
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักการประชุม ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ฉบับน้ี จัดท าข้ึนโดยเป็นการทบทวนและปรับปรุงคู่มือให้เป็นปัจจุบัน 

เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและสอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบันตามแผนบูรณาการ

ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส และป้องกันการทุจริต

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ เพื่อยกระดับสู่การเป็น

องค์กรอัจฉริยะท่ีพร้อมรับต่อการเปล่ียนแปลง 

 คู่มือฉบับน้ีมีเ น้ือหาครอบคลุมตั้งแต่วิสัยทัศน์ พันธกิจของส านักการประชุม 

โครงสร้างของส านักการประชุม หน้าที่และอ านาจของส านักการประชุม ไปจนถึงแนวทาง 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ การสแกนน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลืมลง

เวลามา - เวลากลับการปฏิบัติราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การขออนุญาตลา 

ไปต่างประเทศ และการแต่งกายในเวลาปฏิบัติราชการ เพื่อให้บุคลากรส านักการประชุม 

ถือปฏิบัติตามกฎและระเบียบอย่างเคร่งครัดและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และถูกต้อง 

ตามระเบียบของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา อีกทั้งเพื่อเป็นการส่งเสริมความโปร่งใส เสริมสร้าง

มาตรฐานการท างานของบุคลากรในส านักการประชุม และลดการใช้ดุลพินิจของบุคลากร 

ในส านัก อันเป็นการมุ่งเน้นผลสมัฤทธิ์ของการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึง

หวังว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในส านักการประชุมและใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติ

ราชการได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 

 

ส านักการประชุม 

เมษายน  ๒๕๖๙ 

 

 





(๓) 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล  

สารบัญ 

 

เร่ือง หน้า 

ค าน า  (๑) 

สารบัญ  (๓) 

 วิสัยทัศน์ส านักการประชุม  ๑ 

 พันธกิจส านักการประชุม  ๒ 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการย่อยภายในส านักการประชุม  ๓ 

 ข้อมูลอัตราก าลังของส านักการประชุม  ๓ 

 หน้าที่และอ านาจของส านักการประชุม  ๕ 

  -  หน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  ๖ 

  -  หน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานญัตติ  ๗ 

  -  หน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานกระทู้ถาม  ๘ 

  -  หน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานพระราชบัญญัติ  ๙ 

  -  หน้าที่และอ านาจของกลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา  ๑๐ 

 การมอบอ านาจในการอนุญาตการลา  ๑๑ 

  -  การลาป่วย  ๑๑ 

  -  การลาพักผ่อน  ๑๓ 

  -  การลากิจส่วนตัว  ๑๔ 

  -  การลาคลอดบุตร  ๑๕ 

  -  การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร  ๑๖ 

  -  การลาไปช่วยเหลือคู่สมรสที่คลอดบุตร  ๑๗ 

  -  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ๑๘ 

  -  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ๒๐ 

  -  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ๒๑ 

  -  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ๒๒ 

  -  การลาติดตามคู่สมรส  ๒๓ 

  -  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  ๒๔ 



(๔) 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล  

 

เร่ือง หน้า 

 การขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก)  

 (ระยะเวลาไม่เกิน ๒ ชั่วโมง)  
 

๒๖ 

 ข้อปฏิบัติการสแกนน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ  ๒๘ 

 กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการสแกนน้ิวมือ  ๒๘ 

 กรณีลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ  ๒๙ 

 แนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๓๐ 

 แนวทางการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ  ๓๑ 

 แนวทางการลาในวันประชุมสภา  ๓๒ 

 แนวทางปฏิบัติในการแต่งกายในเวลาปฏิบัติราชการ  ๓๓ 

 

  

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑ 

 

 

วิสยัทัศน์ส ำนักกำรประชุม 

(Vision) 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒ 

 

 

พันธกิจส ำนักกำรประชุม 

(Mission) 
 

