการตรวจสอบภายในตามที่รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 
รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริง ซึ่งรวมถึงประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญ ขอเสนอแนะและ
แนวทางในการปรับปรุงท่ีสามารถนำไปปฏิบัติใหแกเลขาธิการวุฒิสภาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
ติดตามผลการตรวจสอบเสนอแนะและใหคำปรึกษาแกผูบริหารของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุง
แกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามการสั่งการของเลขาธิการวุฒิสภา ประสานกับสำนักงานการตรวจ
เงินแผนดนิหรือหนวยงานอื่นหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการยอยภายในกลุมตรวจสอบภายใน 
 ๑. ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน 
 ๒. กลุมงานทั่วไป 
 ๓. กลุมงานวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
อำนาจหนา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ผูบังคับบัญชากลุมฯ 

ภารกิจสนบัสนนุ 

กลุมงานทั่วไป 
กลุมงานวชิาการ 
ตรวจสอบภายใน 
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หนาท่ีความรับผดิชอบ 
กลุมตรวจสอบภายใน 

 
๑. สายงานท่ัวไป มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 ๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของกลุม 
 ๒) ดำเนินการเกี่ยวกบังานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของกลุม 
 ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของกลุม 
 ๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึง การประสานงานดานแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ และสถิติของกลุม 
 ๕) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของกลุม 
 ๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 ๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. สายงานวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 ๑. ผูตรวจสอบภายในตองมอีิสระทั้งในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเหน็ในการตรวจสอบ
ตามที่เห็นสมควร ตามมาตรการการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวน
ราชการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 ๒. ผู ตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขตการปฏิบัติของ
หนวยงาน ภายใตกรอบหรือแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเย่ียงผูปฏิบัติงานวิชาชีพพึงปฏิบัติโดย
ยึดถือจริยธรรมของผูปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 ๓. กลุมตรวจสอบภายใน ตองประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน และหนวยงานอื่น      
ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุเปาหมายและเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง ประสานงานกับหนวยรับตรวจ เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานรับตรวจ    
มีสวนรวมในการใหขอมูลและขอเสนอแนะ ในอันที่จะทำใหผลการตรวจสอบมีประโยชน 
 ๔. สามารถนำไปสูการพัฒนาปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
 ๕. กลุ มตรวจสอบภายใน ตองจัดใหมีกระบวนการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน       
โดยจะตองประเมินตนเอง เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ผานมาวาการปฏิบัติงาน
เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู ตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
รวมท้ัง พิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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กรอบอตัรากำลังของกลุมตรวจสอบภายใน 
 
อัตรากำลังทั้งหมด ดังนี้ 
ขาราชการ จำนวน  6 อัตรา 
 ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  1 อัตรา 
 นักวชิาการตรวจสอบภายใน   4 อัตรา 
 เจาพนักงานธุรการ    ๑ อัตรา 
พนักงานราชการ จำนวน ๓ อัตรา  
 ผูชวยงานตรวจสอบภายใน   ๒ อัตรา 
 พนักงานสนับสนุนงานประชุม   ๑ อัตรา 
  
 การไดรับเงินเดือนเมื่อบรรจุเขารับราชการ เมื่อบุคคลใดไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเปน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ ผูนั้นจะไดรับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทตำแหนง     
ที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง การไดรับเงินเดือนตลอดอายุราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญนั้น    
จะเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘      
ซึ่งกลาวถึงหลักเกณฑและเงื่อนไขในการไดรับเงินเดือนในชวงเวลาตางๆ ของการรับราชการ ตั้งแตเริ่ม
เขารับราชการ การมีคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น การเลื่อนระดับตำแหนง พระราชบัญญัติฉบับนี้จึงเปน 
ส่ิงท่ีขาราชการรัฐสภาสามัญควรศกึษาไว เพ่ือสรางความเขาใจในเรื่องการไดรับเงินเดือน  
 
 

