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คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัตงิานดานการบรหิารงานบุคคลของสำนกัภาษาตางประเทศ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙ 

เลมนี้ เปนคูมือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติการลาหยุดราชการของบุคลากรสำนักภาษาตางประเทศ โดยยึด

แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ กำหนดใหการลาหยดุราชการ

ของขาราชการรัฐสภา ใหเปนไปตามระเบียบที ่ก.ร. กำหนด คูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลฯ 

ฉบับนี้ ไดเพิ่มกรณีการลาไปตางประเทศ การขอยกเลิกวันลา การกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการลาของ

ขาราชการรัฐสภาสามัญและพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป สิทธิประโยชนวาดวยการลาของขาราชการ

รัฐสภาสามัญและพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป และแนวทางและหลักการการอนุญาตใหบุคลากรของ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเปนวิทยากร ผูบรรยาย ผูฝกอบรม ผูนำกิจกรรมอื่น ๆ หรือการดำเนินการ

ในลักษณะเดียวกันและการสอนพิเศษในสถานการศึกษา  

โดยคูมือเลมนี้ ไดมีการประชาสัมพันธและเผยแพรใหขาราชการทุกคนในสำนักภาษาตางประเทศ

ไดรับทราบและมีความเขาใจที่ถูกตอง ตรงกัน และใหปฏิบัติตามระเบียบนี้อยางเครงครัด 

 

 

สำนักภาษาตางประเทศ 

เมษายน ๒๕๖๙ 
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สารบัญ 
 

หนา 

- ประเภทการลา  ๑ 

- การมอบอำนาจในการอนุญาตลา ท่ีปรกึษา รองเลขาธิการวฒุิสภา   ๙ 
 และผูอำนวยการสำนัก 

- การกระทำผิดวินยัเกี่ยวกบัการลาของขาราชการรัฐสภาสามญั ๑๑ 

- การกระทำผิดวินยัเกี่ยวกบัการลาของพนกังานราชการรัฐสภาท่ัวไป ๑๒ 

- ขอปฏิบตัิการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัตริาชการ และการขออนุญาตลา ๑๓ 

- กรณีบุคลากรไมปฏิบัตติามระเบียบ ๑๔ 

- สิทธิประโยชนวาดวยการลาของขาราชการรัฐสภาสามัญ ๑๕ 

- สิทธิประโยชนวาดวยการลาของพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป ๑๖ 

- แนวทางและหลักการการอนญุาตใหขาราชการและบคุลากรของสำนักงาน ๑๗ 
 เลขาธกิารวฒุิสภาเพ่ือเปนวทิยากร ผูบรรยาย ผูฝกอบรม ผูนำกิจกรรมอืน่ ๆ  
 หรือการดำเนินการในลักษณะเดียวกนัและการไปสอนพิเศษในสถาบนัการศกึษา 

- ประกาศสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เรื่อง มาตรการดานพลังงานเพ่ือบริหารจัดการ ๑๙
 ผลกระทบจากสถานการณการสูรบในตะวนัออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙ 

- เอกสารอางองิ ๒๒ 
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ประเภทการลา  
 

 

การลาแบงออกเปน ๑๓ ประเภท ดังนี ้

๑. การลาปวย 

๒. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร 

๔. การลากจิสวนตวั 

๕. การลาพักผอน 

๖. การลาไปตางประเทศ 

๗. การลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

๘. การลาเขารบัการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล 

๙. การลาไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรอืดงูาน 

๑๐. การลาไปปฏิบตัิงานในองคการระหวางประเทศ 

๑๑. การลาติดตามคูสมรส 

๑๒. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

๑๓. การขอยกเลิกวันลา 

 

๑. การลาปวย บุคลากรผูประสงคจะลาปวยใหจัดสงใบลาปวยเพื่อรักษาตัวผานระบบการลา

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (https://leave.senate.go.th/login) ตอผู บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจำเปน จะเสนอหรือจัดสงในวันแรกที่มาปฏิบัติ

ราชการก็ได แตตองไมเกิน ๓ วันทำการนับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ทั้งนี้ การลาปวยตั้งแตสามสิบวันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียน 

และรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย  

การลาปวยไมถึงสามสิบวัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมี

อำนาจอนุญาต เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยประกอบการลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจ 

จากแพทยของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

  