 การให้บริการเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานด้านการประชุมวุฒิสภาให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ดังนี้ 

   จัดการประชุมวุฒิสภาอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดเพ่ือประโยชน์ 

แก่การด าเนินงานของวฒิุสภา 

   เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในบทบาทอ านาจหน้าที ่

ของส านักการประชุมต่อสาธารณะ 

   ให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการประชุมวุฒิสภาท่ีรวดเร็ว ทันสมัย  

ด้วยความรับผิดชอบ และเชื่อถือได้ 

 

 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๓ 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรย่อยภำยในส ำนักกำรประชุม 
 

 มีกลุ่มงำนภำยใน จ ำนวน ๕ กลุ่มงำน  ได้แก ่

  ๑.  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

  ๒.  กลุ่มงานญัตติ  

  ๓.  กลุ่มงานกระทู้ถาม  

  ๔.  กลุ่มงานพระราชบัญญัติ  

  ๕.  กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 

 

 

ข้อมูลอัตรำก ำลังของส ำนักกำรประชุม 
 

  จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมต ำแหน่ง 
 

ประเภท 
อัตรำก ำลัง 

(คน) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ๑ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ๕ 

นิติกร ๑๕ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ๒๒ 

รวม ๔๓ 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๔ 

  จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมกลุม่งำน 

 

 

 

 

 

   ๒.๑ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๑  อัตรา 

   ๒.๒ เจ้าพนักงานธุรการ ๖  อัตรา 

 

 

   ๓.๑ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๑  อัตรา 

   ๓.๒ นิติกร ๔  อัตรา 

   ๓.๓ เจ้าพนักงานธุรการ ๔  อัตรา 

 

 

   ๔.๑  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๑  อัตรา 

   ๔.๒ นิติกร ๔  อัตรา 

   ๔.๓ เจ้าพนักงานธุรการ ๓  อัตรา 

 

 

   ๕.๑ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๑  อัตรา 

   ๕.๒ นิติกร ๔  อัตรา 

   ๕.๓ เจ้าพนักงานธุรการ ๔  อัตรา 

 

  

   ๖.๑ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๑  อัตรา 

   ๖.๒ นิติกร ๓  อัตรา 

   ๖.๓ เจ้าพนักงานธุรการ ๕  อัตรา 

๑.  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม   ๑ อัตรำ
  

๒.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป   (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๗ คน)
  

๓.  กลุ่มงำนญัตติ   (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๙ คน)
  

๔.  กลุ่มงำนกระทู้ถำม  (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๘ คน)
  

๕.  กลุ่มงำนพระรำชบัญญัติ   (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๙ คน)
  

๖.  กลุ่มงำนระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ   (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๙ คน)
  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๕ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของส ำนักกำรประชุม  

 
 

 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 

 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับปฏิบัติงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
 

 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินสถานการณ์  

และเปรียบเทียบร่างพระราชบัญญัติ หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้องพิจารณา

ตามรัฐธรรมนูญและข้อบังคับการประชุม 
 

 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับร่างญัตติให้แก่สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะห์ และตรวจสอบ

ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภา 
 

 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับร่างกระทู้ถามให้แก่สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะห์  

และตรวจสอบข้อมูล เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธาน

วุฒิสภา 
 

 ๖. ด าเนินการเกี่ ยวกับการเลือก แต่งตั้ ง ให้ค าแนะน าหรือให้ความเห็นชอบ 

ให้บุคคลด ารงต าแหน่ง ตลอดจนการให้บุคคลพ้นจากต าแหน่งที่ต้องด าเนินการ

ในที่ประชุมวุฒิสภา 
 

 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 

 ๘. ด าเนินการจัดท าขั้นตอน แนวทาง และวิธีการด าเนินการประชุมวุฒิสภา 
 

 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมวุฒิสภา และยืนยันมติของที่ประชุม

วุฒิสภาไปยังส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 ๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๖ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  