การเลือ่นเงินเดือน 
 

 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการเปนการดำเนินการตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภา
สาม ัญตามผลการปฏิบ ัต ิราชการ และที่  ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘) ลงว ันที่  ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘                
เรื่อง กำหนดคากลางฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรบัการเลื่อนเงินเดือนในแตละประเภท
และระดับตำแหนงตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ การเลื่อนเงินเดือนการจาย
คาตอบแทนหรือการขึ ้นเงินเดือนตามผลงาน เมื ่อขาราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมิน          
รัฐจะจายคาตอบแทนเพิ่มขึ้นเพื่อเปนการตอบแทนการทำงานและสรางแรงจูงใจใหกับขาราชการ       
การเลื่อนเงินเดือนในแตละรอบการประเมินนั้น นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการแลว ยังพิจารณาขอมูลอื ่น ๆ ประกอบดวย ไดแก ขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน       
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่น ๆ โดยในแตละ
รอบการประเมินนั้น ขาราชการแตละคนจะสามารถไดรับการเล่ือนเงินเดือนไดในอัตราไมเกนิรอยละ ๖ 
ของฐานในการคำนวณ ซึ่งจะกลาวถึงในหัวขอถัดไป 
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 ๑) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการในหนึ่งปงบประมาณกำหนดใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการปละ ๒ รอบ และกำหนดการเล่ือนเงนิเดือนไวเพียงปละ ๒ ครั้งเทานั้น โดยสามารถ
สรุปได ดังนี้ 
 

รอบการประเมนิ ระยะเวลา วนัทีเ่ลือ่นเงนิเดอืน 
รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ๑ เมษายน 
รอบที่ ๒ ๑ เมษายน – ๓๐ กนัยายน ๑ ตุลาคม 

 
 ๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 ใหประเมินอยางนอย ๒ องคประกอบ ไดแก 
 (๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเรว็หรือตรง
ตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร โดยมีสัดสวนคะแนน       
ไมนอยกวารอยละ ๗๐ 
 (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักท่ี ก.ร. กำหนด และสมรรถนะ
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด 
 ๓) หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งจะไดรับการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนในแตละครั้ง ตองอยูในหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 (๑) มีผลการประเมินผลการปฏิบตัิราชการไมต่ำกวาระดับพอใช หรือรอยละ ๖๐ 
 (๒) ไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ 
 (๓) ไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ (ความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ
หรือทำใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน) 
 (๔) ไมถูกส่ังพักราชการเกนิกวา ๒ เดือน 
 (๕) ไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอนัสมควร 
 (๖) ปฏิบตัิราชการเปนเวลาไมนอยกวา ๔ เดอืน 
 (๗) ไมมาทำงานสายเกนิจำนวน ๒๖ ครั้ง 
 (๘) มเีวลาปฏิบัตริาชการ โดยมีวนัลาไมเกนิ ๒๓ วนั แตไมรวมถึงวันลา ดังตอไปนี ้
 (๘.๑) ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบตัิการวิจัย 
 (๘.๒) ลาตดิตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ 
 (๘.๓) ลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 (๘.๔) ลาคลอดบตุรไมเกนิ ๙๐ วัน 
 (๘.๕) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตวัเปนเวลานาน ไมเกนิ ๖๐ วันทำการ 
 (๘.๖) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหนาท่ี 
 (๘.๗) ลาพักผอน 
 (๘.๘) ลาเขารับการตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 
  (๘.๙) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การนบัจำนวนวนัลาสำหรับการลาปวยและลากิจสวนตวั ใหนับเฉพาะวันทำการ 
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การไดรบัคาตอบแทน 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการเบิกจ ายคาตอบแทนของขาราชการและ
ลูกจางประจำผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหนง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ขาราชการรัฐสภาสามัญอาจไดรับคาตอบแทนพิเศษจากการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการไดใน ๒ กรณี คือ 
 (๑) กรณีที่ขาราชการผูนั้นมีเงินเดือนใกลถึงเงินเดือนสูงสุด หรือ 
 (๒) กรณีท่ีขาราชการผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงสุดอยู เนื่องจากขาราชการรัฐสภาสามัญไมสามารถ
ไดรับเงินเดือนเกินกวาอัตราสูงสุดที่กำหนดไวตามบัญชีเงินเดือนของระดับตำแหนงที่ตนดำรงอยูได 
 ในกรณีที่เปนผูไดรับเงินเดือนสูงสุดอยู ก็ใหนำผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาใช โดยนำ
รอยละที่ไดไปคูณกับฐานในการคำนวณในชวงเงินเดือนตามประเภทและระดับตำแหนงของผูนั้น      
และจะไดรับคาตอบแทนพิเศษตามผลคุณที่ไดทั้งหมดโดยไมตองปดเศษ 
 ในกรณีที่มีเงินเดือนใกลถึงเงินเดือนสูงสุด ใหนำผลการประเมินและรอยละท่ีไดไปคูณกับฐาน 
ในการคำนวณ แลวนำไปบวกรวมกับเงินเดือนจนถึงอัตราสูงสุดของระดับตำแหนงที่ขาราชการผูนั้น
ดำรงอยูสวนที่เหลือจึงไดรับเปนคาตอบแทนพิเศษโดยไมตองปดเศษ 
 ทั้งนี้ ใหนำคาตอบแทนพิเศษนี้รวมคำนวณอยูภายใตการบริหารวงเงินงบประมาณ รอยละ ๓ 
ในการเล่ือนเงินเดือนของสวนราชการดวย เพ่ือเปนการควบคมุคาใชจายงบประมาณดานบุคคล 
 