- ๒ - 
 

อนึ่ง ยังมีกรณีการขออนุญาตลาปวยจำเปน ซึ่งดำเนินการตามขัน้การตอนขออนญุาต ดังนี ้

 การลาปวยจำเปน ผูขออนุญาตลาปวยจำเปน ตองดำเนินการ  

๑) จัดทำหนังสือขออนุญาตลาจำนวน ๒ ฉบับ ดังนี้ 

๑.๑) หนังสือขออนุญาตลาปวย นำเรียนผู อำนวยการสำนักภาษาตางประเทศ  

ผานผูบังคับบัญชากลุมงานที่กำกับดูแล (ตัวอยางที่ ๑) พรอมแนบใบรับรองแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางท่ี ๑  หนังสือขออนุญาตลาปวย นำเรียนผูอำนวยการสำนักภาษาตางประเทศ 
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๑.๒) หนังสือขออนุญาตลาปวยจำเปน นำเรียนผู อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  

โดยผูอำนวยการสำนักภาษาตางประเทศเปนผูลงนาม (ตัวอยางที่ ๒) พรอมแนบหนังสือขออนุญาตลาปวย 

ซึ่งผูอำนวยการสำนักภาษาตางประเทศไดลงนามแลว ตามขอ ๑.๑) และใบรับรองแพทย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางท่ี ๒  หนังสือขออนุญาตลาปวยจำเปน นำเรียนผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 



- ๔ - 
 

๒) นำหนังสือขออนุญาตลาในขอ ๑.๑) และ ขอ ๑.๒) (ลงเลขทะเบียนหนังสือออก)  

รวม ๒ ฉบับ พรอมใบรับรองแพทย ย่ืนตอสำนักบริหารงานกลางผานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสของ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (https://saraban.senate.go.th/login)  

๓) สำนักบริหารงานกลางเปนผูจัดทำหนังสือขออนุญาตลาปวยจำเปน เสนอตอเลขาธิการ

วุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๔) สำนักบริหารงานกลางแจงผลการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภามายังกลุมงานบริหารท่ัวไป 

๕) หากเลขาธิการวุฒิสภาอนุญาตใหลาปวยจำเปน ผูขออนุญาตลาดำเนินการลาปวยจำเปน

ผานระบบการลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (https://leave.senate.go.th/login) 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตลาปวยจำเปน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือขออนุญาตลาปวย 
พรอมแนบใบรับรองแพทย 

ผูอำนวยการสำนักภาษาตางประเทศ 
เพ่ือลงนาม 

เสนอ ยื่น 

ผูขออนุญาตลา 

- หนังสือแจงรายชื่อขาราชการ 
ซ่ึงขอลาปวยจำเปน  
พรอมแนบใบรับรองแพทย 

ผูอำนวยการสำนักภาษาตางประเทศ 
เพ่ือลงนาม 

จัดทำ จนท. ผูรับผิดชอบ 
สำนักภาษาตางประเทศ 

 

สงถึง 

- หนังสือขออนุญาตลาปวย 
ซ่ึงผอ.สำนักภาษาฯ ลงนามแลว 

- หนังสือขออนุญาตลาปวยจำเปน  
ซ่ึงผอ.สำนักภาษาฯ ลงนามแลว 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
นำสง จนท. ผูรับผิดชอบ 

สำนักภาษาตางประเทศ 

สงถึง 

กรณีท่ีเลขาธิการวุฒิสภาอนุญาต 

ลาปวยจำเปน 
ผานระบบการลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

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

ยื่น 

ผูขออนุญาตลา 

หนังสือแจงผลการพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต 

ของเลขาธิการวุฒิสภา 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 
สำนักภาษาตางประเทศ 

สงถึง สำนัก 
บรหิารงานกลาง 

จัดทำ 

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือขออนุญาตลาปวยจำเปน 

นำเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณา 

เสนอ สำนัก 
บรหิารงานกลาง 

จัดทำ 
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๒. การลาคลอดบุตร บุคลากรผูประสงคจะลาคลอดบุตรใหจัดสงใบลาผานระบบการลา 

ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงลายมือชื่อ 

ในใบลาได จะใหผู อื ่นลาแทนก็ไดแตเมื่อสามารถลงชื ่อไดแลว ใหจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมี

ใบรับรองแพทย 

การลาคลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดบตุรก็ได แตเมื่อรวมวนัลาแลว 

ตองไมเกินเกาสิบวัน ทั้งนี้ บุคลากรที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมได

คลอดบุตรตามกำหนด หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที ่หยุดไป ใหผู ม ีอำนาจอนุญาต 

อนญุาตยกเลิกวันลาคลอดบุตรไดโดยไมถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

๓. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร บุคลากรผูประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบ

ดวยกฎหมายที่คลอดบุตร ใหจัดสงใบลาผานระบบการลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจ

อนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายในเกาสิบวันนับแตวันที่คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยา 

ที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกินสิบหาวันทำการ โดยบุคลากรที่ประสงคลาอาจตองแสดงหลักฐาน

ประกอบการพิจารณาอนุญาตดวย 

๔. การลากิจสวนตวั บุคลากรผูประสงคจะลากจิสวนตัวใหจัดสงใบลากจิสวนตัวผานระบบการ

ลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต

แลวจึงจะลาหยุดได เวนแตมีเหตุจำเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุผล

ความจำเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  

สำหรับบุคลากรที่ลาคลอดบุตรแลว หากประสงคจะขอลากิจสวนตัวเพื ่อเลี ้ยงดูบุตร  

ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกินหนึ่งรอยหาสิบวันทำการ 

๕. การลาพักผอน บุคลากรผูประสงคจะลาพักผอนใหจัดสงใบลาพักผอนผานระบบการลา

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจ กอนวันลาพักผอนไมนอยกวา

สามวันทำการ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

๖. การลาไปตางประเทศ บุคลากรผูประสงคขออนุญาตลาไปตางประเทศ ตองยึดระเบียบ ก.ร. 

วาดวยการลาของขาราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ และ หนังสือสำนักบริหารงานกลาง ท่ี สว ๐๐๐๓.๐๓/

ว๑๑๖๕ ลงวนัท่ี ๒ สิงหาคม ๒๕๖๕ ดังนี้  

๑) ขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐสภาท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ

เปนการสวนตัว ใหดำเนินการเสนอเรื่องขอลาไปตางประเทศและลาพักผอนพรอมกัน โดยใหจัดทำ

หนังสือชี ้แจงเหตุผลความจำเปนเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั ้นพิจารณาการขอลาตามขอ ๒)  

เพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา และเมื่อเสนอตอผูบังคับบัญชาเสร็จเรียบรอยแลว  

ใหจัดสงเอกสารการขอลาไปตางประเทศมายังสำนักบริหารงานกลางเพื่อดำเนินการตอไป ไมนอยกวา  

๕ วันทำการกอนเดินทาง 
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๒) การจัดทำหนังสือชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการขอลาไปตางประเทศเปนการ
สวนตัว ใหเสนอตอผู บังคับบัญชาตามลำดับชั ้น และใหผู ขออนุญาตลาไปตางประเทศดำเนินการ 
โดยมีการวิเคราะหตามหัวขอ ดังนี้ 

- สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Coronavirus Disease 
2019, COVID-19) ในประเทศที่เกี่ยวของกับการเดินทาง 

- เหตผุลความจำเปนในการเดินทางไปตางประเทศ  
- การขอลาในชวงเวลาดังกลาวนั้นมีผลกระทบตองานราชการหรือไม 
- มาตรการปฏิบัติตัวเมื่อกลับจากการเดินทางไปตางประเทศ 

๓) กรณีที่สำนักบริหารงานกลางไดรับเรื่องและทำการตรวจสอบแลวพบวามีขาราชการ  
หรือลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐภารายใดมายื่นเรื่องนอยกวา ๕ วันทำการกอนการเดนิทาง 
ใหขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐสภารายนั้นเปนผูดำเนินการจัดทำหนังสือ
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง โดยใหผูอำนวยการสำนักของขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือพนักงาน
ราชการรัฐสภารายนั้นเปนผูลงนามในหนังสือผานรองเลขาธิการวุฒิสภาหรือที่ปรึกษาที่กำกับดูแล  
และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุญาตใหลาไปตางประเทศแลว ใหจัดสงสำเนาหนังสือมายัง 
สำนักบริหารงานกลางเพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 

๔) การเดินทางไปตางประเทศเปนการสวนตัวของขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือ
พนักงานราชการรัฐสภาตองไดรับการพิจารณาอนุญาตใหเดินทางไปตางประเทศจากเลขาธิการวุฒิสภา
แลวจึงจะเดินทางไปตางประเทศได  

ทั้งนี้ การไมดำเนินการดังกลาวขางตน หรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตาม หรือแจงขอมูลอันเปนเท็จ 
หรือปกปดขอมูลที่ควรแจง จะพิจารณาดำเนินการทางวินัยตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 กรณีลาไปตางประเทศปกติ (ลวงหนา ๕ วันทำการ) ตองดำเนินการ  
๑. สงลาพักผอนในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) เมื่อผูบังคับบัญชา

อนุญาตแลวใหสงใบลาไปตางประเทศในระบบการลา 
๒. สงบันทึกชี้แจงเหตุผลการลาไปตางประเทศ เรียนผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

(ตามแบบฟอรม https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=1hqe3) พรอมแนบเอกสารจากขอ ๑ 
๓. กลุมงานบริหารงานบุคคลจะดำเนินการเสนอเรื่องไปยังเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 

เมื่อไดรับอนุญาตแลวจะมีหนังสือแจงใหทราบไปยังสำนัก 
 กรณีลาไปตางประเทศในวันเสาร-อาทิตย (ลวงหนา ๕ วันทำการ) ตองดำเนินการ  