 
 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 

๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจ างวด 

ของส านัก 
 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ด้านแผน 
 

๕. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติส านัก 
 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
 

๗. ด าเนินการจัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ส าหรับใช้

ในการประชุมวุฒิสภา 
 

๘. ด าเนินการวางแผน การพัฒนาอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 

ในการประชุมวุฒิสภา 
 

๙. ด าเนินการประสานกับผู้แทนของส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอิสระ 

ที่มาชี้แจงต่อที่ประชุมวุฒิสภา 
 

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๗ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของกลุ่มงำนญัตต ิ  

 
 

๑. ด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับญัตติ 
 

๒. ด าเนินการจัดท าร่างญัตติและร่างค าแปรญัตติให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
 

๓. ด าเนินการติดตามมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหน่วยงานและบุคคล 

ที่เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 

๔. ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ต้อง

ด าเนินการหรือปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 
 

๕. ด าเนินการจัดท าข้อมูลสถิติในการด าเนินการเก่ียวกับญัตติ รวมทั้งการให้บริการ

แก่สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 
 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือก แต่งตั้ง ให้ค าแนะน า หรือให้ความเห็นชอบให้บุคคล

ด ารงต าแหน่ง ตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ที่ต้องด าเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา  
 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการถอดถอนบุคคลออกจากต าแหน่งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ

ที่ต้องด าเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
 

๘. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และให้ความเห็นในการเสนอเร่ืองเพื่อให้ที่ประชุม

วุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ

หรือกฎหมายอ่ืน 
 

๙. ด าเนินการตรวจสอบและให้ความเห็นในการเสนอเร่ืองเพื่อขอให้ที่ประชุมวุฒิสภา

พิจารณา กรณีการให้เอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันแก่สมาชิกวุฒิสภาในระหว่างสมัย

ประชุมตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมวุฒิสภาในกรณีที่มิได้ก าหนดว่า 

เป็นความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 
 

๑๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๘ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของกลุ่มงำนกระทู้ถำม  

 
 

๑. ด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับกระทู้ถาม 
 

๒. ด าเนินการจัดท าร่างกระทู้ถามให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
 

๓. ด าเนินการแจ้งผลการวินิจฉัย จัดส่งส าเนากระทู้ถามไปยังผู้ตั้งกระทู้ถาม 

และรัฐมนตรี 
 

๔. ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องด าเนินการ

เกี่ยวกับการตอบกระทู้ถาม 
 

๕. ด าเนินการแจ้งเหตุขัดข้อง การจัดส่งส าเนาค าตอบไปยังผู้ตั้งกระทู้ถาม 
 

๖. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและสถิติในการด าเนินการเกี่ยวกับกระทู้ถามรวมทั้ง 

การให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภาส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 
 

๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๙ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของกลุ่มงำนพระรำชบัญญัต ิ  

 
 

๑. ด าเนินการวิเคราะห์ ติดตาม และประเมินสถานการณ์เกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ  

ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้อง

พิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
   

๒. ด าเนินการวิเคราะห์และเปรียบเทียบสาระส าคัญของร่างพระราชบัญญัติ   

ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้อง

พิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  เพื่อประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 
 

๓. ด าเนินการตรวจสอบ พิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับ

กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และ

ข้อบังคับการประชุม 
 

๔. ด าเนินการติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภาเกี่ ยวกับ 

ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชก าหนด 
 

๕. ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติ

ประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชก าหนดไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

๖. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและสถิติในการด าเนินการเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ 

ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาได้รับไว้

พิจารณา รวมทั้งการให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 
 

๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๐ 

 หน้ำท่ีและอ ำนำจของกลุม่งำน 

ระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 

 

 
 

๑. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินสถานการณ์เพื่อวางแผน 

การด าเนินการประชุมวุฒิสภา 
 

๒. ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์เร่ืองที่ เสนอให้ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณา 