พนกังานราชการรฐัสภา 

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดใหความหมายของ 
“พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความวา บุคคลซึ่งสวนราชการสังกัดรัฐสภาจางตามสัญญาจาง       
โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เพื ่อเปนพนักงานราชการของ      
สวนราชการสังกัดรัฐสภาในการปฏิบัติใหแกสวนราชการสังกัดรัฐสภานั้น พนักงานราชการรัฐสภามี      
๒ ประเภท ดังตอไปนี้ 
 ๑) พนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัตงิานในลักษณะเปน
งานประจำทั่วไปของสวนราชการสังกัดรัฐสภาในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั ่วไป        
งานวิชาชีพเฉพาะ และงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ๒) พนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ        
ที่ตองใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสำคัญและจำเปน
เฉพาะเรื่องของสวนราชการสังกัดรัฐสภา หรือมีความจำเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว 
 

การเลือ่นคาจาง 
 การเลื่อนคาจางเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐     
ขอ ๒๐ ใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปไดรับการพิจารณาเลื่อนคาจางประจำปตามผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน ในวันที่ ๑ ตุลาคมของทุกป ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
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 ๑) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวาแปดเดือน      
เพ่ือจูงใจใหพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไปที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี 
 ๒) ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดบัดี 
 ๓) การเลื่อนคาจางตองไมเกินอัตรารอยละหกของฐานคาจางที่ไดรับ ทั้งนี้ ใหสวนราชการ
สังกัดรัฐสภาเลื่อนคาจางประจำปใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปในสังกัดภายในวงเงินรอยละส่ี     
ของอัตราคาจางท่ีจายใหพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไปที่มีอยู ณ วันท่ี ๑ กันยายน 
 

การประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
 
 เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา     
ของหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๗๖/๒๕๖๐ (ว๒๒) ลงวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐           
 ๑. จุดประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปเพ่ือประโยชนในการบริหารพนักงาน 
ราชการรฐัสภาและนำผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ แลวแตกรณี 
ดังนี้ 
 ๑) จุดประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปเพื่อประโยชนในการบริหาร
พนักงานราชการรัฐสภาและนำผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ
แลวแตกรณี ดังนี้ 
 ๑.๑ การเล่ือนคาจาง 
 ๑.๒ การเลิกจาง 
 ๑.๓ การตอสัญญาจาง 
 ๑.๔ อื่น ๆ 
 ๒) ระยะเวลาประเมินผลการปฏิบัติงานใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการรัฐสภาทั่วไป ปละ ๒ ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ 
 ครั้งที่ ๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
 ครั้งที่ ๒ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 
 ๓) องคประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงานใหประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงานไม
นอยกวารอยละ ๘๐ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ ๒๐ โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน     
ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
 ๓.๑ ปริมาณผลงาน 
 ๓.๒ คุณภาพผลงาน 
 ๓.๓ ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
  ๓.๔ การใชทรัพยากรอยางคุมคา 
 โดยในแตละรอบการประเมิน ใหนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
รัฐสภา มาจัดกลุมตามผลคะแนน โดยใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน ๕ ระดับ คือ ดีเดน      
ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง ดังนี้ 
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 ดีเดน ๙๕ – ๑๐๐ คะแนน 
 ดีมาก ๘๕ – ๙๔ คะแนน 
 ดี ๗๕ – ๘๔ คะแนน 
 พอใช ๖๕ - ๗๔ คะแนน 
 ตองปรับปรุง นอยกวา ๖๕ คะแนน 
 ๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑ ชวงเริ ่มรอบการประเมิน ใหผู บังคับบัญชา/ผู ประเมิน และพนักงานราชการ
รัฐสภาแตละคนรวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน     
ซึ ่งพนักงานราชการรัฐสภาผู นั ้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี ้วัดหรือ
หลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวังดวย 
 ๔.๒ ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินติดตามความกาวหนา     
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (๑) รวมทั้งใหคำปรึกษาแนะนำและชวยเหลือในการ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ตลอดจนจัดใหไดรับการพัฒนาเพื่อใหพนักงานราชการรัฐสภาสามารถ
ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 
 ๔.๓ เมื่อครบรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินดำเนินการ ดังนี้ 
 (๑) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภาจากผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 (๒) จัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานราชการรัฐสภาตามลำดับคะแนนผลการประเมิน    
แลวเสนอใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส     
และเปนธรรมของการประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา       
เพ่ือนำไปใชในการบริหารงานบุคคลตอไป 
 (๓) แจงผลการประเมินโดยตรงแกพนักงานราชการรัฐสภา และใหคำปรึกษา
แนะนำแกพนักงานราชการรฐัสภา เพ่ือแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีย่ิงขึ้น 
 ๔.๔ การมาปฏิบัตริาชการของพนักงานราชการ 

 - พนักงานราชการที่จะไดรับการประเมินในระดับดีเดนจะตองมี วันลาปวยและ  
ลากิจไมเกนิปละ ๑๔ วัน และปฏิบัติราชการ 
 - สายไมเกินปละ ๑๖ วัน (โดยแบงเปนรอบการประเมินเปน ๒ รอบ คือ รอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - ครั้งที่ ๑ (ต.ค. -มี.ค) จะตองมีวันลาปวยและลากิจ ไมเกิน ๗ วัน และ สายไม
เกิน ๘ วนั และรอบการ 
 - ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ ๒ (เม.ย.- ก.ย) จะตองมีวันลาปวยและลากิจ
ไมเกิน ๗ วนั และสาย ไมเกิน ๘ 
 และพนักงานราชการรัฐสภาที่จะไดรับการเลื่อนคาจางประจำป ณ วันที่ ๑ ตุลาคม 
จะตองมีและลากิจ รวมกันไมเกินปละ ๔๖ วัน ปฏิบัติราชการสาย ไมเกินปละ ๕๒ วัน  
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การมอบอำนาจในการอนุญาตการลา 
 

การมอบอำนาจในการอนญุาตลาปวย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่ไม

เกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา ผู บ ังค ับบัญชากลุ มตรวจสอบ

ภายใน 
ตามท่ีเห็นสมควร 

ลาปวยเกิน ๖๐ วัน 
ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๖๐ วัน 

 - การลาปวยตั้งแต ๓๐ วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูไดขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย 
 - การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถามีผู มี
อำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะส่ังใหมีใบรับรองของแพทยฯ ก็ได 
 - การลาปวยที่เขาขายลักษณะปวยจำเปนคือ การลาติดตอกันเกิน ๑๕ วันขึ้นไป 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตัเิกีย่วกบัการลาปวย ในระบบตดิตามและอนมุตักิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: กรณีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการถามีเหตุติดราชการ หรือมีการปฏิบัติราชการที่เรงดวน 
ทำใหไมสามารถเขาระบบไปดำเนินการลาปวยได ใหดำเนินการลาภายใน ๓ วนัทำการ พรอมแจงดวย
วาจาตอผูบงัคับบัญชากลุมงานทุกครั้ง เพ่ือดำเนนิการสงเรื่องผานในระบบ ถึง ผูบังคับบญัชากลุมฯ 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการ
ลาปวย/การลาปวยจำเปน สงใบลาในวันแรกที ่มาปฏิบัติ
ราชการกรอกรายละเอียด พรอมเหตุผลในการลาปวย/การขอ
ลาปวยจำเปน พรอมแนบใบรับรองแพทย (ถามี) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เรื่องจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลาพกัผอน 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผู บ ังค ับบัญชากลุ มตรวจสอบ
ภายใน 

