
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉบบัปรบัปรุง พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
แนวทางการปฏบิตัริาชการ 

ของบุคลากร 
ส านกัพฒันาทรพัยากรบุคคล 



คำนำ 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปได้จัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
       สำนักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
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การสแกนลายน้ิวมือในการทำงานล่วงเวลา  

วันทำการให้สแกนลายนิ ้วมือหลังจากการทำงานล่วงเวลาเสร็จแล้ว            
ทุกวัน 

วันหยุดราชการให้สแกนลายนิ้วมือก่อนเข้าทำงานและหลังเลิกงานทุกวัน 
การมาปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชากลุ่ม

งาน และผู้อำนวยการสำนักก่อนมาปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการทุกครั้ง และ
อนุญาตให้เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการได้
เฉพาะกรณีที่มีภารกิจเร่งด่วนตามที่ปฏิบัติจริง  

 
 

 

 

 

 

ข้อปฏิบตัิการลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

เวลาปฏิบัติราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

มาสายตั้งแต่ ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ น. 

สแกนหลัง ๑๐.๓๐ น. ขาดครึ่งวันเช้า  
บ่ายจะต้องสแกนก่อน ๑๓.๐๐ น. 

 ๐๘:๓๐ 

 ๐๘;๓๑ 

ใช้เครื่องสแกนได้ตั้งแต่เวลา ๐๕.๐๐– ๒๓.๕๙ น.  
(รอบ ๑ วัน) 

 ๒๓:๕๙ 

 ๑๐:๓๐ 

 ๑๐:๓๑ 



๒ 
 

การรับรองการมาปฏิบัติราชการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑. กรณีบ ุคลากรเด ินทางไปราชการ/อบรม ส ัมมนา หร ือได ้รับ

มอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีนอกสถานที่ ทำให้ไม่สามารถสแกนลายนิ้วมือได้  ให้แจ้ง
และนำส่งบันทึกอนุมัติไปราชการเพื่อกลุ่มงานบริหารทั่วไปนำมาเป็นหลักฐานรับรอง
การปฏิบัติราชการในระบบลา โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
รับรองนำเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาลงลายมือชื่อกำกับเพื่อรับรองว่าบุคลากร
ดังกล่าวนั้นไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจริง 

 
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

๒. การขออนุญาตลาออกนอกสถานที่  (ใบลาเล็ก) รวมแล้วไม่เกิน            
๒ ช ั ่วโมง  ให ้จ ัดส ่งใบลาผ ่านระบบลา  https://leave. senate.go.th/login ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาตก่อนออกนอก
สถานที่ทุกครั้ง หากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานไม่อยู่ ให้ขออนุญาตผู้อำนวยการสำนักฯ 
กำหนดหลักเกณฑ์และข้อตกลงอนุญาตให้ลาเล็กได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง/เดือน ในกรณีมีความ
จำเป็นสำค ัญ ให้ เสนอบันทึกแสดงเหตุผลโดยทำเป ็นเอกสารอิ เล ็กทรอนิกส์              
ผ่านตามลำดับชั้นเพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



๔ 
 

๓. กรณีบุคลากรลืมสแกนลายนิ้วมือ  ได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์และ
ข้อตกลงอนุญาต กรณีลืมสแกนลายนิ้วมือเกิน ๑ ครั้ง/เดือน ครั้งที่ ๒ เป็นต้นไป เก็บเงิน           
ครั้งละ ๕๐ บาท และผู้อำนวยการสำนักฯ จะมีหนังสือว่ากล่าวตักเตือนเป็นลายลักษณ์
อักษร  โดยใหเ้ก็บเงินส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป เพื่อนำเงินเข้าสวัสดิการสำนักฯ  
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๕ 
 