เพื่อจัดท าหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 

๓. ด าเนินการจัดท าส าเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่

สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

๔. ด าเนินการจัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่สมาชิก

วุฒิสภา ส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๕. ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์เร่ืองที่บรรจุอยู่ในระเบียบวาระการประชุม  

เพื่อจัดท าขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา 
 

๖. ด าเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับส่วนราชการ หน่วยงาน

และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 

๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ทั้งน้ี ปัจจุบันหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานญัตติและกลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

มีลักษณะงานที่คล้ายคลึงกันค่อนข้างมากและลักษณะงานบางอย่างทับซ้อนกัน ดังนั้น เพื่อให้

การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน บังเกิดผลดีแก่การปฏิบัติราชการและเป็นการใช้ทรัพยากร

บุคคลอย่างคุ้มค่า ส านักการประชุมโดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้ด าเนินการ

ปรับปรุงโครงสร้างการปฏิบัติหน้าที่ภายในส านักการประชุม โดยควบรวมหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของกลุ่มงานญัตติและกลุ่มงานพระราชบัญญัติ และแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ โดยท างาน

ในลักษณะเดียวกันตั้งแต่ปี ๒๕๕๑ ถึงปัจจุบัน  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๑ 

กำรมอบอ ำนำจในกำรอนุญำตกำรลำ 

 

กำรลำป่วย 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

ตามที่เห็นสมควร 

ลาป่วยเกิน ๖๐ วัน 

ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมก ากับดูแลส านัก 

- ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๖๐ วัน 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม - ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ๖๐ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำป่วย 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน 

หรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ

ราชการก็ได้ กรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถเสนอใบลาได้  

จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  

 การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 

 การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  

ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบใบลา หรือสั่งให้ 

ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๒ 

 กรณีขออนุญาตลาป่วยซ่ึงจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน จะต้องมีระยะเวลา

ในการรักษาตัวไม่น้อยกว่า ๗ วันในคราวเดียวกัน โดยให้จัดท าบันทึกขออนุญาต

ลาป่วยก่อนเข้ารับการรักษาตัว หรือในระยะเวลาที่ยังรักษาตัว หรือในวันที่

กลับมาปฏิบัติราชการแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจ

อนุญาตการลาป่วยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุญาตลาป่วยจ าเป็น มายัง 

ส านักบริหารงานกลาง เพื่อเสนอเร่ืองดังกล่าวให้เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา

อนุญาตการลาป่วยจ าเป็น โดยให้แนบเอกสารหลักฐาน คือ บันทึกอนุญาต 

การลาป่วยของผู้บังคับบัญชาและเอกสารหลักฐานทางการแพทย์  

 เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตการลาป่วยจ าเป็นแล้ว ส านักบริหารงานกลาง 

จะมีหนังสือแจ้งมายังส านักเพื่อทราบและให้ข้าราชการรายนั้นด าเนินการเสนอ

ลาป่วยจ าเป็น ในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) อีกครั้ง 

 

 

  

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๓ 

กำรลำพักผ่อน 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 
ตามจ านวน 

ที่มีวันลาสะสม 

ของแต่ละบุคคล 

ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมก ากับดูแลส านัก 

- ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม - ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำพักผ่อน 

 ในปีงบประมาณหน่ึงได้วันลาพักผ่อน ๑๐ วันท าการ หากข้าราชการผู้ใดมิได้ 

ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลา

ในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน 

ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้ว

น้อยกว่า ๑๐ ปี แต่ส าหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้ว ๑๐ ปีข้ึนไป สามารถ

สะสมวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๓๐ วันท าการ การนับวันลา 

ให้นับเฉพาะวันท าการ 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้อ านวยการส านัก 

และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ (ควรลาล่วงหน้าก่อน ๓ วัน เว้นแต่

มีเหตุจ าเป็น)  

