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   ส ำนักกำรต่ำงประเทศ ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้
สอดคล้องตำมแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2560 - พ.ศ. 2564  
ได้ก ำหนดให้มีกำรบริหำรองค์กรที่ดีและมีประสิทธิภำพ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพ เพื่อรองรับกำรขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ไปสู่เป้ำหมำยขององค์กร ประกอบกับกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรส่งเสริม สนับสนุน  
กำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรมควำมโปร่งใสให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

   กำรจัดท ำคู่มือกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักกำรต่ำงประเทศ เพ่ือน ำมำเป็นเครื่องมือ
ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติรำชกำรและเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในส ำนัก  
กำรต่ำงประเทศ เพื่อเป็นมำตรฐำนควำมถูกต้องตำมระเบียบของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ต่อไป 
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กำรมอบอ ำนำจในกำรอนญุำต 
ที่ปรึกษำ รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

 

ประเภทลำ ผู้ลำ 
ผู้มีอ ำนำจ 
อนุญำตลำ 

กำรอนุญำตลำ 
ไม่เกิน/ครั้ง 

1. กำรลำป่วย 1. ที่ปรึกษำ/รองเลขำ/ 
   ข้ำรำชกำร/กลุ่มงำน 
   ตรวจสอบภำยใน/ 
   กลุ่มช่วยอ ำนวยกำร 
   นักบริหำร 
2. ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
    ในสังกัด 
    ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
    ในสังกัด 
 
    ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
    ในสังกัด 

- เลขำธกิำรวุฒิสภำ 
 
 
 
 

 
 
- ที่ปรึกษำฯ 
- รองเลขำธิกำร 
  วฒุิสภำ 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

ตำมที่เห็นสมควร 
 
 
 
 

ลำป่วยเกิน 60 วัน 
 

60 วัน 
60 วัน 

 
60 วัน 

2. กำรลำกิจส่วนตัว 1. ที่ปรึกษำ/รองเลขำ/ 
   ข้ำรำชกำร/กลุ่มงำน 
   ตรวจสอบภำยใน/ 
   กลุ่มช่วยอ ำนวยกำร 
   นักบริหำร 
2. ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
    ในสังกัด  
    ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
    ในสังกัด 
 
    ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
    ในสังกัด 
 
 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษำฯ 
รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

ตำมที่เห็นสมควร 
 
 
 
 

ลำกิจส่วนตวัเกนิ  
45 วัน 

 
30 วัน 

 
30 วัน 
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ประเภทลำ ผู้ลำ 
ผู้มีอ ำนำจ 
อนุญำตลำ 

กำรอนุญำตลำ 
ไม่เกิน/ครั้ง 

3. กำรลำคลอดบุตร    ที่ปรึกษำ/รองเลขำ/ 
   ข้ำรำชกำร/กลุ่มงำน 
   ตรวจสอบภำยใน/ 
   กลุ่มช่วยอ ำนวยกำร 
   นักบริหำร 
 
   ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
   ในสังกัด  
   ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
   ในสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษำฯ 
 

รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

90 วัน 
 
 
 
 
 

90 วัน 
 

90 วัน 

ลำกิจส่วนตัว  
เพื่อเลี้ยงดูบุตร 
ต่อเนื่อง 
จำกกำรคลอดบุตร 

ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
ในสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 150 วันท ำกำร 

4. กำรลำพักผ่อน ที่ปรึกษำ/รองเลขำ/ 
ข้ำรำชกำร/กลุ่มงำน 
ตรวจสอบภำยใน/ 
กลุ่มช่วยอ ำนวยกำร 
นักบริหำร 
 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ในสังกัด 
 
ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
ในสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษำฯ 
รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

 

 

5. กำรลำอุปสมบท 
   หรือไปประกอบ 
   พิธีฮัจย ์

1. ที่ปรึกษำ/รองเลขำ 
2. ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
    ใสสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

120 วัน 
120 วัน 
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ประเภทลำ ผู้ลำ 
ผู้มีอ ำนำจ 
อนุญำตลำ 

กำรอนุญำตลำ 
ไม่เกิน/ครั้ง 

6. กำรลำเข้ำรับ 
   กำรตรวจเลือก 
   หรือเข้ำรับ 
   กำรเตรียมพล 

ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
ในสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ  

7. กำรลำไปศึกษำ  
   ฝึกอบรม ดูงำน 
   หรือปฏิบัติกำร 
   วิจัย 

ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
ในสังกัด 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ  

8. กำรลำไป 
    ปฏิบัติงำน 
    ในองค์กำร 
    ระหว่ำงประเทศ 

ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 
 

ประธำนรัฐสภำ  

9. กำรลำติดตำม 
   คู่สมรม 

ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง ประธำนวฒุิสภำ  

10. กำรลำไป 
     ต่ำงประเทศ 

1. ที่ปรึกษำ/รองเลขำ 
2. ข้ำรำชกำรทุกต ำแหน่ง 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ  

 

หมำยเหตุ: กำรลำออก เป็นอ ำนำจของเลขำธิกำรวุฒิสภำ ต้องยื่นหนังสือขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 
สำมสิบวันในกรณีที่ยื่นหนังสือขอลำออกน้อยกว่ำสำมสิบวัน ต้องมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น
อันสมควรจึงจะอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : กรณีมีเหตุควำมจ ำเป็นต้องลำเร่งด่วนให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนที่สังกัดทรำบ 
               เพื่อเสนอใบลำถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักโดยตรง 
 

เข้าไปด าเนนิการยื่นแบบการลาพักผ่อน 
ในระบบ e-office กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน 

(ต้องด าเนินการลาลว่งหนา้ ๓ วนัท าการ) 

ผู้ลำส่งเรื่อง เรียน ผู้บังคับบญัชำกลุม่งำนที่สังกดั 
เพื่อลงนำมในระบบ 

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ลงนำม 
ส่งเรื่อง เรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

พิจำรณำอนญุำตในระบบ 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศอนญุำต
เรียบร้อยแล้ว ผลกำรพิจำรณำจะส่งย้อนกลับ 

ไปยังผู้ลำเพื่อทรำบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำปว่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ :  1. กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  2. กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน  
      ถ้ำมีผู้อนุญำตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ ก็ได้ 
  3. กำรลำป่วยที่เข้ำข่ำยป่วยจ ำเป็นคือกำรลำติดต่อกันเกิน 15 วันขึ้นไป 
 

เข้ำไปด ำเนนิกำรยื่นแบบกำรลำปว่ย/กำรลำป่วยจ ำเป็น 
ในระบบ e-office ให้ส่งใบลำในวนัแรกที่มำปฏิบตัิ
รำชกำร กรอกรำยละเอียดพร้อมเหตุผลในกำรขอลำ

ป่วย/กำรขอลำป่วยจ ำเป็น (แนบใบรับรองแพทย์ ถ้ำมี) 
(ต้องด ำเนินกำรลำลว่งหนำ้ 3 วันท ำกำร) 

ผู้ลำส่งเรื่อง เรียน ผู้บังคับบญัชำกลุม่งำนที่สังกดั 

เพื่อลงนำมในระบบ 

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ลงนำม 
ส่งเรื่อง เรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

พิจำรณำอนญุำตในระบบ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศอนญุำต 
เรียบร้อยแล้ว ผลกำรพิจำรณำจะส่งย้อนกลับไปยัง 

ผู้ลำเพื่อทรำบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำกิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ำไปด ำเนนิกำรยื่นแบบกำรลำพักผ่อน 
ในระบบ e-office กรอกรำยละเอียดพร้อม

เหตุผลในกำรขอลำกิจส่วนตวั 

ผู้ลำส่งเรื่อง เรียน ผู้บังคับบญัชำกลุม่งำนที่สังกดั 
เพื่อลงนำมในระบบ 

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ลงนำม 
ส่งเรื่อง เรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