๔. กรณีลืมบัตรแสดงตนให้สแกนลายนิ้วมือที่เครื่องลงเวลา โดย “เครื่อง
สแกนจะบอกว่าไม่ผ่าน และจำเวลาที่สแกนลายนิ้วมือ ให้ยื่นขอตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการ ผ่านระบบสารสนเทศของรัฐสภาโดยกรอกข้อมูลวัน ข้อมูลเวลา เลือกเหตุผลลืม
บัตรแสดงตนแล้วกดบันทึก แจ้งกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินการตรวจสอบภาพถ่ายและ
บันทึกข้อมูลการลงเวลาในระบบสารสเทศรัฐสภา (PIS) และระบบลาอิเล็กทรอนิกส ์

                            

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดทำรายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการและ
ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ สถิติการลาของแต่ละประเภทการลา (ลาป่วย ลา
กิจ ลาพักผ่อนและมาสาย) ของแต่ละบุคคล สรุปเป็นรายวันและรายเดือนและครึ่งปี
สำหรับการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษและการประเมิน PMS รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น และแจ้งเวียนบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อทราบ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการและการอนุญาตลา
ของบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามข้อปฏิบัตินี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ขอให้ผู้บังคับบัญชาฯ ทุกกลุ่มงาน ควบคุมกำกับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตาม
ข้อปฏิบัติดังกล่าวอย่างเคร่งครัด 



๗ 
 

 
 

 
 กา รล าป ่ ว ย ให ้ จ ั ด ส ่ ง ใบล าป ่ ว ยผ ่ าน ระบบลา  https://leave. 

senate.go.th/login ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ
ในวันที่ลา กรณีมีเหตุจำเป็นให้ดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน      
๓ วันทำการ นับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ หากลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรอง
แพทย์ 

 
 
 
การลากิจส่วนตัวให้จัดส่งใบลากิจส่วนตัวผ่านระบบลา  https://leave. 

senate.go.th/login ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนวัน
ลากิจส่วนตัวไม่น้อยกว่า ๑ วันทำการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
กรณีไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันให้เสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลจำเป็นไว้ แล้วหยุด
ราชการไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี ้แจงเหตุผลให้ผู ้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หรือ
ดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน ๓ วันทำการ นับจากวันที่มา
ปฏิบัติราชการ 
 

 
 
-  การลาพ ักผ ่อน ให้ จ ัดส ่งใบลาผ ่านระบบสำนักงานอ ัตโนม ัติ ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนวันลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า ๓ วัน
ทำการ 

- การลาพักผ่อนในช่วงก่อนหรือหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจำปีเกินกว่า ๔ วัน โดยมีลักษณะหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ทำบันทึก
ข้อความรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นในการลา ต่อผู้บังคับบัญชาโดย
ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความ
เหมาะสมและจำเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ  

 

การลาป่วย 

การลากจิ 

การลาพกัผ่อน 



๘ 
 

การละทิ้งหน้าที่ราชการ หรือทอดทิ้งราชการ 
ผู้บังคับบัญชาต้องกำกับดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย และดำเนินการทาง

ว ิน ัยแก ่ผ ู ้ ใต ้บ ังค ับบ ัญชาท ี ่กระทำผ ิดว ิน ัย ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาต ้องกำก ับด ูแลให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามข้อปฏิบัติและไม่ฝ่าฝืนข้อห้ามทางวินัย  ตัวอย่างกรณีมา
สแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการแต่ไม่อยู่ปฏิบัติราชการ มีพฤติการณ์อันแสดงถึง
ความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการให้ถือว่าละทิ้งหน้าที ่ราชการ ให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ว่ากล่าวตักเตือน  หากยังมีพฤติกรรมเช่นเดิมอีก ให้ทำบันทึก
ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเป็นหลักฐานและรายงานผู้อำนวยการสำนักฯ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
 
การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขอให้บุคลากรสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลทุกคนเข้าร่วมการประชุมทุกครั้ง  หากมีบุคคลใดไม่เข้าร่วมประชุม  ให้
ทำเป็นหนังสือชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นก่อนวันประชุม เพื่อผู้อำนวยการสำนักจะ
พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่  โดยจะนำข้อมูลดังกล่าวมาเป็นข้อพิจารณาในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านพฤติกรรม 
 
