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อำนาจหนาท่ี 
กลุมตรวจสอบภายใน 

 
 กำหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมาย 
ภารกิจ และนโยบายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตรวจสอบสวนราชการภายในสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา ในดานการดำเนินงานการเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ 
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี ่ยวของกับการตรวจสอบภายในตามที่รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 
รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริง ซึ่งรวมถึงประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญ ขอเสนอแนะและ
แนวทางในการปรับปรุงท่ีสามารถนำไปปฏิบัติใหแกเลขาธิการวุฒิสภาทราบเพื่อพิจารณาสั่งการ 
ติดตามผลการตรวจสอบเสนอแนะและใหคำปรึกษาแกผูบริหารของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหการปรับปรุง
แกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามการสั่งการของเลขาธิการวุฒิสภา ประสานกับสำนักงานการตรวจ
เงินแผนดนิหรือหนวยงานอื่นหรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการยอยภายในกลุมตรวจสอบภายใน 
 ๑. ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน 
 ๒. กลุมงานทั่วไป 
 ๓. กลุมงานวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
อำนาจหนา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ผูบังคับบัญชากลุมฯ 

ภารกิจสนบัสนนุ 

กลุมงานทั่วไป 
กลุมงานวชิาการ 
ตรวจสอบภายใน 
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หนาท่ีความรับผดิชอบ 
กลุมตรวจสอบภายใน 

 
๑. สายงานท่ัวไป มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 ๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของกลุม 
 ๒) ดำเนินการเกี่ยวกบังานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของกลุม 
 ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของกลุม 
 ๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึง การประสานงานดานแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ และสถิติของกลุม 
 ๕) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของกลุม 
 ๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 ๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒. สายงานวิชาการ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 ๑. ผูตรวจสอบภายในตองมอีิสระทั้งในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเหน็ในการตรวจสอบ
ตามที่เห็นสมควร ตามมาตรการการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวน
ราชการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 ๒. ผู ตรวจสอบภายใน ตองปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขตการปฏิบัติของ
หนวยงาน ภายใตกรอบหรือแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเย่ียงผูปฏิบัติงานวิชาชีพพึงปฏิบัติโดย
ยึดถือจริยธรรมของผูปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 ๓. กลุมตรวจสอบภายใน ตองประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน และหนวยงานอื่น      
ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุเปาหมายและเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง ประสานงานกับหนวยรับตรวจ เพื่อใหผูบริหารของหนวยงานรับตรวจ    
มีสวนรวมในการใหขอมูลและขอเสนอแนะ ในอันที่จะทำใหผลการตรวจสอบมีประโยชน 
 ๔. สามารถนำไปสูการพัฒนาปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
 ๕. กลุ มตรวจสอบภายใน ตองจัดใหมีกระบวนการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน       
โดยจะตองประเมินตนเอง เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ผานมาวาการปฏิบัติงาน
เปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู ตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
รวมท้ัง พิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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กรอบอตัรากำลังของกลุมตรวจสอบภายใน 
 
อัตรากำลังทั้งหมด ดังนี้ 
ขาราชการ จำนวน  6 อัตรา 
 ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  1 อัตรา 
 นักวชิาการตรวจสอบภายใน   4 อัตรา 
 เจาพนักงานธุรการ    ๑ อัตรา 
พนักงานราชการ จำนวน ๓ อัตรา  
 ผูชวยงานตรวจสอบภายใน   ๒ อัตรา 
 พนักงานสนับสนุนงานประชุม   ๑ อัตรา 
  
หมายเหตุ : (นักวิชาการตรวจสอบภายในไปชวยราชการ สำนักกรรมาธิการ ๑ จำนวน ๑ อัตรา) 
 
 การไดรับเงินเดือนเมื่อบรรจุเขารับราชการ เมื่อบุคคลใดไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเปน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ ผูนั้นจะไดรับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทตำแหนง     
ที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง การไดรับเงินเดือนตลอดอายุราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญนั้น    
จะเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘      
ซึ่งกลาวถึงหลักเกณฑและเงื่อนไขในการไดรับเงินเดือนในชวงเวลาตางๆ ของการรับราชการ ตั้งแตเริ่ม
เขารับราชการ การมีคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น การเลื่อนระดับตำแหนง พระราชบัญญัติฉบับนี้จึงเปน 
ส่ิงท่ีขาราชการรัฐสภาสามัญควรศกึษาไว เพ่ือสรางความเขาใจในเรื่องการไดรับเงินเดือน  
 