ตามจำนวนท่ีมีวันลาสะสม
ของแตละบุคคล 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาพักผอน ในระบบตดิตามและอนุมัติการลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีมีเหตุผลและความจำเปนตองลาเรงดวน ใหประสานกับกลุมงานบริหารท่ัวไป เพ่ือรายงาน 
ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด ใหเสนอลาถึงเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง 

 

 

 

 

 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบ 
การลาพักผอนจะตองดำเนินการลาลวงหนากอน ๓ วันทำการ 

กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลากจิสวนตวั 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายใน 

ตามที่เห็นสมควร  
ลากิจสวนตัวเกิน ๔๕ วัน 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๓๐ วัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัว ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบ 
การลากิจสวนตัว กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

พรอมเหตุผลประกอบในการขอลากิจสวนตัว 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลาคลอดบตุร 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายใน 

๙๐ วัน 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๙๐ วัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาคลอดบตุร ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การลาคลอดบุตร ผูลาจะลาลวงหนากอนไปคลอดบุตร หรือลาหลังจากการคลอดบุตร
 เรียบรอยแลว ทำไดทั้ง ๒ กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th เขาไปดำเนินการในแบบ 
การลาคลอดบุตร กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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ผูมีอำนาจในการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๕๐ วัน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด 

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลากิจสวนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดกรอกรายละเอียด 

ชวงวันเวลาท่ีตองการลา พรอมเหตุผลประกอบการลา (หรือกรอก
แบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น) 
ขาราชการผูลา สงเรื่อง 

เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 
เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ลงนามเรียบรอยแลว 
สงเร่ือง เรียน เลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อลงนามและอนุมัติการลา 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผานผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด เพ่ือลงนาม 
เรียน ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือใหดำเนินการจัดทำ 
เรื่อง เรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต ตอไป ท้ังนี้ 

ตองแนบแบบใบลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรฯ 
ท่ีจัดทำในระบบ (e-office) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ  

แจงเรื่องใหกลุมงานบริหารท่ัวไปทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจในการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๕ วัน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 

 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตรกรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

(หรือกรอกแบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลางผานผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน เพ่ือลงนาม 
เพ่ือใหดำเนินการจัดทำเรื่อง เรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณา
อนุญาต ตอไป ท้ังนี ้ตองแนบแบบ ใบลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรฯ 

ท่ีจัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง ดำเนินการ 

แจงเรื่องใหธุรการกลุมตรวจสอบภายใน ทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการพิจารณา ตอไป 
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การมอบอำนาจการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๒๐ วัน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา (Leave.senate.go.th) 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ : เมื่อไดรับอนุญาตใหลาเรียบรอยแลว จะตองเดินทางไปภายใน ๑๐ วัน นับตั้งแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมา
รายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแตวันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย ทั้งน้ี จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา (ตามประกาศสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เรื่อง การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ประกาศ ณ วันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๑) 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลา
อุปสมบท หรือแบบการลาไปประกอบพิธีฮัจย กรอกรายละเอียด
ชวงเวลาท่ีตองการลากอนลวงหนาไมนอยกวา ๖๐ วัน (หรือกรอก

แบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น) 
ขาราชการผูลา สงเรื่อง 

เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 
เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน            
เพ่ือลงนามเรียน ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือใหดำเนินการ

จัดทำเรื่อง เรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต ตอไป  
ท้ังนี้ ตองแนบแบบใบลาอุปสมบท/การลาไปประกอบพิธีฮัจย ท่ีจัดทำ