พิจำรณำอนญุำตในระบบ 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศอนญุำต
เรียบร้อยแล้ว ผลกำรพิจำรณำจะส่งย้อนกลับไป

ยังผู้ลำเพื่อทรำบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำคลอดบตุร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : กำรลำคลอดบุตร สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
  1. ลำล่วงหน้ำก่อนไปคลอดบุตร 
  2. ลำหลังจำกกำรคลอดบุตรเรียบร้อยแล้ว 
 

 

ผู้ลำเข้ำไปด ำเนินกำรยื่นแบบกำรลำคลอดบตุร 
พร้อมกรอกรำยละเอียดในกำรลำ 

 

ผู้ลำส่งเรื่องเรียนผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนที่สงักดั 
ลงนำม 

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนที่สงักัด ลงนำม 
ส่งเรื่อง เรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

เพื่อลงนำม 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ ลงนำม  
ส่งเรื่อง เรียน รองเลขำธิกำรวฒุิสภำที่ควบคมุ

ก ำกับดูแล ส ำนักกำรตำ่งประเทศ เพื่อพิจำรณำ
อนุญำตในระบบ 

 

รองเลขำธกิำรวุฒิสภำที่ควบคุมก ำกับดแูล 
ส ำนักกำรต่ำงประเทศอนุญำตเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะส่งกลับไปยังผู้ลำ  
เพื่อทรำบผลกำรพิจำรณำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำไปช่วยเหลือภริยำทีค่ลอดบตุร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ำไปด ำเนินกำรยืน่แบบกำรลำไปชว่ยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
ในระบบ e-office  

กรอกรำยละเอียดช่วงเวลำที่ต้องกำรลำ 
(หรือกรอกแบบฟอร์มของส ำนักบริหำรงำนกลำง 

ผ่ำน ผู้บังคบับัญชำตำมล ำดบัขั้น) 

ผู้ลำ ส่งเร่ือง 
เรียน ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนที่สงักัด ลงนำมในระบบ 

 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนที่สังกัด ลงนำม 

ส่งเร่ืองเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ เพื่อลงนำมในระบบ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ ลงนำม ส่งเร่ือง  
เรียน รองเลขำธิกำรวุฒิสภำที่ควบคุมก ำกับดูแล ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

เพื่อพิจำรณำอนุญำตในระบบ 
 

รองเลขำธิกำรวุฒิสภำที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนักกำรตำ่งประเทศ 
อนุญำตเรียบร้อยแล้ว ผู้ลำด ำเนนิกำรจัดพิมพ์แบบใบลำไปชว่ยเหลือ

ภริยำและบุตร ในระบบ e-office เพื่อแนบเร่ือง 
 

ผู้ลำจัดท ำบันทึก เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรตำ่งประเทศ  
ผ่ำนผู้บังคบับัญชำกลุ่มงำนที่สงักัด เพื่อลงนำม เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

บริหำรงำนกลำง เพื่อด ำเนนิกำรจัดท ำเร่ือง เรียนเลขำธิกำรวุฒสิภำ  
เพื่อพิจำรณำอนุญำตต่อไป  

(ต้องแนบแบบกำรลำไปช่วยเหลือภรรยำ 
และบุตรในระบบ e-office ด้วย) 

 

เลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำอนญุำตกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง แจง้เร่ืองมำยังกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

ส ำนักกำรตำ่งประเทศ เพื่อด ำเนินกำรแจ้งให้ 
ผู้ลำทรำบผล 

พิจำรณำ ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรลำไปตำ่งประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ำรำชกำรที่มีควำมประสงค์จะเดินทำงไปต่ำงประเทศ  
เข้ำไปด ำเนินกำรยืน่แบบกำรลำพักผ่อน 

ในระบบ e-office พร้อมกรอกรำยละเอียดที่ต้องกำรลำ  
เมื่อผู้บังคับบัญชำกำรตำมล ำดบัชั้น 
ลงนำมอนุญำตเรียบร้อยแล้วจำกนั้น  
กรอกแบบฟอร์มใบลำไปตำ่งประเทศ  

ของส ำนักบริหำรงำนกลำง พร้อมกรอกข้อมูลรำยละเอียด  
เสนอผู้บังคบับัญชำตำมล ำดับชัน้ 

 

ผู้ลำจัดท ำบันทึกเรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรตำ่งประเทศ 
ผ่ำน ผู้บังคบับัญชำกลุ่มงำนที่สงักัด เพื่อทรำบ 

 

ผู้ลำ น ำแบบฟอร์มใบลำพักผ่อน/ใบลำไปต่ำงประเทศ 
ในระบบ e-office หรือแบบฟอร์มใบลำไปต่ำงประเทศ 

ของส ำนักบริหำรงำนกลำง พร้อมจัดท ำบนัทึกเรียน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ เพื่อน ำส่งเร่ือง 

ให้ส ำนักบริหำรงำนกลำง ด ำเนนิกำรเรียน 
เลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อพิจำรณำอนุญำต ต่อไป 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ พิจำรณำอนญุำตเรียบร้อยแล้ว  
กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนกับริหำรงำนกลำง 
ด ำเนินกำร แจ้งเร่ืองมำยงักลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  

ส ำนักกำรตำ่งประเทศ 
เพื่อทรำบและแจ้งให้ผู้ลำทรำบผลกำรพิจำรณำ ต่อไป 
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ข้อปฏิบัติกำรสแกนลำยนิ้วมือในกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรและกำรขออนุญำตลำของบุคลำกร 
  1. บุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำต้องท ำกำรสแกนลำยนิ้วมือเพ่ือบันทึกเวลำปฏิบัติ
รำชกำรทั้งเวลำก่อนเข้ำงำนและหลังเลิกงำน 
  2. เวลำในกำรปฏิบัติรำชกำร คือ เวลำ 08.31-16.30 นำฬิกำ 
  3. เวลำที่ถือว่ำมำปฏิบัติรำชกำรสำย คือ เวลำ 08.30-10.30 นำฬิกำ 
  4. กำรสแกนลำยนิ้วมือตั้งแต่ 10.31 นำฬิกำ เป็นต้น ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำรครึ่งวันเช้ำ 
และต้องด ำเนินกำรลำในช่วงครึ่งวันที่ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้แล้วเสร็จและถูกต้องตำมระเบียบ  
และกำรมำปฏิบัติรำชกำรในช่วงครึ่งวันบ่ำยจะต้องมำสแกนลำยนิ้วมือก่อนเวลำ 13.00 นำฬิกำ 
  5. สำมำรถสแกนลำยนิ้วมือได้ตั้งแต่เวลำ 05.00-04.59 นำฬิกำ (รอบ 1 วัน) 
  6. บุคลำกรทุกท่ำนสำมำรถตรวจสอบกำรสแกนลำยนิ้วมือได้ด้วยตนเอง ดังนี้ 

6.1) เข้ำระบบตรวจสอบกำรสแกนลำยนิ้วมือ http://fcs.senate.go.th/fingerscan 
6.2) Username และ Password ใช้เช่นเดียวกันกับ e-office 
6.3) เลือกวัน เดือน ปี ที่จะตรวจสอบ โดยสำมำรถเลือกเฉพำะวันที่ตรวจสอบหรือเลือกระหว่ำง

วันที่จะตรวจสอบได้ 
ระบบดังกล่ำวจะประมวลผลกำรสแกนลำยนิ้วมือของบุคลำกร โดยปรำกฏเป็นข้อมูล  

ชื่อ นำมสกุล/วันเดือนปี/เวลำ และใบหน้ำของบุคลำกรที่สแกนลำยนิ้วมือ 
  7. กรณีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรสแกนลำยนิ้วมือ 

7.1) กรณีสแกนลำยนิ้วมือไม่ส ำเร็จ 
บุคลกำรดังกล่ำวสำมำรถที่จะด ำเนินกำรตรวจสอบกำรสแกนลำยนิ้วมือด้วยตนเอง  

ในระบบตรวจสอบกำรสแกนลำยนิ้วมือ ซึ่งหำกมีกำรสแกนลำยนิ้วมือครั้งใดกล้องที่เครื่องสแกนลำยนิ้วมือ
ในครั้งนั้นจะบันทึกภำพใบหน้ำขณะสแกนลำยนิ้วมือไว้ทุกครั้ง และพิมพ์ข้อมูลจำกระบบดังกล่ำวส่งให้
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักที่สังกัด เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำรับรองกำรมำปฏิบัติ
รำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก โดยกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปต้องด ำเนินกำรพิมพ์ใบรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำรจำกระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำลงลำยมือชื่อก ำกับเพื่อรับรองว่ำ
บุคลำกรดังกล่ำวนั้นมำปฏิบัติรำชกำรจริง 

7.2) กรณีลำยนิ้วมือไม่สำมำรถสแกนได้ 
บุคลำกรดังกล่ำวจะต้องจัดท ำบันทึกเสนอผ่ำนผู้บังคบับัญชำกลุ่มงำน เรียนผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือขอตรวจสอบลำยนิ้วมือหรือขอจัดเก็บลำยนิ้วมือใหม่ โดยบุคลำกรดังกล่ำว
จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบร่วมกับกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล ส ำนักบริหำรงำนกลำง 
  8. กรณีบุคลำกรไปรำชกำรหรือปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย ท ำให้ไม่สำมำรถสแกน
ลำยนิ้วมือได้ บุคลำกรดังกล่ำวหรือกลุ่มงำนที่มีบุคลำกรในสังกัดไปรำชกำรหรือปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย จะต้องส่งก ำหนดกำรหรือหลักฐำนกำรไปรำชกำรหรือไปปฏิบัติหนำ้ที่ดังกล่ำว ไปยังกลุ่มงำน
บริหำรทั่วไปของส ำนักที่สังกัดเพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน โดยกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปต้องด ำเนินกำ รพิมพ์
ใบรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรจำกระบบส ำนักงำนอัตโนมัต ิเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำลงลำยนิ้วมอื
ก ำกับเพื่อรับรองว่ำบุคลำกรดังกล่ำวนั้นไปรำชกำรหรือปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยจริง 



- 11 - 
 
  9. กรณีบุคลำกรลืมสแกนลำยนิ้วมือ 

บุคลำกรดังกล่ำวจะต้องจัดท ำบันทึกเสนอผู้บั งคับบัญชำตำมล ำดับขั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
อนุญำตโดยพยำนลงลำยมือชื่อรับรอง จ ำนวน 1 คน เพ่ือรับรองกำรมำปฏิบัติรำชกำรดังกล่ำว  
เมื่อผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำลงลำยมือชื่อก ำกับเพ่ือรับรองว่ำมำปฏิบัติรำชกำรจริง  
แล้วส่งบันทึกดังกล่ำวให้กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปของแต่ละส ำนักเก็บเป็นหลักฐำนและด ำเนินกำรลงรับรอง
กำรมำปฏิบัติรำชกำรผ่ำนระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ (e-office) 

10. กรณีสแกนลำยนิ้วมือในกำรท ำงำนล่วงเวลำ 
10.1) วันท ำกำร ให้สแกนลำยนิ้วมือหลักจำกกำรท ำงำนล่วงเวลำเสร็จแล้วทุกวัน 
10.2) วันหยุดรำชกำร ให้สแกนลำยนิ้วมือก่อนเข้ำท ำงำนและหลักเลิกงำนทุกวัน 

โดยกำรเบิกค่ำล่วงเวลำจะต้องมีหนังสืออนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักที่ตนเองสังกัด  
ว่ำให้อยู่ปฏิบัติงำนล่วงเวลำประกอบด้วย 

11. กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ก่อนเวลำเลิกงำน (16.30 นำฬิกำ) กำรลำป่วย ลำกิจส่วนตัว 
และลำพักผ่อน 

11.1) กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ก่อนเวลำเลิกงำน (ระหว่ำงเวลำ 14.30-16.30 นำฬิกำ 
รวมแล้วไม่เกิน 2 ชั่วโมง) บุคลำกรดังกล่ำวจะต้องขออนุญำตผู้บังคับบัญชำชั้นต้นเพื่อพิจำรณำอนุญำต
ก่อนออกนอกสถำนที่ทุกครั้ง หำกผู้บังคับบัญชำชั้นต้นไม่อยู่ ให้ขออนุญำตผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไป
พิจำรณำอนุญำต 

ทั้งนี้  กรณีที่บุคลำกรดังกล่ำวขออนุญำตออกนอกสถำนที่ในช่วงเวลำดังกล่ำว 
และไม่กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อต้องสแกนลำยนิ้วมือเพ่ือบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรก่อนออกนอก
สถำนที่ทุกครั้งด้วย 

11.2) กำรลำป่วย 
บุคลำกรผู้ประสงค์จะลำป่วยให้จัดส่งใบลำป่วยผ่ำนระบบส ำนกังำนอัตโนมตัิ (e-office) 

ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ กรณีมีเหตุผลจ ำเป็นให้
ด ำเนินกำรวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร แต่ต้องไม่เกิน 3 วันท ำกำรนับจำกวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 

11.3) กำรลำกิจส่วนตัว 
บุคลำกรผู้ประสงค์จะลำกิจส่วนตวัให้จัดส่งใบลำกิจส่วนตวัผ่ำนระบบส ำนักงำนอัตโนมตั ิ

(e-office) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ก่อนวันลำกิจส่วนตัวไม่น้อยกว่ำ  
1 วันท ำกำร และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดรำชกำรได้ กรณีไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันให้เสนอ
ใบลำพร้อมระบุเหตุผลจ ำเป็นไว้ แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอนุญำตทรำบ
โดยเร็ว หรือด ำเนินกำรวนัแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร แต่ต้องไม่เกิน 3 วันท ำกำร นับจำกวันแรกที่มำปฏบิตัิ
รำชกำร 
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11.4) กำรลำพักผ่อน 
บุคลำกรผู้ประสงค์จะลำพักผ่อนให้จัดส่งใบพักผ่อนผ่ำนระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ   

(e-office) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ก่อนวันลำพักผ่อนไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร  
และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ 

โดยกำรสแกนลำยนิ้วมือเพ่ือลงเวลำปฏิบัติรำชกำรและกำรขออนุญำตลำของบุคลำกร 
เมื่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตแล้ว จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลใด ๆ ได้อีกในภำยหลังไม่ว่ำกรณีใด ๆ เช่น แก้ ไขข้อมูลกำรมำปฏิบัติรำชกำรสำยเป็นกำรขอ
อนุญำตลำป่วย แก้ไขข้อมูลกำรขออนุญำตลำป่วยเป็นกำรขออนุญำตลำกิจส่วนตัว เป็นต้น 

ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรและกำรขออนุญำตลำของบุคลำกร 
ตำมข้อปฏิบัตินี้ เป็นไปด้วยควำมเรียบรอ้ย ให้ผู้บังคับบัญชำทุกล ำดบัชั้นเอำใจใส่ และควบคุมก ำดบัดแูล
ผู้ใต้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำมข้อปฏิบัติดังกล่ำวอย่ำงเคร่งครัด หำกพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำคนใดฝ่ำฝืน  
ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบกำรลำของรำชกำรหรือกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรไม่ถูกต้องให้ผู้บังคับบัญชำ
รำยงำนพฤติกรรมดังกล่ำวถึงเลขำธิกำรเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
กรณกีำรลืมสแกนลำยน้ิวมอืก่อนเขำ้ปฏิบัติรำชกำร (เช้ำ) 