การเลือ่นเงินเดือน 

 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการเปนการดำเนินการตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภา
สาม ัญตามผลการปฏิบ ัต ิราชการ และที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘ ) ลงว ันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘                
เรื่อง กำหนดคากลางฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรบัการเลื่อนเงินเดือนในแตละประเภท
และระดับตำแหนงตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ การเลื่อนเงินเดือนการจาย
คาตอบแทนหรือการขึ ้นเงินเดือนตามผลงาน เมื ่อขาราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมิน          
รัฐจะจายคาตอบแทนเพิ่มขึ้นเพื่อเปนการตอบแทนการทำงานและสรางแรงจูงใจใหกับขาราชการ       
การเลื่อนเงินเดือนในแตละรอบการประเมินนั้น นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการแลว ยังพิจารณาขอมูลอื ่น ๆ ประกอบดวย ไดแก ขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน       
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่น ๆ โดยในแตละ
รอบการประเมินนั้น ขาราชการแตละคนจะสามารถไดรับการเล่ือนเงินเดือนไดในอัตราไมเกนิรอยละ ๖ 
ของฐานในการคำนวณ ซึ่งจะกลาวถึงในหัวขอถัดไป 



- 4 - 
 
 ๑) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการในหนึ่งปงบประมาณกำหนดใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการปละ ๒ รอบ และกำหนดการเล่ือนเงนิเดือนไวเพียงปละ ๒ ครั้งเทานั้น โดยสามารถ
สรุปได ดังนี้ 
 

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

 
 ๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 ใหประเมินอยางนอย ๒ องคประกอบ ไดแก 
 (๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเรว็หรือตรง
ตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร โดยมีสัดสวนคะแนน       
ไมนอยกวารอยละ ๗๐ 
 (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักท่ี ก.ร. กำหนด และสมรรถนะ
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด 
 ๓) หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งจะไดรับการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนในแตละครั้ง ตองอยูในหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 (๑) มีผลการประเมินผลการปฏิบตัิราชการไมต่ำกวาระดับพอใช หรือรอยละ ๖๐ 
 (๒) ไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ 
 (๓) ไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ (ความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ
หรือทำใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน) 
 (๔) ไมถูกส่ังพักราชการเกนิกวา ๒ เดือน 
 (๕) ไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอนัสมควร 
 (๖) ปฏิบตัิราชการเปนเวลาไมนอยกวา ๔ เดอืน 
 (๗) ไมมาทำงานสายเกนิจำนวน ๒๖ ครั้ง 
 (๘) มเีวลาปฏิบัตริาชการ โดยมีวนัลาไมเกนิ ๒๓ วนั แตไมรวมถึงวันลา ดังตอไปนี ้
 (๘.๑) ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบตัิการวิจัย 
 (๘.๒) ลาตดิตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ 
 (๘.๓) ลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 (๘.๔) ลาคลอดบตุรไมเกนิ ๙๐ วัน 
 (๘.๕) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตวัเปนเวลานาน ไมเกนิ ๖๐ วันทำการ 
 (๘.๖) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหนาท่ี 
 (๘.๗) ลาพักผอน 
 (๘.๘) ลาเขารับการตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 
  (๘.๙) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การนบัจำนวนวนัลาสำหรับการลาปวยและลากิจสวนตวั ใหนับเฉพาะวันทำการ 
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การไดรบัคาตอบแทน 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการเบิกจ ายคาตอบแทนของขาราชการและ
ลูกจางประจำผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางขั้นสูงหรือใกลถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหนง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ขาราชการรัฐสภาสามัญอาจไดรับคาตอบแทนพิเศษจากการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการไดใน ๒ กรณี คือ 
 (๑) กรณีที่ขาราชการผูนั้นมีเงินเดือนใกลถึงเงินเดือนสูงสุด หรือ 
 (๒) กรณีท่ีขาราชการผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงสุดอยู เนื่องจากขาราชการรัฐสภาสามัญไมสามารถ
ไดรับเงินเดือนเกินกวาอัตราสูงสุดที่กำหนดไวตามบัญชีเงินเดือนของระดับตำแหนงที่ตนดำรงอยูได 
 ในกรณีที่เปนผูไดรับเงินเดือนสูงสุดอยู ก็ใหนำผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาใช โดยนำ
รอยละที่ไดไปคูณกับฐานในการคำนวณในชวงเงินเดือนตามประเภทและระดับตำแหนงของผูนั้น      
และจะไดรับคาตอบแทนพิเศษตามผลคุณที่ไดทั้งหมดโดยไมตองปดเศษ 
 ในกรณีที่มีเงินเดือนใกลถึงเงินเดือนสูงสุด ใหนำผลการประเมินและรอยละท่ีไดไปคูณกับฐาน 
ในการคำนวณ แลวนำไปบวกรวมกับเงินเดือนจนถึงอัตราสูงสุดของระดับตำแหนงที่ขาราชการผูนั้น
ดำรงอยูสวนที่เหลือจึงไดรับเปนคาตอบแทนพิเศษโดยไมตองปดเศษ 
 ทั้งนี้ ใหนำคาตอบแทนพิเศษนี้รวมคำนวณอยูภายใตการบริหารวงเงินงบประมาณ รอยละ ๓ 
ในการเล่ือนเงินเดือนของสวนราชการดวย เพ่ือเปนการควบคมุคาใชจายงบประมาณดานบุคคล 
 

