
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

ตามที่คณะกรรมการจริยธรรมขาราชการรัฐสภา ไดเห็นชอบประกาศ

คณะกรรมการจริยธรรมของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ

คัดเลือกขาราชการรัฐสภาผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดีเดนและสำนักที่มีผลงานดาน

การสงเสริมตามประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาและความโปรงใส พ.ศ. ๒๕๖๗ 

และใหสวนราชการสังกัดรัฐสภา ไดแก สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและ

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา นำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอไป น้ัน 

กลุมงานบริหารทั่วไปไดดำเนินการแกไขเพิ่มเติม คูมือแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแนวทางของประกาศดังกลาว 

เพื่อใชเปนขอตกลงรวมกันในการปฏิบัติราชการของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

สำนักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
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ขอปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

เวลาการปฏิบัติราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาิกา 
เวลาที่ถือวามาปฏิบัติราชการสายต้ังแต ๐๘.๓๑ - ๑๐.๓๐ นาิกา 
การลงเวลาปฏิบัติราชการตั้งแตเวลา ๑๐.๓๑ นาิกา เปนตนไป ถือวาไมมา

ปฏิบัติราชการครึ่งวันเชา การมาปฏิบัติราชการในชวงครึ่งวันบาย จะตองลงเวลาปฏิบัติ
ราชการกอนเวลา ๑๓.๐๐ นาิกา และตองดำเนินการลาในชวงครึ่งวันที่ถือวาไมมา
ปฏิบัติราชการใหถูกตองตามระเบียบ 

สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการไดตั้งแตเวลา ๐๕.๐๐ - ๐๔.๕๙ นาิกาของ 
ทุกวัน (รอบ ๑ วัน) 
การตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การมาปฏิบัติราชการและการลาของ

ขาราชการและบุคลากร 

๑) ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

สามารถตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเองไดที่ระบบ

สารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลา

ปฏิบัติราชการ 

๒) ขอมูลการมาปฏิบัติราชการ และการลาของขาราชการและบุคลากร 

    สามารถตรวจสอบขอมูลการมาปฏบัิติราชการ  และการลาของตนเองไดที่  

ระบบลา https://leave. senate.go.th/login อิเล็กทรอนิกส หัวขอ “รายงานสรุป 

การลา” 

กรณีมีปญหาเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

๑) กรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการไมสำเร็จ  

 สามารถดำเนินการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการเบื ้องตนดวย

ตนเองผานระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบ

บันทึกการลงเวลาราชการ” ซึ่งหากมีการลงเวลาปฏิบัติราชการ กลองจากเครื่องสแกน

ลายน้ิวมือจะบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนลายน้ิวมือไวทุกครั้งและพิมพขอมูลจากระบบ

ดังกลาวสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปที่สังกัด เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการพิจารณา

รับรองการมาปฏิบัติราชการ

๑ 



๒ 

 

๒) กรณีลงเวลาปฏิบัติราชการไมสำเร็จและเมื่อตรวจสอบในเบ้ืองตนแลว  

กลองที่เครื่องสแกนลายน้ิวมือไมบันทึกภาพใบหนาหรือลมืลงเวลาปฏิบัติราชการ  

ใหดำเนินการยื่นคำขอรับรองการมาปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศ

รัฐสภา(pis.parliament.go.th) ในระบบยอย“ระบบบันทึกการลงเวลาราชการ” หัวขอ 

“ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ”   

 

 

 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓) การรับรองกรณขีาราชการหรือบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ไดรับ 

มอบหมายบุคลากรเดินทางไปราชการ/อบรม สัมมนา หรือไดรับมอบหมายใหไปราชการ
ปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ ทำใหไมสามารถสแกนลายนิ้วมือได  ใหแจงและนำสงบันทึก
อนุมติัไปราชการไปยังกลุมงานบริหารทั่วไปนำมาเปนหลักฐานรับรองการปฏิบัติราชการ
ในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส โดยกลุมงานบริหารทั่วไปจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกส
รับรองนำเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาลงลายมือชื่อกำกับเพื่อรับรองวาบุคลากร
ดังกลาวน้ันไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดหลักเกณฑและขอตกลง 
ไดมีการกำหนดหลักเกณฑและขอตกลงในแตละรอบการประเมิน ประจำป