และหลังเลิกปฏิบตัิรำชกำร (เย็น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ำรำชกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศที่ลืมสแกนลำยนิ้วมอืกอ่นเขำ้ปฏิบตัิกำรรำชกำร 
และหลังเลิกปฏิบตัิรำชกำร ให้ด ำเนินกำรกรอกแบบฟอร์มกำรรับรอง 

กำรสแกนลำยนิว้มือ (ที่กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไปจดัท ำขึ้น)  
เรียน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกักำรต่ำงประเทศ ผ่ำน ผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำน 

ที่สังกัดพรอ้มทั้งระบบเหตุผล 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ พิจำรณำลงนำมรบัรองแลว้  
น ำแบบฟอรม์รับรองสแกนนิ้ว สง่ให้กลุม่งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

เพื่อด ำเนินกำรรบัรองเวลำกำรมำปฏิบัตริำชกำร 
หรือเวลำกลบัหลงัเลิกปฏิบตัิรำชกำร ในระบบ e-office 

 

กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป ส ำนักกำรต่ำงประเทศ  
จัดเกบ็เอกสำรรบัรองสแกนนิ้วไว้เป็นหลักฐำน ต่อไป 
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(แบบฟอร์มกำรรับรองกำรสแกนลำยน้ิวมือ) 

 
บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร   ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

ที ่                                                    วันที่               
เรื่อง   กำรรับรองกำรสแกนลำยนิ้วมือ 

 เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

   ด้วยข้ำพเจ้ำ                                                  ต ำแหน่ง                                                .
กลุ่มงำน                                                           สังกัด                                                                               . 
ข้ำพเจ้ำไม่ได้สแกนลำยนิว้มอืในวนั             ท่ี        เดือน                   พ.ศ.                                       . 
ในช่วงเวลำ                   นำฬิกำ โดยมีสำเหตุมำจำก                                                         . 
                                                                                                                          . 
                                                                                                                          . 
 
    จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำรับรองกำรมำปฏิบัติรำชกำร 
   ขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำ                                         มำปฏิบัติรำชกำรจริง 
            (                                    ) 
        ต ำแหน่ง                                        . 
   
            (                                    ) 
        ต ำแหน่ง                                        .พยำน 
      
 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่ำมำปฏิบัติรำชกำรจริง                                                 . 
             (นำงสำวนิสำพร วิบูลย์จันทร์) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ  
 
 
 
 
 
สำเหตุมำจำก 1. ลืมสแกนน้ิว 2. สแกนไม่ติด 3. ไปปฏิบัติรำชกำรนอกสถำนที่ 
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ขั้นตอนกำรเสนอกำรขออนุญำต 
ไปปฏิบัติภำรกิจส่วนตัวในเวลำรำชกำร (ลำเล็ก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ำรำชกำรทีม่ีควำมประสงคจ์ะขออนุญำตไปปฏิบตัิภำรกิจส่วนตวั 
ในเวลำรำชกำรใหด้ ำเนินกำรกรอกแบบฟอร์มที ่

กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไปจดัท ำขึ้น  
พร้อมทั้งระบุเหตผุลประกอบกำรขออนุญำต 

 

เสนอใบลำเล็ก ผ่ำน ผูบ้ังคบับัญชำกลุ่มงำนที่สังกัด  
เพื่อลงนำมอนญุำตน ำใบลำเล็กส่งให้กลุม่งำนบรหิำรทั่วไป  

เพื่อเก็บรวบรวมสถติิกำรลำ เพ่ือรวบรวมเสนอ  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ ตอ่ไป 

 

กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป ด ำเนนิกำรรับรองเวลำ 
ในช่วงเวลำ 14.30 - 16.30 นำฬิกำ 

ในระบบ e-office 

กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป  
จัดเกบ็แบบฟอร์มในลำเล็กไว้เปน็หลักฐำน ต่อไป 
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(แบบฟอร์ม) 

กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ในเวลำรำชกำร (ระยะเวลำไม่เกิน 2 ชั่วโมง) 

 

ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
วันที่..............เดือน....................พ.ศ. ............... 

เรียน  ผู้อ ำนวยส ำนักกำรต่ำงประเทศ 

   ขออนุญำตออกจำกสถำนที่ท ำงำนในเวลำรำชกำร ตั้งแต่                                    นำฬิกำ 
ถึงเวลำ                          นำฬิกำ เนื่องด้วย (เหตุที่ขออนุญำต)                                                         . 
                                                                                                             . 
 

 

 

 อนุญำต   ไม่อนุญำต  (ลงชื่อ)                                   . 
                                           (นำงสำวนิสำพร  วิบูลย์จันทร์) 
                 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
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กำรเลือ่นขั้นเงินเดอืนของข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ 

   กฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรรัฐสภำ คณะกรรมกำร ก.ร. ได้มี
หลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำน ำไปใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 
ขั้นเงินเดือนให้เกิดควำมเป็นธรรม ได้มำตรฐำนและเป็นสิ่งจูงใจให้ข้ำรำชกำรเกิดควำมกระตือรือร้น  
ที่จะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้เกิดควำมส ำนึก โดยได้รับกำรปฏิบัติแตกต่ำงจำกผู้ที่ปฏิบัติรำชกำรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล รักษำวินัย และปฏิบัติตนเหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร กำรเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรนั้นจะเลื่อนได้ปีละไม่เกินสองครั้ง โดยแต่ละครั้งในกำรประเมินข้ำรำชกำร 
แต่ละคนจะสำมำรถได้รับกำรเลื่อนเงินเดือนได้ในอัตรำไม่เกิน ร้อยละ 6 ของฐำนในกำรค ำนวณ 

   กำรก ำหนดค่ำกลำง ฐำนในกำรค ำนวณ และช่วงเงินเดือนส ำหรับกำรเลื่อนเงินเดือน 
ในแต่ละประเภทและแต่ละระดับต ำแหน่ง ตำมกฎ ก.ร. ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 กำรคิด
ค ำนวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรแต่ละประเภทต ำแหน่ง แต่ละระดับจะมีฐำนในกำค ำนวณ  
2 ค่ำ คือ ฐำนในกำรค ำนวณระดับล่ำงและฐำนในกำรค ำนวณระดับบน มีดังนี้ 

ประเภท 

ต ำแหน่ง 
ระดับ ช่วงเงินเดือน 

ฐำนในกำรค ำนวณ 

ระดับ อัตรำ 

บริหำร สูง 69,920 - 76,800 บน 71,700 

29,980 - 69,910 ล่ำง 69,910 

ต้น 62,740 - 74,320 บน 68,530 

24,400 - 62,730 ล่ำง 62,210 

อ ำนวยกำร สูง 52,330 - 70,360 บน 60,990 

24,400 - 52,320 ล่ำง 52,320 

ต้น 43,090 - 59,500 บน 51,290 

19,860 - 43,080 ล่ำง 37,210 

วิชำกำร ทรงคุณวุฒ ิ 60,840 - 76,800 บน 68,560 

29,980 - 60,830 ล่ำง 60,830 

เชี่ยวชำญ 50,330 - 69,040 บน 59,630 

24,400 - 50,320 ล่ำง 50,320 
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ประเภท 

ต ำแหน่ง 
ระดับ ช่วงเงินเดือน 

ฐำนในกำรค ำนวณ 

ระดับ อัตรำ 

วิชำกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 40,280 - 58,390 บน 49,330 

19,860 - 40,270 ล่ำง 37,200 

ช ำนำญกำร 29,340 - 43,600 บน 36,470 

13,160 - 29,330 ล่ำง 24,410 

ปฏิบัติกำร 20,960 - 26,900 บน 23,930 

7,140 - 20,950 ล่ำง 17,980 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 58,640 - 69,040 บน 63,840 