การแต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ (สีกากี)  

การแต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ (สีกากี) ในวันที่มีการประชุมวุฒิสภา 
ขอให้บุคลากรทุกคน ถือปฏิบัติ อย่างเคร่งครัด ทั้งนี ้หากมีความจำเป็นไม่สามารถ            
แต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ (สีกากี)  ให้จัดทำบันทึกรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ชี ้แจง
เหตุผลและความจำเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
 

 



๙ 
 
การป้องกันการเกิดอัคคีภัยในสำนักฯ 

๑. การเปิด – ปิด ถอดปลั๊กอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้สำนักงาน 
เมื่อเลิกปฏิบัติงาน  

๒. การจัดวางหรือจัดเก็บสิ่งของเอกสารต่าง ๆ ในสถานที่ทำงานอย่าง
เป็นระเบียบเรียบร้อย  

ขอความร่วมมือจากบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุกคน
ช่วยกันตรวจสอบความเรียบร้อย ทั้งนีเ้พื่อป้องกันการเกิดอัคคีภัย 
 
การเข้าร่วมงานพิธี กิจกรรม/อบรม/สัมมนา 

๑. การเข้าร่วมอบรม/สัมมนา ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณา  สั่งการ
ตามความเหมาะสม 

๒. การเข้าร่วมงานพิธี วางพานพุ่ม วางพวงมาลาและลงนามถวายพระ
พร ในวันพระราชพิธี รัฐพิธี (ชุดปกติขาว/ชุดเต็มยศ) กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดเวร
ข้าราชการระดับชำนาญงาน ชำนาญการขึ้นไป โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนตามลำดับ
เลขที่ตำแหน่ง 

๓. การเข้าร่วมกิจกรรมพิเศษ (อื่นๆ) ผู้อำนวยการสำนักฯ มอบหมาย
ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนินการดังนี้ 

- ดำเนินการแจ้งเวียนให้บุคลากรผู ้มีความสนใจประสงค์เข้าร่วม
กิจกรรม   

- หากไม่มีบุคลากรประสงค์เข้าร่วมกิจกรรม กลุ่มบริหารงานทั่วไป      
จัดเวรบุคลากรเข้าร่วมตามบัญชีรายชื่อ โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนกันภายในสำนักฯ 
จนครบทุกคน  
 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

การมอบหมายการปฏบิัติราชการ 
แนวทางการมอบหมายงานและกำกับติดตามงานสำหรับผู ้ปฏิบัติงาน

ภายในที่พักอาศัย ข้าราชการและบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่ปฏิบัติงาน
ภายในที่พักอาศัย ได้มีการจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันกับผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานฯ/ผู้อำนวยการสำนักฯ โดยให้ข้าราชการและบุคลากรจัดทำรายงานผลการ
ปฏิบ ัต ิราชการต ่อผ ู ้อำนวยการสำน ักฯ/ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชากลุ ่มงานฯ ตามแบบ
เอกสารแนบท้ายประกาศ ๒ และ ๓ ในวันที่มาปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา มีการติดต่อสื่อสารได้ตลอดช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย และพร้อม
เข้าร่วมประชุมและมาปฏิบัติราชการในเรื ่องสำคัญเร่งด่วน หรือ มีการประชุม         
ผ่านระบบออนไลน์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ในระหว่างช่วงระยะเวลาปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย ให้ข้าราชการ             
ที ่ประสงค์จะลาในทุกกรณี ให้ปฏิบัติตามระเบียบที ่กำหนด เช่น ลาป่วย ลากิจ            
ลาพักผ่อน เป็นต้น รวมถึงการออกนอกสถานที่พักอาศัย โดยเฉพาะการเดินทางข้ามเขต
พื้นที่สถานการณ์ที่กำหนดเป็นเขตพื้นที่ควบคุมสูงสุด ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาและ
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนเสมอ 

การมาปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ใช้บัตรแสดง
ตนร่วมกับการสแกนลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

     ข้อตกลงร่วมกันในการปฏิบัติราชการ 
   ของบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 
 