๑. สงใบลาไปตางประเทศในระบบการลา (https://leave.senate.go.th)  
๒. หลังจากผูบังคับบัญชาอนุญาตแลวใหเสนอบันทึกชี้แจงเหตุผลการลาไปตางประเทศ 

เรียนผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ตามแบบฟอรม https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=1hqe3) 
พรอมแนบเอกสารจากขอ ๑ 

๓. กลุมงานบริหารงานบุคคลจะดำเนินการเสนอเรือ่งไปยังเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
เมื่อไดรับการอนุญาตแลวจะมีหนังสือแจงใหทราบไปยังสำนัก 
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๗. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย บุคลากรผู ประสงคจะลาอุปสมบท 

ในพระพุทธศาสนาหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหจัดสงใบลา 

ผานระบบการลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา

หรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน 

 บุคลากรที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือใหลาไปประกอบพิธีฮัจย จะตองอุปสมบทหรือ

ออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายในสิบวันนับแตวันเริ ่มลา และตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติ

ราชการภายในหาวันนับแตวันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี้ ใหนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 

๘. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล บุคลากรที่ไดรับหมายเรียกเขารับ

การตรวจเลือก ใหรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอน 

วันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวาส่ีสิบแปดชั่วโมง สวนบุคลากรท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรยีมพล 

ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายในสี ่สิบแปดชั่วโมงนับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และให

ผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา  

 เมื่อบุคลากรที่ไดรับอนุญาตการลาแลวและไดพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับ

การเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน 

๙. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน บุคลากรผูประสงคจะลาไปศึกษา 

ฝกอบรมปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น

จนถึงหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๑๐. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ บุคลากรผูประสงคจะลาไปปฏิบัติงาน 

ในองคการระหวางประเทศใหสงใบลาตอผู บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธาน 

สภาผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 บุคลากรที่ไดรับอนญุาตไปปฏิบัตงิานในองคการระหวางประเทศที่มีระยะเวลาไมเกินหนึง่ป 

เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายในสิบหาวันนับแตวันครบกำหนดเวลา  

และใหรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือ

ประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี ทราบภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ 

๑๑. การลาติดตามคูสมรส บุคลากรผูประสงคจะลาติดตามคูสมรสใหจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับจนถึงประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ใหลาไดไมเกินสองป ในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป  

ถาเกินส่ีปใหลาออกจากราชการ 

 การลาติดตามคูสมรสกำหนดระยะเวลาในระหวางที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลวไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะได

กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยแลวตอมาไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติ

หนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสใหมได 
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๑๒. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ บุคลากรผูใดไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวย 

เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่ จนทำใหตน 

เปนผูทุพพลภาพหรือพิการ หากผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟู

สมรรถภาพท่ีจำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือที่จำเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณี มีสิทธิ

ลาไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกินสิบสองเดือน 

 ทั้งนี้ หลักสูตรที่จะเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพที่จำเปนตอการปฏิบัติ

หนาที่ราชการหรือที่จำเปนตอการประกอบอาชีพดังกลาว ตองเปนหลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอื่น

ของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะ หรือสถาบันที่ไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ

เปนผูจัดหรือรวมจัด 

 บุคลากรผู ประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพใหสงใบลาตอผู บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงคจะลา และ

เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 

๑๓. การขอยกเลิกวันลา บุคลากรผูซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยัง

ไมไดหยุดราชการ ใหเสนอขอยกเลิกวันลาผานระบบการลา https://leave.senate.go.th ตอผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันส้ินสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ 
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การมอบอำนาจในการอนุญาตลา 
ท่ีปรึกษา รองเลขาธิการวุฒิสภา และผูอำนวยการสำนัก 

 

 

 

 

ประเภทลา ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
การอนุญาตลา 

ครั้งหน่ึงไมเกิน 

๑. การลาปวย 

 

  

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขาราชการ

กลุมตรวจสอบภายใน/กลุมชวย

อำนวยการนักบรหิาร 

๒. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

ตามที่เห็นสมควร 

 

 

ลาปวยเกิน ๖๐ วัน 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 

ที่ปรึกษาฯ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ผูอำนวยการสำนัก 

๖๐ วัน 

๖๐ วัน 

๖๐ วัน 

๒. การลากิจสวนตวั ๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขาราชการ

กลุมตรวจสอบภายใน/กลุมชวย

อำนวยการนักบรหิาร 

๒. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

 

 

ตามที่เห็นสมควร 

 

 

ลากิจสวนตวัเกนิ

๔๕ วัน 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 

ที่ปรึกษาฯ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ผูอำนวยการสำนัก 

๓๐ วัน 

๓๐ วัน 

๓๐ วัน 

๓. การลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขาราชการ

กลุมตรวจสอบภายใน/กลุมชวย

อำนวยการนักบรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

๙๐ วัน 

 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 

ที่ปรึกษาฯ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

๙๐ วัน 

๙๐ วัน 

- ลากิจสวนตวัเพ่ือ

เล้ียงดูบุตรตอเนื่อง

จากการคลอด 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา ๑๕๐ วนัทำการ 
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ประเภทลา ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
การอนุญาตลา 

ครั้งหน่ึงไมเกิน 

๔. การลาพักผอน ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขาราชการ

กลุมตรวจสอบภายใน/กลุมชวย

อำนวยการนักบรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

ผูอำนวยการสำนักในสงกดั 

ผูอำนวยการสำนักในสังกดั 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 

ที่ปรึกษาฯ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ผูอำนวยการสำนัก 

 

 

๕. การลาอปุสมบท

หรือการลาไป

ประกอบพิธฮีัจย 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ 

๒. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั 

๑. เลขาธกิารวุฒิสภา 

๒. รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

๑๒๐ วนั 

๑๒๐ วนั 

๖. การลาเขารบั

การตรวจเลือก

หรือเขารบัการ

เตรียมพล 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

 

๗. การลาไปศึกษา

ฝกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการ

วิจัย 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา  

๘. การลาไปปฏิบตั ิ

งานในองคการ 

ระหวางประเทศ 

ขาราชการทุกตำแหนง 

 

ประธานรัฐสภา 

 

 

๙. การลาติดตาม 

คูสมรส 

ขาราชการทุกตำแหนง ประธานวฒุิสภา  

๑๐. การลาไป 

ตางประเทศ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ 

๒. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั 

เลขาธกิารวฒุิสภา  

หมายเหตุ : การลาออก เปนอำนาจของเลขาธิการวุฒสิภา ตองยื่นหนังสือขอลาออกไมนอยกวาสามสิบวนั  

ในกรณีที่ยื่นหนังสือขอลาออกนอยกวาสามสบิวัน ตองมีเหตุผลและความจำเปนอันเปนสมควร  

จึงจะอนุญาตใหลาออกจากราชการได 
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การกระทำผิดวินัยเก่ียวกับการลาของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 
 
 

ขาราชการรัฐสภาสามัญตองรักษาวินัยโดยเครงครัด ตามที่กำหนดไวเปนขอหามและขอปฏิบัติ
ตามกฎ ก.ร. วาดวยวินัยขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ ทั้งนี้ ขาราชการรัฐสภาสามัญผูใดฝาฝน
ขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามที่กำหนด รวมถึงกระทำผิดวินัยในลักษณะที่เปนความผิดวินัย
อยางรายแรงตามกฎ ก.ร. ดังกลาว ขาราชการรัฐสภาสามัญผูนั้นเปนผูกระทำผิดวินัยจะตองไดรับโทษ
ทางวินัย โดยมีตัวอยางการกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการลา ดังตอไปนี้  
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การกระทำผิดวินัยเก่ียวกับการลาของพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พนักงานราชการรัฐสภาตองรักษาวินัยโดยเครงครัด ตามที่กำหนดไวเปนขอหามและขอปฏิบัติ 
ที่สวนราชสังกัดรัฐสภากำหนด โดยใหพนักงานราชการรัฐสภาถือปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการรัฐสภา
โดยอนุโลมตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๕ และขอ ๓๔ ประกอบ
กฎ ก.ร. วาดวยวินัยขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๒ และขอ ๓ ทั้งนี้ พนักงานราชการ
รัฐสภาผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติดังกลาว พนักงานราชการรัฐสภาผูนั้นเปนผูกระทำ
ผิดวินัยจะตองไดรับโทษทางวินัย 

โดยการกระทำผิดวินัยรายแรงเกี่ยวกับการลาของพนักงานราชการรัฐสภามีดังนี้ 
๑. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือเงื ่อนไขที่ทางราชการกำหนด 

ใหปฏิบัติจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
๒. ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน สำหรับตำแหนงที่สวนราชการ

สังกดัรัฐสภากำหนดวันเวลาการมาทำงาน 
๓. ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดจนเปนเหตุ 

ใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง สำหรับตำแหนงที่สวนราชการสังกัดรัฐสภากำหนด 
การทำงานตามเปาหมาย  
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ขอปฏิบัติการสแกนลายน้ิวในมือการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
และการขออนุญาตลา 

  
 
 

 ใหบุคลากรของสำนักภาษาตางประเทศทุกคนจักตองสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ และการขออนุญาตลาหยุด ดังนี้ 

๑. บุคลากรของสำนักภาษาตางประเทศตองทำการสแกนลายนิ้วมือเพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการท้ังเวลากอนเขางานและหลังเลิกงาน 

๒. เวลาในการปฏิบัติราชการ คือเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาิกา 
๓. เวลาที่ถือวามาปฏิบัติราชการสาย คือเวลา ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ นาิกา 
๔. การสแกนลายนิ้วมือตั้งแตเวลา ๑๐.๓๑ นาิกา เปนตนไป ถือวาไมมาปฏิบัติราชการ 

ครึ่งวันเชา และตองดำเนินการลาในชวงครึ่งวันที่ถือวาไมมาปฏิบัติราชการใหแลวเสร็จและถูกตอง 
ตามระเบียบ และการมาปฏิบัติราชการในชวงครึ่งวันบายจะตองมาสแกนลายนิ้วมือไดตั ้งแตเวลา 
๑๓.๐๐ นาิกา 

๕. การมาปฏิบัติราชการสามารถสแกนลายนิ้วมือไดตั้งแตเวลา ๐๕.๐๐ – ๐๔.๕๙ นาิกา (รอบ ๑ วัน) 
๖. สามารถสแกนลายนิ้วมือได ณ อาคารรัฐสภา (ฝง สว. และฝง สผ.) 
๗. บุคลากรทุกคนสามารถตรวจสอบผลการสแกนลายนิ้วมือไดดวยตนเอง ดังนี้ 

๗.๑ เขาระบบบนัทึกการลงเวลาปฏิบัตริาชการ (https://pis.parliament.go.th/) 
๗.๒ กรอก Username และ Password ของตนเอง 
๗.๓ เลือกวัน เดือน ป ที่จะตองการตรวจสอบ โดยสามารถเลือกเฉพาะวันที่จะตรวจสอบ 

หรือเลือกระหวางวันที ่จะตรวจสอบได โดยระบบจะประมวลผลการสแกนลายนิ้วมือของบุคลากร 
ปรากฏขอมูล ชื่อ-นามสกุล /วัน เดือน ป/ เวลามา-เวลากลับในวันท่ีปฏิบัติราชการ  

๘. กรณีพบปญหาเกี่ยวกับการสแกนลายนิว้มือ 
๘.๑ การสแกนลายนิว้มือไมสำเร็จ 

บุคคลดังกลาวสามารถดำเนินการตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือดวยตนเองในระบบ
บันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ (https://pis.parliament.go.th/) ซึ่งหากมีการสแกนลายนิ้วมือครั้งใด 
กลองจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือครั้งนั้นจะบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนลายนิ้วมือไวทุกครั้ง  

บุคคลดังกลาวจะตองดำเนินการดวยตนเอง โดยเขาระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ เลือกหัวขอขอตรวจสอบการมาปฏิบัตริาชการ จากนั้น ระบุรายละเอียดวันทีป่ฏิบัตริาชการและ
เหตุผลการตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการและกดบันทึกคำขอ พรอมทั้งแจงเจาหนาที ่ผู มีหนาท่ี
รับผิดชอบทราบ เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนในการตรวจสอบขอมูลการมาปฏิบัติราชการ 

๘.๒ การลืมสแกนลายนิ้วมอื 

บุคคลดังกลาวจะตองดำเนินการดวยตนเอง โดยเขาระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ (https://pis.parliament.go.th/) เลือกหัวขอขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ จากนั้น ระบุ

รายละเอียดวันท่ีปฏิบัติราชการและเหตุผลการรับรองการมาปฏิบัติราชการและกดบันทึกคำขอขอมูลคำขอ

ดังกลาวจะถูกสงไปยังผูบังคับบัญชากลุมงานของตนเอง ท้ังนี้ บุคคลดังกลาวตองแจงผูบังคับบัญชากลุมงาน



- ๑๔ - 
 

กรณีบุคลากรไมปฏิบัตติามระเบียบ 

ตนเองทราบพรอมทั้งติดตามผลการพิจารณาดังกลาว เมื่อผูบังคับบัญชากลุมงานตนเองอนุมัติคำขอ

เรียบรอยแลว ใหแจงเจาหนาที ่ผู มีหนาที ่รับผิดชอบทราบ เพื ่อดำเนินเสนอคำขอดังกลาวไปยัง

ผูอำนวยการสำนักพิจารณาเพ่ือรับรองวาบุคลากรดังกลาวมาปฏิบัติราชการจริง 

๙. กรณีบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย ทำใหไมสามารถสแกน

ลายนิ้วมือได บุคลากรดังกลาวหรือกลุมงานที่มีบุคลากรในสังกัดไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติหนาท่ี

ตามท่ีไดรับมอบหมาย จะตองสงกำหนดการหรือหลักฐานการไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวไปยัง

เจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบกลุ มงานบริหารทั ่วไปเพื ่อใชเปนหลักฐานประกอบการพิจารณารับรอง 