พนกังานราชการรฐัสภา 

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดใหความหมายของ 
“พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความวา บุคคลซึ่งสวนราชการสังกัดรัฐสภาจางตามสัญญาจาง       
โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เพื ่อเปนพนักงานราชการของ      
สวนราชการสังกัดรัฐสภาในการปฏิบัติใหแกสวนราชการสังกัดรัฐสภานั้น พนักงานราชการรัฐสภามี      
๒ ประเภท ดังตอไปนี้ 
 ๑) พนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัตงิานในลักษณะเปน
งานประจำทั่วไปของสวนราชการสังกัดรัฐสภาในดานงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั ่วไป        
งานวิชาชีพเฉพาะ และงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ๒) พนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ        
ที่ตองใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสำคัญและจำเปน
เฉพาะเรื่องของสวนราชการสังกัดรัฐสภา หรือมีความจำเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว 
 

การเลือ่นคาจาง 
 การเลื่อนคาจางเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐     
ขอ ๒๐ ใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปไดรับการพิจารณาเลื่อนคาจางประจำปตามผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน ในวันที่ ๑ ตุลาคมของทุกป ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
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 ๑) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวาแปดเดือน      
เพ่ือจูงใจใหพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไปที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี 
 ๒) ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดบัดี 
 ๓) การเลื่อนคาจางตองไมเกินอัตรารอยละหกของฐานคาจางที่ไดรับ ทั้งนี้ ใหสวนราชการ
สังกัดรัฐสภาเลื่อนคาจางประจำปใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปในสังกัดภายในวงเงินรอยละส่ี     
ของอัตราคาจางท่ีจายใหพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไปที่มีอยู ณ วันท่ี ๑ กันยายน 
 

การประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
 
 เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา     
ของหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๗๖/๒๕๖๐ (ว๒๒) ลงวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐           
 ๑. จุดประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปเพ่ือประโยชนในการบริหารพนักงาน 
ราชการรฐัสภาและนำผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ แลวแตกรณี 
ดังนี้ 
 ๑) จุดประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปเพื่อประโยชนในการบริหาร
พนักงานราชการรัฐสภาและนำผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ
แลวแตกรณี ดังนี้ 
 ๑.๑ การเล่ือนคาจาง 
 ๑.๒ การเลิกจาง 
 ๑.๓ การตอสัญญาจาง 
 ๑.๔ อื่น ๆ 
 ๒) ระยะเวลาประเมินผลการปฏิบัติงานใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการรัฐสภาทั่วไป ปละ ๒ ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ 
 ครั้งที่ ๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
 ครั้งที่ ๒ ประเมินผลการปฏิบัติงานระหวางวันท่ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 
 ๓) องคประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงานใหประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงานไม
นอยกวารอยละ ๘๐ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ ๒๐ โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน     
ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
 ๓.๑ ปริมาณผลงาน 
 ๓.๒ คุณภาพผลงาน 
 ๓.๓ ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
  ๓.๔ การใชทรัพยากรอยางคุมคา 
 โดยในแตละรอบการประเมิน ใหนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
รัฐสภา มาจัดกลุมตามผลคะแนน โดยใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน ๕ ระดับ คือ ดีเดน      
ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง ดังนี้ 
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 ดีเดน ๙๕ – ๑๐๐ คะแนน 
 ดีมาก ๘๕ – ๙๔ คะแนน 
 ดี ๗๕ – ๘๔ คะแนน 
 พอใช ๖๕ - ๗๔ คะแนน 
 ตองปรับปรุง นอยกวา ๖๕ คะแนน 
 ๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑ ชวงเริ ่มรอบการประเมิน ใหผู บังคับบัญชา/ผูประเมิน และพนักงานราชการ
รัฐสภาแตละคนรวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน     
ซึ่งพนักงานราชการรัฐสภาผู นั ้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี ้วัดหรือ
หลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวังดวย 
 ๔.๒ ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินติดตามความกาวหนา     
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (๑) รวมทั้งใหคำปรึกษาแนะนำและชวยเหลือในการ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน ตลอดจนจัดใหไดรับการพัฒนาเพื่อใหพนักงานราชการรัฐสภาสามารถ
ปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 
 ๔.๓ เมื่อครบรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินดำเนินการ ดังนี้ 
 (๑) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภาจากผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 (๒) จัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานราชการรัฐสภาตามลำดับคะแนนผลการประเมิน    
แลวเสนอใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส     
และเปนธรรมของการประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา       
เพ่ือนำไปใชในการบริหารงานบุคคลตอไป 
 (๓) แจงผลการประเมินโดยตรงแกพนักงานราชการรัฐสภา และใหคำปรึกษา
แนะนำแกพนักงานราชการรฐัสภา เพ่ือแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีย่ิงขึ้น 
 ๔.๔ การมาปฏิบัตริาชการของพนักงานราชการ 

 - พนักงานราชการที่จะไดรับการประเมินในระดับดีเดนจะตองมี วันลาปวยและ  
ลากิจไมเกนิปละ ๑๔ วัน และปฏิบัติราชการ 
 - สายไมเกินปละ ๑๖ วัน (โดยแบงเปนรอบการประเมินเปน ๒ รอบ คือ รอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 - ครั้งที่ ๑ (ต.ค. -มี.ค) จะตองมีวันลาปวยและลากิจ ไมเกิน ๗ วัน และ สายไม
เกิน ๘ วนั และรอบการ 
 - ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ ๒ (เม.ย.- ก.ย) จะตองมีวันลาปวยและลากิจ
ไมเกิน ๗ วนั และสาย ไมเกิน ๘ 
 และพนักงานราชการรัฐสภาที่จะไดรับการเลื่อนคาจางประจำป ณ วันที่ ๑ ตุลาคม 
จะตองมีและลากิจ รวมกันไมเกินปละ ๔๖ วัน ปฏิบัติราชการสาย ไมเกินปละ ๕๒ วัน  
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การมอบอำนาจในการอนุญาตการลา 
 

การมอบอำนาจในการอนญุาตลาปวย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่ไม

เกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา ผู บ ังค ับบัญชากลุ มตรวจสอบ

ภายใน 
ตามท่ีเห็นสมควร 

ลาปวยเกิน ๖๐ วัน 
ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๖๐ วัน 

 - การลาปวยตั้งแต ๓๐ วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูไดขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย 
 - การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถามีผู มี
อำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะส่ังใหมีใบรับรองของแพทยฯ ก็ได 
 - การลาปวยที่เขาขายลักษณะปวยจำเปนคือ การลาติดตอกันเกิน ๑๕ วันขึ้นไป 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตัเิกีย่วกบัการลาปวย ในระบบตดิตามและอนมุตักิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: กรณีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการถามีเหตุติดราชการ หรือมีการปฏิบัติราชการที่เรงดวน 
ทำใหไมสามารถเขาระบบไปดำเนินการลาปวยได ใหดำเนินการลาภายใน ๓ วนัทำการ พรอมแจงดวย
วาจาตอผูบงัคับบัญชากลุมงานทุกครั้ง เพ่ือดำเนนิการสงเรื่องผานในระบบ ถึง ผูบังคับบญัชากลุมฯ 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการ
ลาปวย/การลาปวยจำเปน สงใบลาในวันแรกที ่มาปฏิบัติ
ราชการกรอกรายละเอียด พรอมเหตุผลในการลาปวย/การขอ
ลาปวยจำเปน พรอมแนบใบรับรองแพทย (ถามี) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เรื่องจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลาพกัผอน 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผู บ ังค ับบัญชากลุ มตรวจสอบ
ภายใน 

ตามจำนวนท่ีมีวันลาสะสม
ของแตละบุคคล 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาพักผอน ในระบบตดิตามและอนุมัติการลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีมีเหตุผลและความจำเปนตองลาเรงดวน ใหประสานกับกลุมงานบริหารท่ัวไป เพ่ือรายงาน 
ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด ใหเสนอลาถึงเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง 

 

 

 

 

 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบ 
การลาพักผอนจะตองดำเนินการลาลวงหนากอน ๓ วันทำการ 

กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลากจิสวนตวั 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายใน 

ตามที่เห็นสมควร  
ลากิจสวนตัวเกิน ๔๕ วัน 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๓๐ วัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัว ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบ 
การลากิจสวนตัว กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

พรอมเหตุผลประกอบในการขอลากิจสวนตัว 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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การมอบอำนาจในการอนญุาตลาคลอดบตุร 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายใน 

๙๐ วัน 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๙๐ วัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาคลอดบตุร ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา 
(Leave.senate.go.th) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การลาคลอดบุตร ผูลาจะลาลวงหนากอนไปคลอดบุตร หรือลาหลังจากการคลอดบุตร
 เรียบรอยแลว ทำไดทั้ง ๒ กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th เขาไปดำเนินการในแบบ 
การลาคลอดบุตร กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน อนุญาตเรียบรอยแลว 
เร่ืองจะยอนกลับไปยังขาราชการผูลา 

เพื่อทราบผลการพิจารณา 
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ผูมีอำนาจในการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๕๐ วัน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด 

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลากิจสวนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดกรอกรายละเอียด 

ชวงวันเวลาท่ีตองการลา พรอมเหตุผลประกอบการลา (หรือกรอก
แบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น) 
ขาราชการผูลา สงเรื่อง 

เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 
เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ลงนามเรียบรอยแลว 
สงเร่ือง เรียน เลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อลงนามและอนุมัติการลา 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผานผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด เพ่ือลงนาม 
เรียน ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือใหดำเนินการจัดทำ 
เรื่อง เรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต ตอไป ท้ังนี้ 

ตองแนบแบบใบลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรฯ 
ท่ีจัดทำในระบบ (e-office) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ  

แจงเรื่องใหกลุมงานบริหารท่ัวไปทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจในการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 

ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่
ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 

เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๕ วัน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 

 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลาไปชวยเหลือ
ภริยาท่ีคลอดบุตรกรอกรายละเอียดชวงวันเวลาท่ีตองการลา 

(หรือกรอกแบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลางผานผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น) 

ขาราชการผูลา สงเรื่อง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 

เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน เพ่ือลงนาม 
เพ่ือใหดำเนินการจัดทำเรื่อง เรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณา
อนุญาต ตอไป ท้ังนี ้ตองแนบแบบ ใบลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรฯ 

ท่ีจัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง ดำเนินการ 

แจงเรื่องใหธุรการกลุมตรวจสอบภายใน ทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการพิจารณา ตอไป 
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การมอบอำนาจการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด ๑๒๐ วัน 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

ในระบบติดตามและอนุมัตกิารลา (Leave.senate.go.th) 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ : เมื่อไดรับอนุญาตใหลาเรียบรอยแลว จะตองเดินทางไปภายใน ๑๐ วัน นับตั้งแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมา
รายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแตวันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย ทั้งน้ี จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา (ตามประกาศสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เรื่อง การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ประกาศ ณ วันท่ี ๒๘ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๑) 

เขาหนาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนินการในแบบการลา
อุปสมบท หรือแบบการลาไปประกอบพิธีฮัจย กรอกรายละเอียด
ชวงเวลาท่ีตองการลากอนลวงหนาไมนอยกวา ๖๐ วัน (หรือกรอก

แบบฟอรมของสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น) 
ขาราชการผูลา สงเรื่อง 

เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสังกัด 
เพ่ือลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามและอนุญาตในระบบ 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน            
เพ่ือลงนามเรียน ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือใหดำเนินการ

จัดทำเรื่อง เรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต ตอไป  
ท้ังนี้ ตองแนบแบบใบลาอุปสมบท/การลาไปประกอบพิธีฮัจย ท่ีจัดทำ

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว 
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง ดำเนินการ 