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง ดำเนินการ 

แจงเรื่องใหธุรการกลุมตรวจสอบภายใน ทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการพิจารณา ตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปตางประเทศ 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา - ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ

ภายใน 
- ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  

ตามจำนวนที่มีวันลาสะสม
ของแตละบุคคล 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปตางประเทศ 

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขาราชการมีความประสงคจะเดนิทางไปตางประเทศใหเขาเว็บไซต Leave.senate.go.th        
แลวดำเนนิการในแบบการลาพกัผอนโดยกรอกรายละเอียดชวงวันเวลาทีต่องการลา                       

เมื่อผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นลงนามอนุญาตเรียบรอยแลวจากนั้น ดำเนนิการในแบบ
ใบลาไปตางประเทศ เพื่อดำเนินการกรอกขอมูลและรายละเอียด(หรือกรอกแบบฟอรม

ของกลุมตรวจสอบภายใน ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน) 
ขาราชการผูลาจัดทำบันทึกเรียน 
ผูบังคับบัญชากลุมงานที่สังกัด             

เพื่อโปรดทราบ 

ขาราชการผูลา นำแบบฟอรมใบลาพักผอน/ใบลาไปตางประเทศ ที่พิมพในระบบติดตาม
และอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) หรือแบบฟอรมใบลาไปตางประเทศของกลุม
ตรวจสอบภายใน พรอมบนัทึก เรียนผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน นำสงกลุมงาน
บริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง เพื่อสงเร่ืองใหกลุมงานบริหารงานบุคคลดำเนนิการ

เรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพื่ออนุญาตตอไป 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลวกลุมงานบริหารงานบุคคล 
สำนักบริหารงานกลางดำเนนิการแจงเร่ืองใหกลุมงานบริหารทั่วไป        

กลุมตรวจสอบภายใน รับทราบเพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลา         
ทราบผลพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - เลขาธิการวุฒิสภา - 

เลขาธิการวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด - 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนนิการในแบบการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยกรอกรายละเอียดชวงวนัเวลาทีต่องการลา (หรือกรอกแบบฟอรม ของกลุม

ตรวจสอบภายใน ผานผูบังคับบญัชากลุมงานตามลำดบัชัน้) 

ขาราชการผูลา สงเร่ือง เรียนผูบังคับบัญชากลุมงานทีส่ังกัด เพือ่ลงนาม 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ทีส่ังกัด เพื่อลงนามเรียน
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อใหดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียน เลขาธิการวุฒสิภา 

เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้ ตองแนบแบบใบลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัยที่จัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนญุาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล            
สำนักบริหารงานกลาง ดำเนนิการ แจงเร่ืองใหกลุมตรวจสอบภายในรับทราบ เพื่อจะได

แจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  ไมเกิน ๑ ป 

 
ข้ันตอนการลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาลาระยะเวลาไมเกิน ๑ ป เมื่อปฏิบัติงานเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันครบ
กำหนดเวลา รวมทั้งใหรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหประธานวุฒิสภา ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่กลับมา
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
 
 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนนิการ
ในแบบการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง

ประเทศ กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาที่
ตองการลาหรือกรอกแบบฟอรม ของ 

กลุมตรวจสอบภายใน ผาน ผูบงัคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 

ขาราชการผูลาสงเร่ือง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ที่สังกัด เพื่อลงนาม 

เลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุม กำกับดูแล 
กลุมตรวจสอบภายใน ลงนามเสร็จแลว ผูลา

ดำเนินการจัดพิมพแบบใบลาไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ในระบบตดิตามและอนุมัติการลา 

(Leave.senate.go.th) เพื่อแนบเร่ือง 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายในสงเร่ือง เรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา ที่ควบคุมกำกับดูแล       

เพื่อลงนาม 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายในที่สงักัด เพื่อลงนาม เรียน ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง เพื่อใหดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียน 
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้   
ตองแนบแบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศที่จัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา 

(Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเรียบรอยแลว 
สำนักบริหารงานกลาง สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ดำเนนิการจดัทำ
บันทึกกราบเรียนประธานวฒุิสภา       
เพื่อขออนุญาตใหขาราชการผูลาไป

ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
โดยเลขาธิการวฒุิสภาลงนาม 

ประธานวุฒสิภาพิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการแจงเร่ืองใหกลุมตรวจสอบภายใน รับทราบ เพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการ

พิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาติดตามคูสมรส 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  ไมเกิน ๔ ป 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาติดตามคูสมรส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาลาเกิน ๔ ป ตองลาออกจากราชการ  

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th 
ดาเนินการในแบบการลาติดตามคูสมรส 

กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาทีต่องการลา 
หรือกรอกแบบฟอรม ของกลุมตรวจสอบ

ภายใน ผูบังคับบัญชาตามลาดบัชั้น 

ขาราชการผูลาสงเร่ือง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ที่สังกัด เพื่อลงนาม 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามเสร็จแลว ผูลาดำเนินการจัดพิมพแบบ
ใบติดตามคูสมรสในระบบติดตามและอนุมัติ

การลา (Leave.senate.go.th) 
เพื่อแนบเร่ือง 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุม
ตรวจสอบภายใน ที่สังกัด เพื่อลงนาม เรียน
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อให

ดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้  ตองแนบ
แบบใบลาติดตามคูสมรสทีจ่ัดทาในระบบ       

(e-office) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเรียบรอยแลว 
สำนักบริหารงานกลาง สำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ดำเนนิการจัดทำบนัทึกกราบเรียน

ประธานวุฒสิภา เพื่อขออนุญาตใหขาราชการ
ผูลาติดตามคูสมรส 

โดยเลขาธิการวฒุิสภาลงนาม 

ประธานวุฒสิภาพิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล 
สำนักบริหารงานกลาง ดำเนนิการแจงเร่ืองให 

กลุมตรวจสอบภายในรับทราบ เพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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การสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติ กรณีการลืมสแกนนิ้วมือกอนเขาปฏิบัติราชการ (ชวงเชา)  
และหลังเลิกปฏิบัติราชการ (ชวงเย็น) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาขาราชการทีล่ืมสแกนลายนิ้วมือปลอยเวลาใหลวงเลยไปนานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน จะไมพจิารณารับรองให ทั้งนี้ จะตองยืน่ใบลาปวยคร่ึงวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการของกลุมตรวจสอบภายใน ที่ลืมสแกนลายนิว้มือกอนเขาปฏิบัติราชการ (ชวงเชา) 
และหลังเลิกปฏิบตัิราชการ (ชวงเย็น) ใหดำเนินการจัดทำบันทกึ พรอมพยาน ๑ คน 
เพื่อเซ็นรับรอง เรียน ผูบังคับบญัชากลุมตรวจสอบภายในที่สังกัด พรอมทั้งเหตุผล

ประกอบการพิจารณา (ดำเนินการภายใน ๓ วันทำการ) 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน พิจารณาและลงนามรับรอง เรียบรอยแลว 
นำบนัทึกขอความ สงใหพนักงานธุรการกลุมงาน เพื่อดำเนินการรับรองเวลาการมาปฏิบัติ

ราชการ หรือเวลากลับหลังเลิกปฏิบตัิราชการในระบบ e-office 

เจาพนักงานธุรการกลุมงาน จัดเก็บสำเนาบันทึกขอความไวเปนหลักฐานอางอิงตอไป 
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ขั้นตอนการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

 

โดยการเขาระบบสารสนเทศรัฐสภา https://pis.parliament.go.th 

1. เขาสูหนาจอ ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

2. คลิกปุม ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

3. ระบุขอมูลที่ตองการ แลวคลกิปุม บันทึก 
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ขอปฏิบัติการสแกนลายน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัตริาชการ  

 