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

เสนอผูอำนวยการสำนักพิจารณาเพ่ือรับรองวาบุคลากรดังกลาวมาปฏิบัติราชการจริง 

๑๐. กรณีสแกนลายนิ้วมือในการทำงานลวงเวลา 

 ๑๐.๑ วันทำการ ใหสแกนลายนิ้วมือหลังจากการทำงานลวงเวลาเสร็จแลวทุกวัน 

 ๑๐.๒ วันหยุดราชการ ใหสแกนลายนิ้วมือกอนเขาทำงานและหลังเลิกงานทุกวัน 

 โดยการเบิกคาลวงเวลาจะตองมีหนังสืออนุมัติจากผูอำนวยการสำนักที ่ตนเองสังกัด 

วาใหอยูปฏิบัติงานลวงเวลาประกอบดวย 

๑๑. การขออนุญาตออกนอกสถานท่ีกอนเวลาเลิกงาน เวลา ๑๖.๓๐ นาิกา (ใบลาเล็ก) 

การขออนุญาตออกนอกสถานที่กอนเวลาเลิกงาน (ระหวางเวลา ๑๔.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาิกา) 

รวมแลวไมเกิน ๒ ชั่วโมง 

บุคลากรดังกลาวตองขออนุญาตผูบังคับบัญชาชั้นตนเพื่อพิจารณาอนุญาตกอนออกนอก

สถานที่ทุกครั้ง หากผูบังคับบัญชาชั้นตนไมอยู ใหขออนุญาตผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณา

อนุญาต ทั้งนี้ กรณีที่บุคลากรดังกลาวขออนุญาตออกนอกสถานที่ในชวงเวลาดังกลาวและไมกลับเขา

ปฏิบัติราชการตอ ตองสแกนลายนิ้วมือเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติราชการกอนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง 

 หมายเหตุ : การยื่นใบลาเล็ก ตองยื่นภายในวันที่ลาลวงหนาอยางนอย ๒ ชั่วโมง  

และตองไดรับการอนุมัติกอนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง  
 
 
 
 
กรณีบุคลากรไมปฏิบัตติามระเบียบ ดำเนนิการ ดังนี ้

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานสอบถามปญหา สาเหตุเบื้องตนกับผูใตบังคับบัญชา 

๒. ทำหนังสือเตือนเปนลายลักษณอักษร 

๓. รายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือดำเนินการตามระเบียบของสำนักงานฯ ตอไป 

------------------------------------- 
  



- ๑๕ - 
 
 
  สิทธิประโยชนวาดวยการลาของขาราชการรัฐสภาสามัญ 



- ๑๖ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิทธิประโยชนวาดวยการลาของพนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป 



- ๑๗ - 
 

 ในกรณีที่ขาราชการและบุคลากรไดรับเชิญใหไปเปนวิทยากร ผู บรรยาย ผู ฝกอบรม ผู นำ
กิจกรรมอื่น ๆ หรือการดำเนินการในลักษณะเดียวกันและการไปสอนพิเศษในสถาบันการศึกษานั้น  
ใหขาราชการหรือบคุลากรท่ีไดรับเชิญยึดถือแนวทางและหลักการตามหนงัสือแจงเวียนสำนกับริหารงานกลาง 
ท่ี สว ๐๐๐๓.๐๓/ว๑๖๖๑ ลงวันท่ี ๑๗ ตุลาคม ๒๕๖๖ ดังนี ้

- การเปนวิทยากร ผูบรรยาย ผูฝกอบรม ผูนำกิจกรรมอื่น ๆ หรือการดำเนินการในลักษณะ

เดียวกัน 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะอนุญาตใหขาราชการที่เปนผูทรงคุณวุฒิเฉพาะทางที่ดำรง

ตำแหนงไมต่ำกวาระดับปฏิบัติการ และรับราชการมาแลวไมนอยกวา ๑ ป ไปเปนวิทยากรบรรยายฯ 
โดยจะตองเปนการไปบรรยาย ถายทอดความรู ประสบการณที่เกี่ยวกับภารกิจของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาหรือวุฒิสภาหรือเกี่ยวของกับงานที่อยูในตำแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- การไปสอนพิเศษในสถาบันการศึกษา 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะอนุญาตใหขาราชการที่เปนผู ทรงคุณวุฒิเฉพาะทางที่ดำรง

ตำแหนงไม ต ่ำกว าระด ับปฏิบ ัต ิการ และร ับราชการมาแล วไม น อยกว า ๑ ป ไปสอนพิเศษใน
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกชนในเวลาราชการตามความเหมาะสม โดยจะตองไมใชการสอนประจำ
หรือสอนในลักษณะตอเนื่องกันทุกสัปดาหตลอดภาคการศึกษาเชนเดียวกับอาจารยประจำ 

ทั้งนี้ ตามทั้งสองกรณีดังกลาวขางตนจะตองไมเกิน ๘ ชั่วโมงตอสัปดาห และเมื่อรวมแลวตองไมเกิน 

๒๔ ชั่วโมงในรอบการประเมิน/ตอภาคการศกึษา เวนแตกรณีมีเหตุผลและความจำเปน  

โดยตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

๑. หนวยงานภายนอกที่ขอความอนุเคราะหจะตองมีหนังสือมายังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

โดยระบุรายละเอียดของการดำเนินการหรือการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค วัน เวลา และสถานท่ีใหชัดเจน

เพ่ือประกอบการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. จะตองไมกระทบหรอืกอใหเกิดความเสียหายตอการปฏิบัตริาชการซึ่งอยูในหนาที่รับผิดชอบ

ของบุคลากรผูนั้น ทั้งนี้ หากมีคาตอบแทนและ/หรือคาใชจายในการดำเนินทาง ใหหนวยงายภายนอก 
ที่ขอความอนุเคราะหเปนผูรับผิดชอบ 

๓. บุคลากรดังกลาวตองขออนุญาตเสนอบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาและใหผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นพิจารณามีความเห็นเบื้องตนวาการขออนุญาตเปนไปตามแนวทางและหลักการขางตน
หรือไม รวมถึงจะตองนำเสนอขอเท็จจริงที่เพียงพออันแสดงใหเห็นวาบุคลากรผูนั้นเปนผูทรงคุณวุฒิ
เฉพาะทาง ซึ่งมีความรู ความสามารถ และประสบการณ เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ

แนวทางและหลักการการอนุญาตใหบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือเปนวิทยากร ผูบรรยาย ผูฝกอบรม ผูนำกิจกรรมอื่น ๆ  

หรือการดำเนินการในลักษณะเดียวกันและการสอนพิเศษในสถาบันการศึกษา 



- ๑๘ - 
 
เลขาธิการวุฒิสภา โดยใหเสนอเรื ่องมายังสำนักบริหารงานกลางกอนวันที ่ประสงคจะขออนุญาต 
ไมนอยกวา ๗ วัน 

การไดรับอนุญาตตามขางตนใหถือวาเปนการไปปฏิบัติหนาที่ราชการ และเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 

ตองจัดทำรายงานเสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบทุกครั้ง 

๔. การเปนวิทยากรฯ ท้ังในเวลาราชการและนอกเวลาราชการจะตองไมกระทบตอภาพลักษณ

ที่ดีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือวุฒิสภา และจะตองไมนำกิจการหรือขอมูลใด ๆ ของทางราชการ 

ท่ีเปนความลับไปเปดเผยโดยเด็ดขาด 

๕. ในกรณีอื่น เชน การไปประชุม ไปรวมงานกิจรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวกับภารกิจของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาหรืองานที่อยูในหนาที่ความรับผิดชอบของผูไดรับอนุญาตนั้น หรือการไปใหถอยคำ 

ตอคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด ณ หนวยงานภายนอกซึ่งมิใชสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

ใหขาราชการหรือบุคลากรผูนั้น เสนอบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยใหถือวา

เปนการไปปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

********************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๙ - 
 

 เลขาธกิารวฒุิสภาไดเหน็ชอบประกาศสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรือ่ง มาตรการดานพลังงาน
เพ่ือบริหารจัดการผลกระทบจากสถานการณการสูรบในตะวนัออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙ เพ่ือใหบุคลากร
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภาทราบและถือปฏิบตัิตอไป ตามประกาศสำนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา 
เรือ่ง มาตรการดานพลังงานเพ่ือบริหารจัดการผลกระทบจากสถานการณการสูรบในตะวนัออกกลาง 
พ.ศ. ๒๕๖๙ ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๗ มนีาคม ๒๕๖๙ 

 

มาตรการดานพลังงานเพ่ือบริหารจัดการผลกระทบจากสถานการณการสูรบ 
ในตะวันออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙ 



- ๒๐ - 
 

 
 
 
 



- ๒๑ - 
 

 
 

 
 



- ๒๒ - 
 

เอกสารอางอิง 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

- ระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕  

- คู มือเกี ่ยวกับการลาขาราชการรัฐสภาสามัญ สำนักงานเลขานุการ ก.ร. สำนักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร  

- คูมือเกี่ยวกับการลาพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป สำนักงานเลขานุการ ก.ร. สำนักงานเลขาธิการสภา

ผูแทนราษฎร 

- ระเบียบปฏิบัติการลาไปตางประเทศ กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง สำนักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

- ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง มาตรการดานพลังงานเพื่อบริหารจัดการผลกระทบจาก

สถานการณการสูรบในตะวันออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักภาษาต่างประเทศ
 สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา
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