48,220 - 58,630 ล่ำง 53,430 

อำวุโส 35,130 - 54,820 บน 44,970 

15,410 - 35,120 ล่ำง 32,250 

ช ำนำญงำน 24,480 - 38,750 บน 31,610 

10,190 - 24,470 ล่ำง 18,480 

ปฏิบัติงำน 15,220 - 21,010 บน 18,110 

4,870 - 15,210 ล่ำง 12,310 

 

ส ำหรับในหน่ึงปีงบประมำณ ได้ก ำหนดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรปีละ 2 ครั้ง คือ 

รอบกำรประเมิน ระยะเวลำ วันท่ีเลือนเงินเดือน 

ครั้งที ่1 1 ตุลำคม - 31 มีนำคม 1 เมษำยน 

ครั้งที ่2 1 เมษำยน - 30 กันยำยน 1 ตุลำคม 
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หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำกำรเลื่อนเงินของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
   ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญที่จะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
   1. ต้องมีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรไม่ต่ ำกว่ำระดับพอใช้ หรือ ร้อยละ 60 
   2. ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษภำคทัณฑ์ 
   3. ต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกิน 2 เดือน 
   4. ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   5. ต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวน 26 ครั้ง 
   6. ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
   7. เป็นผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำในประเทศ หรือไปศึกษำฝึกอบรม หรือดูงำน  
ณ ต่ำงประเทศในช่วงระยะเวลำกำรประเมินเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
   8. กำรมำปฏิบัติรำชกำร โดยมีวันลำไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลำ ดังต่อไปนี้ 

(ก) ลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย ์
(ข) ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำน ไม่เกิน 60 วันท ำกำร 
(ง) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
(จ) ลำพักผ่อน 
(ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
(ช) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
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กำรได้รับค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
   กำรได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ นอกเหนือจำกเงินเดือน
และเงินประจ ำต ำแหน่งที่ได้รับตำมกฎหมำย เพื่อเป็นค่ำตอบแทนพิเศษในกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้แก่รัฐสภำ 
สภำผู้แทนรำษฎร และวุฒิสภำ อันเป็นองค์กรที่ใช้อ ำนำจนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
และส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำเป็นหน่วยงำนธุรกำรของรัฐสภำที่เป็นอิสระในกำรบริหำรงำนบุคคล
กำรงบประมำณ และกำรด ำเนินกำรอื่น เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
หลักเกณฑ์กำรได้รับค่ำตอบแทนพิเศษ 
   1. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษในเดือนใด ต้องมีผล 
กำรปฏิบัติรำชกำรในเดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษ คือ จะต้องมีระยะเวลำปฏิบตัิ
หน้ำที่รำชกำรไม่น้อยกว่ำสำมในสี่ของจ ำนวนวันท ำกำรในเดือนนั้น 
   2. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ใดขำดรำชกำร หรือละทิ้งหน้ำที่รำชกำรโดยไม่มีเหตุผล 
อันสมควรในเดือนใด ห้ำมมิให้จ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษส ำหรับวันที่ขำดรำชกำรหรือละทิ้งหน้ำที่
รำชกำรดังกล่ำว 
   3. กรณีมีภำรกิจที่ต้องอยู่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเร่งด่วน ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ใด 
ไม่อยู่ปฏิบัติหน้ำที่ตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ห้ำมมิให้จ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษ
ส ำหรับวันที่ขำดรำชกำรหรือละทิ้งหน้ำที่รำชกำรดังกล่ำว 
   4. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ใดถูกสั่งพักรำชกำร ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนหรือ
อยู่ระหว่ำงอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยร้ำยแรง ไม่มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนพิเศษส ำหรับระยะเวลำ
ดงักล่ำว 
   5. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ใดถูกสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ให้งดจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษ
ในเดือนนั้นที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนพิเศษที่ก ำหนดไว้ในข้อ 3 เป็นเวลำหนึ่งเดือน 
   6. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ใดถูกสั่งลงโทษตัดเงินเดือน ให้งดจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
พิเศษในเดือนนั้นที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนพิเศษที่ก ำหนดไว้ในข้อ 4 เป็นเวลำสำมเดือน 
   7. ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัยผู้ที่อยู่ในระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ได้รับเงนิ
ค่ำตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้งให้รับรำชกำร 
   8. กรณีกำรพ้นจำกกำรเป็นข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ กำรจ่ำยค่ำตอบแทนพิเศษให้ได้ถึง
วันก่อนที่มีค ำสั่งให้ผู้นั้นพ้นจำกกำรเป็นข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
   9. กรณีข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญถึงแก่ควำมตำยให้จ่ำยค่ำตอบแทนพิเศษได้จนถึงวันที่  
ผู้นั้นถึงแก่ควำมตำย 
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อัตรำเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ 

 

อัตรำ 
(บำท/เดือน) 

ต ำแหน่ง 
ประเภทบริหำร 

ต ำแหน่งประเภท 
อ ำนวยกำร 

ต ำแหน่งประเภท 
วิชำกำร 

ต ำแหน่ง 
ประเภทท่ัวไป 

39,000 ระดับสูงที่ไดร้ับเงิน 
ประจ ำต ำแหน่ง 

ในอัตรำ 21,000 บำท 

   

29,500   ระดับทรงคณุวุฒิ 
ที่ได้รับเงินประจ ำ 
ต ำแหน่งในอัตรำ 

15,600 บำท 

 

26,500 ระดับสูงที่ไดร้ับเงิน 
ประจ ำต ำแหน่งใน 
อัตรำ 14,500 บำท 

 ระดับทรงคณุวุฒิ 
ที่ได้รับเงินประจ ำ 
ต ำแหน่งในอัตรำ 

13,000 บำท 

 

24,500 ระดับต้น ระดับสูง   
22,500   ระดับเชี่ยวชำญ ระดับทักษะพิเศษ 
19,000  ระดับต้น ระดับช ำนำญกำร 

พิเศษ 
ระดับอำวุโส 

17,000   ระดับช ำนำญกำร  
15,000    ระดับช ำนำญงำน 
13,000   ระดับปฏิบัติกำร 

ครบ 3 ป ี
 

11,000   ระดับปฏิบัติกำร ระดับปฏิบัติงำน 
ครบ 4 ป ี

10,000    ระดับปฏิบัติงำน 
ครบ 2 ป ี

9,000    ระดับปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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fl11 "11'U ti~ .V111'11 n11~fl nL ~ l'J n n~um t.Jf1u~11'ti n111~Vll 1~ fl11"11 1 ~~ tll 1~1.1 ?tvi nt11.1 " ~ , 
1w1t.l5u~11'Um1 Ll'Ubb~~ije51'U1'1t1't'\J11'1Li11.111m1Wi'UV11~vi't1~1-rrn·m 1~~m1~'U~vint1w'WL~'UV11~n~u 

-U't1 (9)\v L~t1muri1J 1~Lll'U 1 t.ll'l11J1~Lul'Jud 1~~1m1'1Jm1~viv\'1u'\J;a"'~ rnnn1'~t.1Bu~ 11'1Jrn1 

'U tl~aLJ111'tifl111 'U '1~ nvi Vl11J LL uu.X1 fJW b U !'Jud Vl~tl'1~ 1-ff Ll'l~tl~U'UVi flb 1'11fl11t.lDU~11'!1fl11 LL Yl'U mvi' 

1'Umru~1LU'U ~1VIU1~1'U11'1Jfl11'1~nvi-r!"1Jl1'1~rl1Vl'Uvi15"1~L1"11t.l5u~11'Ufl1) Vl~t115fl1Uf)1J 

fl11t.lDU~11'lJfl11'Utl~aLJ111'lJfl11~ijrn1t.J5u~11'lJfl111'W~ni:rru~'WLP1i:tLD'Utl81~ ~'Ul'l11J~ L i1'Ll~1Jl'JT'j n1~ 
Lb~~~d'1~vi't1~ijV1~ n!1'U 1 ~?11m1t1m1'1'1t1u1'U L 1mrn1t.J5u~11'1Jrn11vi'vi'11'.J 

aLJtl (9)rn rn1m 1 mm ummmb uu.X11'.J1~bUl'JUd Ll'UbL~ h1mru'11LU'UVl~tl~Uvl1'U'1~ 1 m U"11 

~ij-LJ ti 1'1111J 1lJ l'I 1U'11 'U Vl11J bL UUVI~ tl'1~ m 1vi fJl 5 fl1.)tl 81~ ~'U ntvi' LL~ tJi' ti~~~ 1 U"11 "111J LL uu 1 'Ll1'U LL) n 

~1J1t.J5u~11'1Jrn1 
~1'U 11'U ni1t11'1t111~uu ~ L~ nVI 1t1ti n'11J1t.l1~ fJ n~H1 'U ni1L'11Jt11 U"11 tl'U ru 1"11 ~"11 , , " 

Lb"1~EJ m~ n1'Um G'i'1V11'urn1mu1 EJ m~ n~il'U V1~t1mn'1~1'Uvi'1zj~iJ1 'limn'1~1'Uvi'1L ~m~EJ~viul'l1 ", 
Vl11JaLJtl l!'.Jl!'.J n1vi' ~~d 1~UU~L~nV11t1un'1v1~n~11'1~tnt1~LU'U1~uu~ijm11Jt.l"1t1vi.f11'.J 1'vin1J . : . , 
'11m1t1m1'1"1t1uvi'1ul'll'l"1 LL"1~ Lnu-U't11J"1 L~ EJ1nun11mLlJ'UV1~mi1'U 11.111'1Jrn11vi' , " ... 

eVtl (9)<J:' eV111'lJn11zj~t.J1~'1~rl'1~ 1 t.l~1~t.l1~LVIP11'UWVll1~,fl11"111'111J1~bUl'JUd Vl~tl 1 'W1~Vll1~ 
l'UVI fJ vi 11'lJ fl11 1 ~ L?f'U tl'U tltl'U CU1Vl ~ t1~1VIU1~1m1'1Jfl11'1~ nvi-r~?f Jl1 

, , t,J ~ • 

G'\'1vi-ru~1viu 1~1'U11'1Jn11'1~ nvi-r!'1Jl1 1 ~b'1'U t1'Ut1t1~ qi 11'1~t1t.l1~51'U-r~?f Jl1 t.l1~51'U 

'1Jl1~LLVl'U11.i:t!)1 Vl~tlt.l1~51'Ul~"'Jl1 LL~1bL~mru 

-U't1 (9)cr .LJ111'1Jrn10vi 1llmm1t1mt.1Bu~11'1Jrn11vi' eJ'UL ~ B~m'11 ni"I~~ rn1ru-W LPl~~ Lnvi~'U 
nuu 1'11'1 "1 ~11 t.11 'U.X tl~~J'U VI~ tli"I n ~ n11 ru'W LP1 i:tzj~ Ln vi~'U nu-LJ 111'lJ n11 e'.JLT'ULL"1~ lJtvi' Lnvi '11 n 

, ·1 " 

1'1111Jt.l1~1J1VI b~ 'Ub~ ti Vl~tlfl111J~ vi'Utl~aLJ 111'1Jfl11~ J 'ULtl~ 1vifJi"I~~ rn,1ru-W bPl~ ~n~ 11~11'.J LL 1~'1'UL U'Ub VI~ 
-LJ'vi'U11~v\'11 mll'111J11fl1J1t.ll)u~11'1Jn11 ru "1~1'U~~~ "111Jt.l~~ 1 ~-U111'Un11~J1.1~U111'.J~11J 
i"I ~ ~ m 1 ru~ Ln vi~ 'U 111J~ ~ ~t.1"111l'li'wu11~~vr11~mt.J5u~11'1Jm11lJ1vi' ~ti ~ir~ A'uu '\J'U1m1J'11v1 u 

'1'Uii~~1 V1u1~1'U11'1Jm 1'1~ nvi-r!"'m~'Um 'U1'U LL 1n~ ?f11J11t11J1t.J5u~ 11'1Jrn11vi' 

\ 



" 'VltJ1 ({)} 

j1'1Jfl'1'11'UbUmJ1 , 

~1V1~u~1V1u 1~1'1.Jj1'1Jn1j~'1n vi~~?frn 1 ~la1v'11'U~m.h:m-;i'U~~?frn tb~o1'U?ffl1~ Lb Vl'l.Jj1~!Jd 

V1~e:it.h~o1'U1i1Mn LL~1LL~mru , 

1 'Wmru~tJj~o1'U~~"'rn tJj~o1'U?trn~ LL Vl'l.Jj1w1d t.h~o1m ii?trn V1~e:i~1V1u1~1'1.Jj1'1Jn1j 
-... \J d-J , 

~_, n vi~ ~Mn L .;;'U11 md~-LJ'1j1'1Jmj~Jm.ntJBu~ j1'tf n1j bJ 1vi' L ll'UL Y1j1~vi~~ mdrul'l L111~1lJ1jjf\V1~'1'11-:i 
1~i_,1~ri1d'Vl~vij1'1Jmj'tJe:J'1-LJ'1j1'1Jmj~tT'U1ll-J'u L ll'Ui''U'11mlJ~1'U1'U1'U~1lJ?11mwmtJBu~ j1'1Jn1j 1vi' · 

B'Ub ~e:J'1lJ1'11nYl~~mdrul'l LP1~vl'1 n~11 t11 L .;;'U111lJ b U'UYI~~ mdrul'l LPl~ 1 ~~e:i111''U~-U'1j1'1J n1j ~tT'U 
. ' \J 

1lJlJ1u5u~ j1'1J md b ll'Ui' 'Umn'1~1'Uv11 

-U'e:i (9)b md1wvi'~UL~'UL~e:J'l.Jj~'Vll1'1n1j'11 1~LU'ULUV11lJj~LUEJUflru~mdlJn1j-U'1d1'1Jn1j~~?ffl1 

'Vll.JlVl lv 

tJd~b.llVln1j'11 

-ii'e:i (9)({1} n1j'11LLU'1e:Je:JnLU'U (9)(9) UWbJlVl vl'1~e:i1tJ-d 
((9)) mdmu1v 

(~) n1j'11fl'1e:JV\U\91d , 
(m) n1j'111 tJ'li1mV1~e:JJ11EJ1~flm:ivium , 
(Ci'.) n1d'11n'1~1'Uvl1 

(ct) mdm~n~e:i'U 

(b) mdme:itJmmvi'Vl~e:Jmjm1tJtJj~ne:iul'15~'1~ , 
(({)}) n1j'11L -LJ'1fon1jVljl\J L~e:J n'Vl~e:J b-U'1~U n1jbVl~EJ1JYl'1 

(~) nTrn11tJPin~1 !Jne:iudlJ tJ5u~md1~v 'Vl~v~-11~. 

(~) mdm 1utJBu~'11'U1 'Ue:i'1fi' n1jj~V111_,tJj~ L vi111 

((9)0) mdm~~mlJA?flJj?f 
\J 

( (9) ®) n1 j'11 L tJ ~'U'rJ m.Jj W fl1YI vl 11.J e:Jl~YI 
\J 

' 
~l'UVl (9) 

n1j'11ll1v 

... 

-iiv (9)~ .LJ1j1'1Jn1jzj'1tJj~?f'1A'1~mlJ1m~e:i~n~1v11 1~L?f'Uv'Vl~e:J~~~'11um~v~u'1~uuru'IJ1 
\J ., 

mlJ~1vl'u'1iiil-:i~i181ii1'1 e:i'i qi1vi ne:iii'Vl~e:i 1 'W1ii~f11 Li'iiLLvi1 iimru~1 Lllii . '1~ b?t'Ut:i'Vl~e:i~~~-:i 1 u'11 

1 iii'iiLL d n~lJ1tJ5u~j1'1Jn1jn1vi' 



., 
Vl'i.J1 ~ 

11'1lfl'1'11tmJ m~n 
' 

LLvl Lnel'11 lJ11tl'1\lzjel 1v) LL'11 1~L'1'UelVl~el~Vl~\l1trn11vi m ~'J 

n11'11U18~ -:i LLvJ'11lJ~'U1'LI~'LI 1 u #:el-:iin '\J-ru1el\l 'llel\l LL ~'Vl vzj-:i L ll'U~ ~1vi'~'LI 'Vl~ L tl 8'LI LL'1 ~ 
" 

-ru 1uel'Uru1 vi L ll'LI ~'l.11 ~ nel'Ui 'll1~~L1'1l n 11lJ LL 'LI u 1 u ti'u1u'11vi'18 1'Un1ru '11 L ll'U Vl~el L ~'LI'1lJfl 11 
' u " 

~iirl1'U 1'1el'4'1J1Vl'1~i-:i1 m-Ul u-rmel\l'llel\l LL ~'VJ V~'Uzj\l~iirl1'U1'1el'4'1J1Vl L ~'U'llel'ULL 'Vl'Umvi' 

m1mth 81~ii-:i~1lJ~'U1'LI 1fr-J1'1~ L ll'LI h 11m fl~\l L~ 81Vl~elVl'118 fl~-:i&i vi vi el tl'U ~1 ~ii rl1'U1'1 
" 

el'LI ru1viL~'LI'1l.lm1 'l~i-:i 1 ~ii1 u-rrnel\l'llel\lLL~'Vltl mm11ri~1lJu1~nelu 1 um Vl~eli-:i 1~~m1u-rum1m1'1 
, u " 

' .. 
~'J'U'Vl lv 

-LJ'el ~~ -U 111 'U m1zj-:i u1 ~'1 -:i fi '1~ m fl'1 elVl'U m 1 ~ L'1'UelVI~ el~ vi~ -:i 1 'U'11i;i el~ u-:i A'uuru'!l 1 
' " u 

Vl1lJ~1vl'U'1 'Uii\l ~iieJ1'U1'1el'Uru1Vl rlel'UVl~el 1 'LI'J'U~'11 L 1'LILLvl1~'11lJ11tl'1~'1\lzjel 1 'LI1 'U'111vl '1~ 1 ~~~'LI 
\J , "' \J 

'11bb 'Vl'Limvi' LLvl Lnel'11lJ11tl'1\lzjel 1vi'LL'11 1~L'1'UelVl~el~Vl~\l 1'Um1vim~'J 1vi8 bJ#:el-:iffi '\J-r'\J1el\l'lJel\lLb~'VlV 

n11'11fl '1elVl'\JVl1'1~'111 'LI1'LI~ fl~ el VJ rlel'UVI~ elVl~\li''LI~ fl'1el Vl'UV11 n1vi' bLvl bnel11lJ1'LI'11 LL'11 
' ' 

#:el-:i 1~Lfl'Ubfl1~'U'J'U 

-LJ' 111'1ln11~M foel'4'1J1Vl1~'11fl'1elVl'Yl'l1LL'1~1vi'VI~ V111'1ln111 ULL'11 LLvibJ1vi'fl'1elVl~Vl1Vl1lJrl1Vl'UV1 
V11nu1~'1\lA'1~'llel8m~ni''Limri'1elviuvi1~V18V11 u 1~~iirl1'U1'1el'Uru1viel'Uru1vi1 ~8m~ n1'Limfl'1elVl'\Jm 1vi' 

, . , \J , "' , "' , 

1vi 81 ~~ el111'LI~1vi'V18vi11'1Jm11 ULL'11L ll'LI1'Limn'1~1'Uvl1 
' 

m1~ 1 fl ~el viuvi 1fl1u L~ 81 ti'u m1mu1~ LJl'Vl 1vi zj-:i f!-:i 1~fl 1u n1V1'U vii' 'LI m'll el\l n 11~1 u1 ~ LJl'Vl,r'U , ' 

1 ~~ell1n11'11UW LJl'Vl,r'U~'U'1V1'1\l bL'1~ 1 ~U'U L lJ'Un11'11fl'1elVl'UV11~\l Lbvli''UL~lJ1'U'11fl'1elVl'UV11 , , , 

~'J'LIVi c;n 

m1'111u·1h8 b Vl~elJl~81~fl'1elvium , 

-LJ'el lvo -U111'1lm1zj-:iLJ1~'1\lA 'l~m 1 u~im VI~ elJl~m 1vi8'1lel'\Jvl18n!)VllJ18~ fl'1elVl'Yvi11 ~L'1'Uel 

VI~ el ~Vi ~-:i 1 umviel~U\l A'\JUty'1l1Vl1lJ ~1vl'\J'1 'Uii\l ~ii eJ1'U 1'1 el'4'1J1Vl nel'U VI~ el 1 'LI1'LI ~'11Jl181mn1~'\Ji''LI 
U '\JLbvl 'J 'U~ fl'1elVJ'\JV11 LL'1~ 1 ~ii ~'Vl5'111 U~18L VI~ elJl~ 81~ fl'1elVl'U Vl1fl~ \lVI~ \l~ Vivl eltl 'U 1~ Ln'U~tJ~ll'J 'Uvl 1n1';i , ' 



" Vl'U'l ~ 

11'1Jfl"il"il1'ULUfl~1 , 

' .J 
ff'J'UVl ct 

fl11'11fl"il~1'Uvl1 

I 
-iJ 8 \!:>(9) -iJ 111'IJfl11zj.:n.J1 ~ '1.:J A "iJ ~ '11n"iJ~1'Uvl1 1~L'1'U8 VI~ 8'1V1~.:J1u'11vi8 er u ,:i Flu u qJ '1J 1 . ~ 

vn11~1~u"il'UU.:J~i1rl1'U1"ilei~qJ1vi LL'1~Ldei 1vi'foei~qJ1V1LL~1~.:J"il~V1~m1'1J11111vi' L 1tJLLvii1 L V1~~1 L ll'U 

hJ'111111mei1'uei'Uru1Vl 1vi'-0''U "il~L'1'UeJVl~ei'1vi~.:J 1 umY-1~ei11vi'1 t.11~u L VIV1C.J'1~1L U'U 11 LL~1Vl~m1'llfl11 , " , , , 
1 tJnei'Wn1vi' LLvi"il~vl8.:J~LL"il.:JLVIV1C.J'11 ~eri1a1'U1"ileJ'Ufl '1V1Yl11U 1vim ~1 , \I ,11~ 

1'WmruiJLVIV1~Lf'1~~1l.Jei1"iJL'1'U8Vl~8'1V1~.:J1U'11neJ'UV111l111i'1Vl~.:J1vi' 1 ~L'1'U8Vl~8'1V1~.:J1 U"1 , 

Y-11'ei11~~LVIV1C.J'1i'11111~1Lll'Wvim~'u.:ifi'uun1'1J1m11~1~u"iJ~u.:ieri1tl1'U1"ile:riJn11Vl-0''Um'Ui''ULL1~111tJfii.Ni11'1J1111 , \I I>~ \J '111t ':,..J 

-irei \!:>\!:> -ir111'1Jfl11~'11i'1'18V1UviiV111Joirti (9)~ LL~1 Vl1flU~~'1.:JA"il~'11n"iJ~1'Uvl1L~m~t.J.:JV1UV11 , ~ , 

1~iJ~Vl6'11vi 8 L ~ 8.:J"il1fl fl11'11i'1'1tlV1U V1 11ml.J Lfl'UVl~.:J~tl t.1~1~'Ul'UYl11111 , 
I cl 

'11'UVl er 
1111m~mJm.J 

-iJei l!:Jrn -iJ 111 'IJ fl11i1 ~Vl6"1~ fl~ eJ'UtJ 1~~ 1tJ1 'UU.:JUU1 ~111OJVl~.:J1vi'~Ul'Uvl11111 L 1mLvi 

-ir111'1J1111~.:iviti1 tJtnl.Ji1~VJ6m~ fl ~ei'UtJ1 ~~1trl. 'Uu~1vi' 1'uu 11'1L.LJ11'm1'1J1111EY.:i 11.Ju.:iVlfl L~ ei'U , 
((9)) ~zj.:i 1vi'fou11"ilL-iJ1fo11'1J1111 L ll'U.LJ'111'1J11111'1#.:i LL 1fl 

~ , 
(\!:>) ~zj .:J '11tl8fl"iJ1fl11'1J fl 11LL~1vimn1vi' 1'u u 11"iJL-ir11-u11'1! fl 11B fl VI~ .:J VI fl~~ tl'U'U'UbL !Ji 

~ , 

(rn) ~zj.:iornt.:ihXeieifl"il1m1'U11111 'Umru~'U 
· ~ ~ 

'U 8 fl '11 fl n1ru1uru11'1Jfl11Vl'Vl11Vl 11J fl~'\11111 tJ 
. I 

11vi'1t.1fl11fo11'1!1111VJV111 LL'1~mruttJtJ5u~.:i1'U 1vi 1 Vl1l.Ji'1111J!UW'1.:JA'lJ8.:JYl1.:J11'1Jfl11 LL~1tJltllJ1 

1vi'fom1"ilL-ir1fo11'1Jfl11Bfl , 
-rrei \!:Jct n-11 'Umvi-rr111'1J1111rJlvin1vi''11~ fl~ei'UtJ1~~1tJ ~~ei'11~ fl~ei'UtJ1~~ 1tJ LL~1 LLvi1l.Ji'11u 

~Ul'Uvl 11111 1 ~'1~'11ll'U~ ~.:ilJ1vi' '111 'UuJ'U111l LoLJ1tl'UUviei 1 t tJ1vi' LLvil'U'11~ fl~tl'U'1~'11l111ltl'U 
l'U'11~ fl~tl'U 1'WUU"il"iJU'U"il~vleJ.:J1lJLn'Ud~ul'Uvl1fl11 , 

~1Vlfo~ffivi'-ru11'1Jfl11~V1tJl8tl'UlJ1 LL~11l.Jueit.1 fl11~'UU 1 ~i1~V16u11'Um~ fl~8'U'1~~1J111J nu 

l'U'11~n~ei'U 1'Ul!u"iJ"iJU'U1ml.J Ln'U~ 1l.J~ui''Uv1'11111 , 
-irei \!:Jct .LJ'111'1J1111zj.:JtJ1~~.:ifi"il~m~fl~ei'U 1~L'1'UeJVl~ei'1vi~.:i1umtJiei~u.:ifi'uuqJ'1J1m11'11~u 

"il'UU.:J ~iJeJ1'U1"ileJ'Uru1V1 LL'1~Lnei 1vi'1''U8'U ru1Vl LL~1~.:J"il~Vlt.IV111'1Jfl111~ \J , .... , .... , 

-iJei \!:lb fl11tl'Uru1Vl 1~m~fl~8'U eriJeJ1'U1"iltl'Uru1Vl"il~eJ'Uru1Vl 1 ~mi'l#.:i L~ t.11Vl~8Vl'11t.ii'1#.:in1vi' 
, " \J , .... , " 

1vit.1lJ1~L~t.1V11mLn11'1J1111 . . 



II 

'\ll'U1 CS>O 

d1'1Jnvv1'Ub 'Un"N1 , 

' .. 
'11'U'Vl b 

mdr11eitJm..1'U'VlV1~ein1dr111 tJtJd~nei'U~55vtl , 

-if ei. ®gi1 -if 1d1'1Jmdzj\ltJd~'1\IA v~mei\J'1W'Vl 1uv-id~Y'l 'V15P11'1'U1 VI~ ei-if 1d1'1Jf11d~ u 'U~ eiP11'1'U1B '1ml.J , , 

zj\ltJd~'1\IAv~r111 tJtJd ~ nei'U~55v v ru bjjeN bl.J nn~ tJd~ b 'Vl P1'111€l~€l 1d~ L \J ti 1 ~b'1'U €JV!~ ei~vi '1'11'Uri1 , 

1 tJtJd~ nei'U~55vv1lJuei v n11Vln~'Ul''U 

1 tJmrufoV1vi~ bP1"N1lJmv L'1'Uei'Vl~ei~vi'1'11 'Umriei'U mmddAVl~\I 1 ~~bL v\I L VI(;] ~rim11J ~1 L ll'U , , 

tJd~ nei'Umdm LL rt~ 1 ~eiti1 'UVlrt~ilv'lJ€l\l~ilrl1mv~v1dru1V1~eiei'Uru1~~ v~~v1dru11 ~mVl~ei hJfll~ 
\J , \J , "' 

-if ei ®~ -if 1d1'1Jf11d~1~-r'UY'l d~d1'1JY11'UY'l d~'Udm 1'1J1~ t\J1V11 ~m ~\J'11J'U'Vl V1~ei 1~-r'Uei~qJ1~ 
1~m1 tJtJd~nei'U~55vvml.J-if ei ®gi1 Lb~l v~vi'ei'lei\J'11J'U'VlV1~eieieim~'U'Vl1\l 1tJtJd~nei'U~55vvmv 1'W~'U1'U 

' 
U'U LLvll 'U L~l.J m LL'1 ~v~ vi' €1\1f1"''Ul.J1d1tJ\l 1'U vll L-if 1tJ5u&b1'1J f11d fl1tJ1 'U~1l'UU'U LLvll'U~"' 1~ f1'1J 1V1~€ll'U~ 

b~'U'\111\1 n"''U~\ltJd~b 'VlP11 'Vl tiVl"'\I v1nmdb~'Uvn\l 1 tJtJd~ neiu~55v v vY\1-d v~vi' mu'Udll.Jeivmti 1 'Wd~ti~n m 
'\J 

-if 1d 1'1J f11 d~1 ~ -r'U Y'l d ~ d1'1J'Vl 1'UY'l d ~ 'U d 1J d 1'1J1~ '\! 1~ 1~"'1~ D '11J'UVlVI~eJ1tfl-r 'Uel ~ '\! 1~1~"'1 
1 tJ\Jd~ f1€l'U~Belv v LL rt~ 1~Vl~V\d1'1Jf11d 1 tJ LL~l Vl1 n\Jd1 n~11iJu qJV11~D'1ddAvl11 mlJ'111J1dCl ~D'11J'U'Vl 

Vl~ei 1tJtJd~f1€l'U~55vvV111J~'lJ€l'1111 L~€l Md1tl\11'Uvl1 n"''U L-if 1tJnu&i d1'1Jf11J\1111J\Jn&i bL'1~'1J€ltJ m~nl'U'11 

1 ~~ilrl1mvml.J-if ei ®gi1 ~v1dru1V1~€l€l'Uru1vi 1~t1m~n1''UmeitJ?111'UVb'vl~ei1tJtJd~neiu~55vti'1viti1 ~~ei11 \J , tJ , I 

' ... 
'11'U'Vl G'-.J 

neJ'Ul 'Ub-if 1-rumdl'ldlvb~ ein tlJueit1n-:i 1~~'UbbDV1i1 b.J\I ci1'U-if 1d1'1Jf11d~1~ -r'UVl1J1tJ b~ ti m-if 1-r'Uf11dL~~ til.JY'lfl 

1~d1t1\11'Umviei~u\ll'l'Uuru'IJ1rnv1'U~~'Ubb tJV1-&111J\IU'ULbvinm-ruV1mci L~cim U'Uvl'U 1 tJ LLri~ 1mtJL-if1-r'U 
'\J u . 

bLfl~ 1~~U\lfl'UUtu'IJ1L'1'U€ld1CJ\11'U'111 D\1111J~1~'Uv'U~\1~1Vlu1'11'Ud1'1Jf11d~\I nV1-r~Mn 
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