กรณีท่ี 1 ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการในสถานท่ี 

 1.1 บุคลากรกลุมตรวจสอบภายในตองทำการสแกนลายนิ้วมือ เพื ่อบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการ ท้ังเวลากอนเขางานและหลังเลิกงาน  
 1.2 เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา 08.30 – 16.30 นาิกา  
 1.3 เวลาที่ถือวามาปฏิบัติราชการสาย คือ เวลา 08.31 – 10.30 นาิกา  
 1.4 การสแกนลายนิ้วมือตั้งแตเวลา 10.31 นาิกา เปนตนไป ถือวาไมมาปฏิบัติราชการ         
ครึ่งวันเชา และตองดำเนินการลาในชวงครึ่งวันที่ถือวาไมมาปฏิบัติราชการใหแลวเสร็จและถูกตอง             
ตามระเบียบ และการมาปฏิบัติราชการในชวงครึ่งวันบายจะตองมาสแกนลายนิ้วมือกอนเวลา 13.00 นาิกา 
 1.5 สามารถสแกนลายนิ้วมือไดตั้งแตเวลา 05.00 – 04.59 นาิกา (รอบ 1 วัน)  
 1.6 สามารถสแกนลายนิ้วมือไดทั้ง 2 อาคารท่ีทำการ จำนวนรวม 44 เครื่อง 
 1.7 บุคลากรทุกทานสามารถตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือไดดวยตนเอง ดังนี้  
  1) เขาระบบสารสนเทศรัฐสภา https://pis.parliament.go.th/  
  2) ล็อคอินเขาระบบดวย Username และ Password ใชเชนเดียวกันกับระบบ Saraban  
  3) เลือก “ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ” จะปรากฏขอมูลรายละเอียดการลงเวลา 
เรียงลำดับวัน เดือน ป จากวันที่ลาสุด ประกอบดวย วันที่ปฏิบัติราชการ เลขที่ตำแหนง ขอมูลชื่อ - นามสกุล 
เวลาเขางาน เวลาออกงาน เครื่องสแกนเขา เครื่องสแกนออก สถานะขอมูล รายละเอียดการลงเวลา     
และจำนวนชั่วโมงของการลวงเวลา  
 
 

กรณีท่ี 2 ลงเวลาปฏิบัตริาชการนอกสถานท่ี  
 
 ๑. การปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home :WFH) ใหขาราชการ และบุคลากร
ปฏิบัติงานในที่พักอาศัยที่ไดแจงไวกับผูบังคับบัญชา (ตองเปนที่พักอาศัยที่อยูประจำในการ มาปฏิบัติ
ราชการตามปกติ) และตองสามารถติดตอสื่อสารไดตลอดชวงเวลาที่ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย และ
พรอมมาปฏิบัติราชการในเรื่องสำคัญเรงดวน ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา หรือผานระบบออนไลน 
รวมถึงตองปฏิบัติตามคำสั่งของที่ปรึกษาผูรักษาราชการแทนตำแหนงผูอำนวยการสำนัก/ผูอำนวยการ
สำนัก ผูบังคับบัญชากลุม/ผูบังคับบัญชากลุมงานโดยเครงครัด  
 ๒. ในระหวางการปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Work from Home :WFH) ใหงดเวน ภารกิจที่
ต องเดินทางออกนอกเคหสถาน หรือที ่พำนักโดยไมจำเปน หากมีความจำเปนใหขออนุญาต            
จากผูบังคับบัญชาและตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชากอนเสมอ 
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วิธีการมอบหมายการปฏิบัติราชการ 
 

ระบบสนับสนุนงานดานทรพัยากรบุคคล (HR SENATE) 

   ๑. ใหขาราชการรัฐสภาสามัญและบุคลากร ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ปฏิบัติงานณ ที่พักอาศัย 
(Work from Home :WFH) และขาราชการรัฐสภา สามัญและบุคลากรเขาระบบการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ https://service.senate.go.th/hr/user/dashboard /page4-index.php  
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กดลงเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานท่ี 

๒. กดบันทึกเวลาปฏิบัตริาชการ โดยกด

บันทึกท้ัง กอนเขางาน - และหลังเลิกงาน 

1.เขารหัสมอบหมายงาน 
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๒. เลือกที่ “Work From Home” เพื่อใหกรอกรายละเอียดการมอบหมายงาน จากผูบังคับบัญชา 
และมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีมีหลักฐานเชิงประจักษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กด work from home 

3. กดเพ่ิมขอมูลงานท่ีทำ 

4. กดสงผลงานผูบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชาอนุมัติ 


	เรา
	คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการบริหารงานบุคคล


