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ความเปนมา 
  ดวยผูอํานวยการสํานักประชาสัมพันธ ไดเนนความสําคัญตอการเสริมสรางวินยัขาราชการ
และบุคลากรในสํานักประชาสัมพันธ และเพ่ือใหการปฏิบัติราชการเปนไปตามระเบียบแบบแผนของ      
ทางราชการและสนับสนุนนโยบายดานคุณธรรมและจริยธรรมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมไปถึง
การรักษาวินัยขาราชการรัฐสภา ซึ่งมีการมุงเนนประเด็นท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของขาราชการ และ
บุคลากรของสํานักประชาสัมพันธ ในเรื่องของการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ การขออนุญาตสายบังคับ
บัญชาตามลําดับขั้น รวมไปถึงการแตงกายในการมาปฏิบัติราชการ ทั้งนี้เพ่ือเปนการสงเสริมบุคลากร        
ในสังกัดไดยึดถือแนวทางปฏิบัติใหเปนไปตามกฎระเบียบขอบังคับอยางเครงครัด และการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรของสํานักประชาสัมพันธเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2555 
อีกทั้งจะชวยสงเสริมภาพลักษณท่ีดีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนการปลูกฝงใหบุคลากร       
ไดตระหนักถึงเรื่องการพัฒนาตนเองเพ่ือใหเปนขาราชการที่ดีมีวินัย สรางจิตสํานึกที่ดีเพ่ือเปนเกราะปองกัน
การกระทําผิดวินัยและประพฤติมิชอบตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนเอง 
 

  ในวันพุธที่ 4 มิถุนายน 2568 ณ หองประชุม 402 – 403 ชั้น 4 อาคารรฐัสภา (ฝงวุฒิสภา) 
นายอธิภัทร พุกเศรษฐี ผูอํานวยการสํานักประชาสัมพันธ ไดมีการประชุมขาราชการและบุคลากรของสํานกั
ประชาสัมพันธ เพ่ือชี้แจงและทําความเขาใจเกี่ยวกับการสงเสริมใหบุคลากรสํานักประชาสัมพันธปฏิบัติ  
ตามวินัย โดยมีผูบังคับบัญชากลุมงาน ผูกํากับดูแลการปฏิบัติราชการของกลุมงานฯ และบุคลากรสํานัก
ประชาสัมพันธ เขารวมประชุมโดยพรอมเพรียงกัน เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน ผูอํานวยการสํานักประชาสัมพันธ จึงมีดําริแจงใหท่ีประชุมไดรับทราบถึง
นโยบายในการปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากรสํานักประชาสัมพันธ เพ่ือใหบุคลากรไดยึดถือ
แนวทางปฏิบัติใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางเครงครัด รวมท้ังประพฤติปฏิบัติตามนโยบายสงเสริม        
ดานคุณธรรมและจริยธรรมของสํานักประชาสัมพันธ โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

1) ผูท่ีมาปฏิบัติราชการ ณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหใชบัตรแสดงตนรวมกับ 

การสแกนลายนิ้วมือเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งเวลากอนปฏิบัติราชการและหลังปฏิบัติราชการ 

2) เวลาในการปฏิบัตริาชการ คือ เวลา ๐8.30 - 16.30 นาฬิกา 

3) เวลาที่ถอืวามาปฏิบตัิราชการสาย คือ เวลา 08.31 - 10.30 นาฬิกา 

4) การลงเวลาปฏิบัติราชการตั้งแตเวลา 10.31 นาฬิกา เปนตนไป ถือวาไมมาปฏิบัติ

ราชการครึ่งวันเชา การมาปฏิบัติราชการในชวงครึ่งวันบายจะตองลงเวลาปฏิบัติราชการกอนเวลา        

13.00 นาฬิกา และตองดําเนินการลาในชวงครึ่งวันที่ถือวาไมมาปฏิบัติราชการใหแลวเสร็จและถูกตอง 

๕) สามารถลงเวลาปฏิบัตริาชการไดตัง้แตเวลา 05.00-04.59 นาฬิกา ของทุกวัน (รอบ ๑ วัน) 

รายงานสรุป 

กิจกรรมการสงเสริมใหบคุลากรปฏิบัตติามวินัย 

ของสํานักประชาสัมพันธ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 
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๖) สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการท่ีเครื่องสแกนลายนิ้วมือภายในอาคารรัฐสภา           

ท้ังในสวนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ซึ่งมีอยูจํานวน  

๔๔ เครื่อง บริเวณหนาลิฟต ตั้งแตชั้น B2 – ชั้น ๑๐ 

  ๒. การตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การมาปฏิบัติราชการและการลา  

ของขาราชการและบุคลากร 

      ๑) ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ สามารถตรวจสอบขอมูลการปฏิบัติราชการของ

ตนเองไดท่ีระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบตัิ

ราชการ” หัวขอ “ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ” ไดทุกวัน ซึ่งผูบังคับบัญชากลุมงานสามารถตรวจสอบ

การลงเวลาปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชาในกลุมงานไดในระบบดังกลาว 

      ๒) ขอมูลการลาของขาราชการและบุคลากร สามารถตรวจสอบขอมูลการลาของตนเอง

ไดท่ีระบบการลาอิเล็กทรอนิกส (https://leave.senate.go.th/login) หัวขอ “รายงานสรุปการลา”     

ซึ่งผูบังคับบัญชากลุมงานสามารถตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการและการลาของผูใตบังคับบัญชา            

ในกลุมงานไดในระบบดังกลาว 

  ๓. กรณีมีปญหาเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

      ๑) กรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการไมสําเร็จ สามารถดําเนินการตรวจสอบการลงเวลา

ปฏิบัติราชการเบื้องตนดวยตนเองผานระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย 

“ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” ซึ่งหากมีการลงเวลาปฏิบัติราชการกลองจากเครื่องสแกน

ลายนิ้วมือจะบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนลายนิ้วมือไวทุกครั้งและพิมพขอมูลจากระบบดังกลาวสงให   

กลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการพิจารณารับรองการมาปฏิบัติราชการ

ของตนเอง โดยกลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการจะดําเนินการพิมพใบรับรองการปฏิบัติราชการระบบ    

การลาอิเล็กทรอนิกสเพ่ือเสนอผูอํานวยการสํานักพิจารณาลงลายมือชื่อกํากับเพ่ือรับรองวาบุคคลดังกลาว

มาปฏิบัติราชการจริง 

      ๒) กรณีลงเวลาปฏิบัติราชการไมสําเร็จและเมื่อตรวจสอบในเบื้องตนแลวกลอง 

ที่เครื่องสแกนลายนิ้วมือไมบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนนิว้มอืไว หรือลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ ใหย่ืนคําขอ

รับรองการปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบ

บันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หัวขอ “ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ” โดยผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ

อนุญาตสามารถอนุมัติคําขอผานระบบดังกลาวและเมื่อผูบังคับบัญชาอนุมัติแลวระบบจะสงขอมูล          

การรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการไปยังระบบการลาอิเล็กทรอนิกส 

      ๓) กรณีขาราชการหรือบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย     

ทําใหไมสามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได ขาราชการและบุคลากรในสังกัดท่ีไดรับมอบหมายจะตอง         

สงกําหนดการหรือหลักฐานการไปราชการหรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวใหกลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ 

https://leave.senate.go.th/login
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กอนการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ไดรบัมอบหมายทุกครั้ง เพ่ือเก็บเปนหลักฐานในการรับรองในระบบ

การลาอิเล็กทรอนิกสตอไป  

๔. การขออนุญาตลาของขาราชการและบุคลากร 

  1) การลาปวย ใหจัดสงใบลาปวยผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา กรณีมีเหตุจําเปนใหดําเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติ

ราชการ แตตองไมเกิน 3 วันทําการนับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ โดยย่ืนในระบบการลาสํานักงาน

เลขาธิการวฒุสิภา (https://leave.senate.go.th/login) 

  2) การลากิจสวนตัว ให จัดสงใบลากิจสวนตัวผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต กอนวันลากิจสวนตัวไมนอยกวา 1 วันทําการและ     

เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได กรณีไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหเสนอใบลาพรอมระบุ

เหตุผลความจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ไดแตตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว

หรือดําเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน 3 วันทําการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

    3) การลาพักผอน ใหจัดสงใบลาพักผอนผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต กอนวันลาพักผอนไมนอยกวา 3 วัน ทําการและเมื่อไดรับอนุญาต
แลว จึงจะหยุดราชการได และกรณีลาตรงกับวันประชุมวุฒิสภาตอเนื่องวันหยุดนักขัตฤกษ จะตอง          
ทําบันทึกเรียนผูอํานวยการสํานักประชาสัมพันธ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

4) การขออนุญาตออกนอกสถานท่ีกอนเวลาเลิกงาน (16.30 นาฬิกา) รวมแลวไมเกิน    
2 ชั่วโมง หรือ การลาเล็ก สําหรับผูท่ีจะขออนุญาตลาเล็ก ใหเสนอใบลาเล็กถึงผูบังคับบัญชากลุมงานฯ     
ในสังกัดและการลาในชวงเวลา 14.30 – ๑๖.๓๐ นาฬิกา ทุกคนจะตองสแกนนิ้วกอนออกไปทุกครั้ง     
แลวนําใบลาเล็กสงท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ เพ่ือจะไดรับรองผานทางระบบการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการตอไป อนึ่ง ในกรณีที่ผูอํานวยการสํานักและผูบังคับบัญชากลุมงานฯ ไมอยูใหเสนอใบลาเล็ก ดังนี้ 

- กรณีผูบังคับบัญชากลุมงานไมอยู ขอใหแจงผูบังคับบัญชากลุมงานรับทราบการลา         
ในวันดังกลาว โดยใหระบุในหมายเหตุวาผูบังคับบัญชากลุมงานลาปวย/กิจ/พักผอน/ไปราชการ และเสนอ
ผูอํานวยการสํานักอนุญาตตอไป  