แจงเรื่องใหธุรการกลุมตรวจสอบภายใน ทราบ 
เพ่ือจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการพิจารณา ตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปตางประเทศ 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
เลขาธิการวุฒิสภา - ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ

ภายใน 
- ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  

ตามจำนวนที่มีวันลาสะสม
ของแตละบุคคล 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปตางประเทศ 

ในระบบติดตามและอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขาราชการมีความประสงคจะเดนิทางไปตางประเทศใหเขาเว็บไซต Leave.senate.go.th        
แลวดำเนนิการในแบบการลาพกัผอนโดยกรอกรายละเอียดชวงวันเวลาทีต่องการลา                       

เมื่อผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นลงนามอนุญาตเรียบรอยแลวจากนั้น ดำเนนิการในแบบ
ใบลาไปตางประเทศ เพื่อดำเนินการกรอกขอมูลและรายละเอียด(หรือกรอกแบบฟอรม

ของกลุมตรวจสอบภายใน ผานผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน) 
ขาราชการผูลาจัดทำบันทึกเรียน 
ผูบังคับบัญชากลุมงานที่สังกัด             

เพื่อโปรดทราบ 

ขาราชการผูลา นำแบบฟอรมใบลาพักผอน/ใบลาไปตางประเทศ ที่พิมพในระบบติดตาม
และอนุมัติการลา (Leave.senate.go.th) หรือแบบฟอรมใบลาไปตางประเทศของกลุม
ตรวจสอบภายใน พรอมบนัทึก เรียนผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน นำสงกลุมงาน
บริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง เพื่อสงเร่ืองใหกลุมงานบริหารงานบุคคลดำเนนิการ

เรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพื่ออนุญาตตอไป 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลวกลุมงานบริหารงานบุคคล 
สำนักบริหารงานกลางดำเนนิการแจงเร่ืองใหกลุมงานบริหารทั่วไป        

กลุมตรวจสอบภายใน รับทราบเพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลา         
ทราบผลพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - เลขาธิการวุฒิสภา - 

เลขาธิการวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด - 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนนิการในแบบการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยกรอกรายละเอียดชวงวนัเวลาทีต่องการลา (หรือกรอกแบบฟอรม ของกลุม

ตรวจสอบภายใน ผานผูบังคับบญัชากลุมงานตามลำดบัชัน้) 

ขาราชการผูลา สงเร่ือง เรียนผูบังคับบัญชากลุมงานทีส่ังกัด เพือ่ลงนาม 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน ทีส่ังกัด เพื่อลงนามเรียน
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อใหดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียน เลขาธิการวุฒสิภา 

เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้ ตองแนบแบบใบลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัยที่จัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนญุาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล            
สำนักบริหารงานกลาง ดำเนนิการ แจงเร่ืองใหกลุมตรวจสอบภายในรับทราบ เพื่อจะได

แจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  ไมเกิน ๑ ป 

 
ข้ันตอนการลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาลาระยะเวลาไมเกิน ๑ ป เมื่อปฏิบัติงานเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันครบ
กำหนดเวลา รวมทั้งใหรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหประธานวุฒิสภา ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่กลับมา
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
 
 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th ดำเนนิการ
ในแบบการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง

ประเทศ กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาที่
ตองการลาหรือกรอกแบบฟอรม ของ 

กลุมตรวจสอบภายใน ผาน ผูบงัคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 

ขาราชการผูลาสงเร่ือง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ที่สังกัด เพื่อลงนาม 

เลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุม กำกับดูแล 
กลุมตรวจสอบภายใน ลงนามเสร็จแลว ผูลา

ดำเนินการจัดพิมพแบบใบลาไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ในระบบตดิตามและอนุมัติการลา 

(Leave.senate.go.th) เพื่อแนบเร่ือง 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายในสงเร่ือง เรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา ที่ควบคุมกำกับดูแล       

เพื่อลงนาม 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบ
ภายในที่สงักัด เพื่อลงนาม เรียน ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง เพื่อใหดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียน 
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้   
ตองแนบแบบใบลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศที่จัดทำในระบบติดตามและอนุมัติการลา 

(Leave.senate.go.th) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเรียบรอยแลว 
สำนักบริหารงานกลาง สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ดำเนนิการจดัทำ
บันทึกกราบเรียนประธานวฒุิสภา       
เพื่อขออนุญาตใหขาราชการผูลาไป

ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
โดยเลขาธิการวฒุิสภาลงนาม 

ประธานวุฒสิภาพิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการแจงเร่ืองใหกลุมตรวจสอบภายใน รับทราบ เพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลา ทราบผลการ

พิจารณาตอไป 
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ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาติดตามคูสมรส 
ผูมอีำนาจอนญุาตลา ผูลา จำนวนวนัทีอ่นญุาตครัง้หนึง่

ไมเกนิทีก่ำหนดไวในระเบยีบ 
ประธานวุฒิสภา - ขาราชการทุกตำแหนงในสงักัด  ไมเกิน ๔ ป 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาติดตามคูสมรส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาลาเกิน ๔ ป ตองลาออกจากราชการ  

 

 

เขาเว็บไซต Leave.senate.go.th 
ดาเนินการในแบบการลาติดตามคูสมรส 

กรอกรายละเอียดชวงวันเวลาทีต่องการลา 
หรือกรอกแบบฟอรม ของกลุมตรวจสอบ

ภายใน ผูบังคับบัญชาตามลาดบัชั้น 

ขาราชการผูลาสงเร่ือง 
เรียน ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ที่สังกัด เพื่อลงนาม 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน  
ลงนามเสร็จแลว ผูลาดำเนินการจัดพิมพแบบ
ใบติดตามคูสมรสในระบบติดตามและอนุมัติ

การลา (Leave.senate.go.th) 
เพื่อแนบเร่ือง 

ผูลาจัดทำบันทึก เสนอผูบังคับบัญชากลุม
ตรวจสอบภายใน ที่สังกัด เพื่อลงนาม เรียน
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อให

ดำเนินการจัดทำเร่ืองเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุญาตตอไป ทัง้นี้  ตองแนบ
แบบใบลาติดตามคูสมรสทีจ่ัดทาในระบบ       

(e-office) ดวย 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเรียบรอยแลว 
สำนักบริหารงานกลาง สำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ดำเนนิการจัดทำบนัทึกกราบเรียน

ประธานวุฒสิภา เพื่อขออนุญาตใหขาราชการ
ผูลาติดตามคูสมรส 

โดยเลขาธิการวฒุิสภาลงนาม 

ประธานวุฒสิภาพิจารณาอนุญาตเรียบรอยแลว กลุมงานบริหารงานบุคคล 
สำนักบริหารงานกลาง ดำเนนิการแจงเร่ืองให 

กลุมตรวจสอบภายในรับทราบ เพื่อจะไดแจงใหขาราชการผูลาทราบผลการพิจารณาตอไป 
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การสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติ กรณีการลืมสแกนนิ้วมือกอนเขาปฏิบัติราชการ (ชวงเชา)  
และหลังเลิกปฏิบัติราชการ (ชวงเย็น) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ถาขาราชการทีล่ืมสแกนลายนิ้วมือปลอยเวลาใหลวงเลยไปนานโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน จะไมพจิารณารับรองให ทั้งนี้ จะตองยืน่ใบลาปวยคร่ึงวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการของกลุมตรวจสอบภายใน ที่ลืมสแกนลายนิว้มือกอนเขาปฏิบัติราชการ (ชวงเชา) 
และหลังเลิกปฏิบตัิราชการ (ชวงเย็น) ใหดำเนินการจัดทำบันทกึ พรอมพยาน ๑ คน 
เพื่อเซ็นรับรอง เรียน ผูบังคับบญัชากลุมตรวจสอบภายในที่สังกัด พรอมทั้งเหตุผล

ประกอบการพิจารณา (ดำเนินการภายใน ๓ วันทำการ) 

ผูบังคับบัญชากลุมตรวจสอบภายใน พิจารณาและลงนามรับรอง เรียบรอยแลว 
นำบนัทึกขอความ สงใหพนักงานธุรการกลุมงาน เพื่อดำเนินการรับรองเวลาการมาปฏิบัติ

ราชการ หรือเวลากลับหลังเลิกปฏิบตัิราชการในระบบ e-office 

เจาพนักงานธุรการกลุมงาน จัดเก็บสำเนาบันทึกขอความไวเปนหลักฐานอางอิงตอไป 
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ขั้นตอนการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

 

โดยการเขาระบบสารสนเทศรัฐสภา https://pis.parliament.go.th 

1. เขาสูหนาจอ ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

2. คลิกปุม ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

3. ระบุขอมูลที่ตองการ แลวคลกิปุม บันทึก 

 