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม- ๓๑ มีนาคม)  ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ 
กันยายน) ในครึ่งปงบประมาณตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่ผูอำนวยการ
สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลกำหนด ดังน้ี 

 

 
 

ปวย/กิจ สาย ปวยจำเปน หมายเหต ุ
เกิน ๒๓ วัน เกิน ๒๖ วัน เกิน ๖๐ วันทำการ ๑. รับราชการไมถึง ๔ เดือน 
   ๒. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
   ๓. ลาไปศึกษาตอตางประเทศ 

๓ 



๔  
กรณีลืมสแกนลายน้ิวมือ  
โดยแตละรอบการประเมิน ลืมสแกนลายนิ้วมือไมเกิน ๓ ครั้ง ตอรอบการ

ประเมิน (๖ เดือน) และใหดำเนินการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศ
ของรัฐสภา (PIS) ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตและตองมีพยาน
บุคคลที่รูเห็นวามาปฏิบัติราชการ ภายใน ๑ วันทำการ หากลืมสแกนลายนิ้วมือเกินจำนวน
ครั้งที่กำหนด การอนุญาตอยูที่ดุลพินิจของผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล หาก
ไมไดรับการอนุญาต ตองลาปวย/ลากิจ ครึ่งวัน แลวแตกรณีแทน  

 
ขอปฏิบัติการขออนุญาตลาออกนอกสถานท่ี 
การขออนุญาตลาออกนอกสถานที่ (ใบลาเล็ก) กำหนดหลักเกณฑและ

ขอตกลงอนุญาตใหลาเล็กไดไมเกิน ๑ ครั ้ง/เดือน โดยสามารถขอออกนอกสถานที่
ราชการไดไมเกินครั ้งละ ๒ ชั ่วโมง ทั ้งชวงเชาและชวงบาย สงใบลาผานระบบลา 
https://leave. senate.go.th/login ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู มีอำนาจ
อนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาตกอนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง หากเกินจำนวนครั้งที่กำหนด 
การอนุญาตอยูที่ดุลพินิจของผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลแลวแตกรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

กรณีลืมบัตรแสดงตน 

ใหสแกนลายนิ้วมือที่เครื่องลงเวลา โดย “เครื่องสแกนจะบอกวาไมผาน และจำ

เวลาที่สแกนลายนิ้วมือ ใหยื่นขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ผานระบบสารสนเทศ

ของรัฐสภาโดยกรอกขอมูลวัน ขอมูลเวลา เลือกเหตุผลลืมบัตรแสดงตนแลวกดบันทึก 

แจงกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินการตรวจสอบภาพถายและบันทึกขอมูลการลงเวลาใน

ระบบสารสเทศรัฐสภา (PIS) และระบบลาอิเล็กทรอนิกส 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 



๖ 

เพื ่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนการคัดเลือกขาราชการรัฐสภาผู มี
คุณธรรมและจริยธรรมดีเดนของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการจริยธรรมของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการ
คัดเลือกขาราชการรัฐสภาผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดีเดนและสำนักที่มีผลงานดานการ
สงเสริมตามประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาและความโปรงใส พ.ศ. ๒๕๖๗ ขอ ๗ 
(๒) ที่กำหนดคุณสมบัติของขาราชการรัฐสภาผูที่จะไดรับการคัดเลือกเปนขาราชการผูมี
คุณธรรมและจริยธรรมดีเดนจะตอง ลาปวยและกิจสวนตัว รวมกันไมเกิน ๑๒ วันตอ
ปงบประมาณ ยกเวนลาปวยจำเปน และมาสายไมเกิน ๖ ครั้งตอ ๑ ปงบประมาณ        
จึงเห็นควรปรับปรุงหลักเกณฑการลาปวย ลากิจสวนตัว และมาสาย ดังน้ี 

การมาสาย 
กำหนดไมเกิน ๓ ครั้ง ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) ในกรณีที่มีเหตุ 

มาสายตั้งแตครั้งที่ ๔ เปนตนไป ตองทำบันทึกชี้แจงแสดงเหตุผลแสดงหลักฐานยืนยัน
ขอเท็จจริง โดยใหจัดสงตอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตในวันที่มา
สาย กรณีมีเหตุจำเปนใหดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๓ วันทำ
การนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

การลาปวย 
กำหนดไมเกิน ๓ วัน ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) ในกรณีที่มีเหตุ