- กรณีผูอํานวยการสํานักและผูบังคับบัญชาไมอยู ขอใหแจงผูบังคับบัญชากลุมงาน
รับทราบการลาในวันดังกลาว จากนั้นเสนอใบลาเล็กกับผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ         
เพ่ือลงนามแลว สงใหกลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ ท้ังนี้ การลาประเภทอื่นนอกจากท่ีระบุไวขางตน     
ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของสวนราชการสังกัดรัฐสภาตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดการลาประเภทนั้น สําหรับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาตลา             
ของขาราชการและบุคลากรเมื่อผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต        
ใหลาแลว หากขาราชการและบุคลากรประสงคยกเลิกวันลาหรือเปล่ียนประเภทการลาท่ียังไมไดหยุดราชการ 
ใหเสนอขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตโดยให
ดําเนินการกอนวันท่ีไดรับอนุญาตใหลาหรือภายในวันท่ีประสงคยกเลิกวันลา โดยกลุมงานบริหารท่ัวไป   
และพิธีการจะดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูลการ ลงเวลาปฏิบัติราชการ ขอมูลการลา รวมถึงขอมูล
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รับรองการมาปฏิบัตริาชการผานระบบลาอิเล็กทรอนิกสในแตละเดือนและดาํเนินการใหแลวเสร็จภายในวนัที่ 
๑๐ ของเดือนถัดไป  
  ๕. การแตงกายมาปฏิบัติราชการ 

๑) สวมชุดเครื่องแบบกากีทุกวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา หรือตามที่สํานักงานกําหนด 
๒) สวมชุดผาไทยทุกวันศุกร เพ่ือรวมอนุรักษและแสดงถึงเอกลักษณความเปนชาติไทย 
ท้ังนี้ ควรแตงกายสุภาพและงดการสวมใสเส้ือยืดโปโลทุกชนิด (ยกเวนการเขารวม

กิจกรรมตาง ๆ) โดยคํานึงถึงการใหเกียรติตอสถานท่ีราชการและการสรางภาพลักษณขององคกร 
  ๖. มาตรการหรือขอตกลงของสํานักประชาสัมพันธ 

๑) สถิติการลาประกอบการพิจารณาการประเมินผลปฏิบัติราชการ (PMS) ตอรอบการ
ประเมิน 

     - การลาปวย/กจิ 
ดีเดน 1 ไมเกิน  ๗  วนั 
ดีเดน ๒ ไมเกิน  ๙  วนั 
ดีมาก 1 ไมเกิน ๑๑ วัน 
ดีมาก 2 ไมเกิน ๑๓ วัน 

     - การมาทํางานสาย 
ดีเดน 1 ไมเกิน  8  วนั 
ดีเดน ๒ ไมเกิน 10 วัน 
ดีมาก 1 ไมเกิน ๑2 วัน 
ดีมาก 2 ไมเกิน ๑๔ วัน 

- การลาเล็ก 
ดีเดน 1 ไมเกิน  ๕ วัน 
ดีเดน ๒ ไมเกิน  ๘ วัน 
ดีมาก 1 ไมเกิน ๑๑ วัน 
ดีมาก 2 ไมเกิน ๑๔ วัน 

๒) ไมสวมชุดเครื่องแบบสีกากี ในวันประชุมวุฒิสภา (โดยไมมีภารกิจอื่นใด) 
     - ผูบังคับบัญชากลุมงาน/ขาราชการ/พนักงานราชการ ตองทําบันทึกแจงเหตุผล   

ตอผูอํานวยการสํานัก 
     - ผูบังคับบัญชากลุมงาน  ปรับ  ๕๐  บาท 
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 นํามาปรับใชในสํานักประชาสัมพันธ 
  1. สงเสริมความรู ความเขาใจท่ีถูกตองเกี่ยวกับระเบียบและแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการและบุคลากรของสํานักประชาสัมพันธใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ี
เกี่ยวของ 
  2. ปลูกฝงวินัยในการปฏิบัติงาน สงเสริมความรับผิดชอบและความมีระเบียบแบบแผนใน
การเขาปฏิบัตริาชการ การลา และการแตงกายใหเหมาะสมกับสถานท่ีราชการ 
  3. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ อันจะนําไปสู
การประพฤติปฏิบัติอยางมืออาชีพและมีความซื่อสัตยสุจริต 
  4. เปนการยกระดับมาตรฐานการทํางานและสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับหนวยงาน โดยการ
ปฏิบัติตนของขาราชการและบุคลากรใหเหมาะสมและเปนแบบอยางท่ีด ี
  5. สงเสริมใหขาราชการและบุคลากรมคีวามรูความเขาใจเกีย่วกับประเภทของการลา และ
ขั้นตอนในการขออนุญาตลาอยางถูกตองตามระเบียบราชการ 
  6. เปนการสรางกลไกในการปองกันการกระทําผิดวินัย และลดความเส่ียงจากการละเมิด
กฎระเบียบที่อาจนําไปสูการถูกลงโทษทางวินัย 
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ภาพประกอบการเขารวมกิจกรรม  

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=QL6EE 
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