เจ็บปวยตั้งแตครั้งที่ ๔ เปนตนไป ตองทำบันทึกชี้แจงแสดงเหตุผลและแนบใบรับรอง
แพทยเพื ่อเปนหลักฐานยืนยันขอเท็จจริง โดยใหจัดสงใบลาปวยผานระบบการลา
อิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา 
กรณีมีเหตุจำเปนใหดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๓ วันทำการนับ
จากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

การลากิจสวนตัว  
กำหนดไมเกิน ๓ วัน ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) โดยใหจัดสงใบลา

กิจสวนตัวผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผูมีอำนาจ
อนุญาต กอนวันลากิจสวนตัวไมนอยกวา ๑ วันทำการและเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ
หยุดราชการได กรณีไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหเสนอใบลาพรอมระบุเหตุผล
ความจำเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ไดแตตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาต
ทราบโดยเร็วหรือดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๓ วันทำการนับ
จากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 



 

๗ 

การลาพักผอน  
ใหจัดสงใบลาพักผอนผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันลาพักผอนไมนอยกวา ๓ วันทำการและ
เมื ่อไดร ับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได การลาพักผอนในชวงกอนและหลัง
วันหยุดราชการประจำสัปดาหหรือวันหยุดราชการประจำปเพื่อใหมีวันหยุดตอเนื่องกัน  
โดยทำบันทึกขอความรูปแบบอิเล็กทรอนิกสชี ้แจงเหตุผลความจำเปนในการลา ตอ
ผูบังคับบัญชาโดยผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตใชดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเปนที่จะอนุญาตใหลาได โดยมิใหเสียหาย
แกการปฏิบัติราชการ  
การอนุญาตการลากรณีผูมีอำนาจอนุญาตไมอยู 

๑. กรณีผูมีอำนาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติ
ราชการไดและมีเหตุจำเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาตไดใหผูลา
เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอำนาจอนุญาตช้ันเหนือข้ึนไปเพื่อพิจารณาเมื่ออนุญาตแลวให
แจงผูมีอำนาจอนุญาตตามระเบียบน้ีทราบดวย 

๒. ผูมอีำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอำนาจโดย 
ทำเปนหนังสือใหแกผูดำรงตำแหนงเปนผูพิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ไดโดยใหคำนึงถึง
ระดับตำแหนงและความรับผิดชอบของผูรับมอบอำนาจเปนสำคัญ 

กลุมงานบริหารทั่วไปจัดทำรายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการและ
ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ สถิติการลาของแตละประเภทการลา (ลาปวย           
ลากิจ ลาพักผอนและมาสาย) ของแตละบุคคล สรุปเปนรายวันและรายเดือนและครึ่งป
สำหรับการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษและการประเมิน PMS รายงานผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น และแจงเวียนบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
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ทั้งน้ี เพื่อใหการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการและการอนุญาตลาของ

บุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามขอปฏิบัตินี้เปนไปดวยความเรียบรอย 

ขอใหผูบังคับบัญชาฯ ทุกกลุมงาน ควบคุมกำกับดูแลผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติตาม

ขอปฏิบัติดังกลาว และใหนำหลักเกณฑการลาปวย ลากิจสวนตัวและมาสาย มาใช

ประกอบในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ 

PMS (Performance Management System) ของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล

โดยเครงครัด 

การละท้ิงหนาท่ีราชการ หรือทอดท้ิงราชการ 

ผูบังคับบัญชาตองกำกับดูแลใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย และดำเนินการทาง
ว ิน ัยแก ผ ู  ใต บ ังค ับบ ัญชาท ี ่กระทำผ ิดว ิน ัย ผ ู บ ังค ับบ ัญชาต องกำก ับด ูแลให
ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามขอปฏิบัติและไมฝาฝนขอหามทางวินัย ตัวอยางกรณีมา
สแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการแตไมอยูปฏิบัติราชการ มีพฤติการณอันแสดงถึง
ความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการใหถือวาละทิ้งหนาที ่ราชการ ให
ผูบังคับบัญชากลุมงานฯ วากลาวตักเตือน  หากยังมีพฤติกรรมเชนเดิมอีก ใหทำบันทึก
ตักเตือนเปนลายลักษณอักษรเพื่อเปนหลักฐานและรายงานผูอำนวยการสำนักฯ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

 
 



 

๙ 

การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขอใหบุคลากรสำนักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลทุกคนเขารวมการประชุมตรงตอเวลาทุกครั้ง หากมีบุคคลใดไมเขารวม
ประชุมหรือละเลยเขารวมประชุมลาชากวากำหนดโดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหถือวามี
พฤติกรรมไมใหความรวมมือกับสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยจะนำขอมูลดังกลาวมา
เปนขอพิจารณาในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดานพฤติกรรม 
 
การแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี)  

การแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี) ในวันที่มีการประชุมวุฒิสภา 
ขอใหบุคลากรทุกคน ถือปฏิบัติ อยางเครงครัด ทั้งน้ี หากมีความจำเปนไมสามารถ            
แตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี)  ใหจัดทำบันทึกรูปแบบอิเล็กทรอนิกสชี ้แจง
เหตุผลและความจำเปนเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อพิจารณาเปนรายกรณีไป 
การแตงกาย 

บุคลากรชาย 
๑.วันที ่มีการประชุมวุฒิสภาใหแตงกายเครื ่องแบบขาราชการ (สีกากี)  

ตามประกาศประธานรัฐสภาวาดวยเครื่องแบบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒.วันศุกรใหแตงกายดวย ชุดผาไทย 
๓.วันอื่น ๆ แตงกายดวยชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ 

- เสื้อเช้ิต เสื้อผาไทย (แขนยาว หรือแขนสั้น) 
- กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบรอย โดยกำหนดเปนสีดำ สีเทา หรือสี

กรมทา เทาน้ัน (งดผายีนส) 
- รองเทาหุมสน 

บุคลากรหญิง 
๑.วันที ่มีการประชุมวุฒิสภาใหแตงกายเครื ่องแบบขาราชการ (สีกากี)  

ตามประกาศประธานรัฐสภาวาดวยเครื่องแบบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒.วันศุกรใหแตงกายดวยชุดผาไทย 
๓.วันอื่น ๆ แตงกายชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ 

- เสื้อเช้ิต เสื้อผาไทย (แขนยาว หรือแขนสั้น) 
- กระโปรงไมควรสั้นเหนือเขา (ไมรัดรูป/งดผายีนส) 



 

- กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบรอย (ไมรัดรูป) โดยกำหนดเปน     
สีดำ สีเทา หรือสีกรมทา เทาน้ัน (งดผายีนส) 

- รองเทาหุมสน 
 

การปองกันการเกิดอัคคีภัยในสำนักฯ 
๑. การเปด – ปด ถอดปลั๊กอุปกรณเครื่องใชไฟฟา/เครื่องใชสำนักงาน 

เมื่อเลิกปฏิบัติงาน  
๒. การจัดวางหรือจัดเก็บสิ่งของเอกสารตาง ๆ ในสถานที่ทำงานอยาง

เปนระเบียบเรียบรอย  
ขอความรวมมือจากบุคลากรสำนักพฒันาทรัพยากรบุคคล ทุกคนชวยกัน

ตรวจสอบความเรียบรอย ทั้งน้ีเพื่อปองกันการเกิดอัคคีภัย 
 

การเขารวมงานพิธี กิจกรรม/อบรม/สัมมนา 
๑. การเขารวมอบรม/สัมมนา ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาสั่งการตาม

ความเหมาะสม 
๒. การเขารวมงานพิธี วางพานพุม วางพวงมาลาและลงนามถวายพระ

พร ในวันพระราชพิธี รัฐพิธี (ชุดปกติขาว/ชุดเต็มยศ) กลุมงานบริหารทั่วไป จัดเวร
ขาราชการระดับชำนาญงาน ชำนาญการขึ้นไป โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนตามลำดับ
เลขที่ตำแหนง 

๓. การเขารวมกิจกรรมพิเศษ (อื่นๆ) ผูอำนวยการสำนักฯ มอบหมายให
กลุมงานบริหารทั่วไป ดำเนินการดังน้ี 

- ดำเนินการแจงเวียนใหบุคลากรผูมีความสนใจประสงคเขารวมกิจกรรม   
- หากไมมีบุคลากรประสงคเขารวมกิจกรรม กลุมบริหารงานทั่วไปจัดเวร

บุคลากรเขารวมตามบัญชีรายชื่อ โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนกันภายในสำนักฯ จนครบ
ทุกคน  
 

 

 

 

 

 

๑๐ 