 ทั้งน้ี หากข้าราชการด าเนินการย่ืนลาพักผ่อนผิดวัน เดือน ปี และได้หยุดราชการ

แล้วซ่ึงไม่มีการแก้ไขให้เสร็จส้ินก่อนการหยุดราชการ ให้ถือว่าการลานั้นเป็นการ

ลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวเท่านั้น 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๔ 

กำรลำกิจส่วนตัว 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

ตามที่เห็นสมควร 

ลาป่วยเกิน ๔๕ วัน 

ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมก ากับดูแลส านัก 

- ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๓๐ วัน 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม - ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ๓๐ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำกิจส่วนตัว 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์ลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้อ านวยการส านัก 

และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ  

รอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการ 

ไปก่อนได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ านวยการส านักทราบโดยเร็ว 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

พร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต

ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๕ 

กำรลำคลอดบตุร 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมก ากับดูแลส านัก 

- ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม - ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด ๙๐ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำคลอดบุตร 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลา

อิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

ผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้  

จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวม  

วันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้

คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  

ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต อนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ 

ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไม่ครบก าหนดวันลา 

ของการลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลา

คลอดบุตรตั้งแต่วันเร่ิมวันลาคลอดบุตร  

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๖ 

กำรลำกิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบตุร 

ต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๑๕๐ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

 ต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 

 ข้าราชการซึ่งประสงค์ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร  

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์  (http://leave.senate.go.th)  

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  

 ข้าราชการที่ลาต้องจัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้อ านวยการ

ส านัก เพื่อลงนามในหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพื่อให้

ด าเนินการจัดท าเร่ืองเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาตต่อไป  

โดยแนบใบลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรที่จัดท า 

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ โดยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านัก

บริหารงานกลางจะด าเนินการแจ้งเร่ืองให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปทราบ 

 

 

 

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๗ 

กำรลำไปช่วยเหลือคู่สมรสท่ีคลอดบุตร 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๑๕ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำไปช่วยเหลือคู่สมรสที่คลอดบุตร 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th)  

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 

๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  

 ให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือคู่สมรสที่คลอดบุตรครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วัน

ท าการผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาต

ด้วยก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๘ 

 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๑๒๐ วัน 

ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมก ากับดูแลส านัก 

- ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

๑๒๐ วัน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการ 

ที่นับถือศาสนาอิสลาม ซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา

หรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  

 ในกรณีมี เหตุพิ เศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้ ช้ีแจงเหตุผล 

ความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณา 

หรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  

 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ

อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทาง 

ไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ นับแต่วันเร่ิมลา และจะต้องกลับมารายงานตัว 

เข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึง

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๑๙ 

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งน้ี จะต้องนับรวม 

อยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  

 ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ

อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่า 

มีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ 

ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  

ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบ 

พิธีฮัจย์ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๐ 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา - ที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

- ข้าราชการทุกต าแหน่งในสังกัด 

- 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง

นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ 

การเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต  

และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 

(เลขาธิการวุฒิสภา)  

 ข้าราชการที่ลานั้นเมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว 

ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน 

เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการ (เลขาธิการวุฒิสภา) อาจขยาย

เวลาให้ได้ แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๑ 

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา - เลขาธิการวุฒิสภา - 

เลขาธิการวุฒิสภา - ข้าราชการทุกต าแหน่ง - 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ในประเทศ หรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ 

(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ

สังกัดรัฐสภา เพื่อพิจารณาอนุญาต ส าหรับหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือ

ประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๒ 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา - ข้าราชการทุกต าแหน่ง ไม่เกิน ๑ ปี 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำไปปฏบิัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอ 

หรือจัดส่งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา 

แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการ 

ซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  

 ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี 

เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน ๑๕ วันนับแต่ 

วันครบก าหนดเวลา และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ประธาน

รัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี ทราบ

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ การรายงานผลเกี่ยวกับ

การลาไปปฏิบัติงานให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้  

 

 

 

  

http://leave.senate.go.th/


 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๓ 

กำรลำติดตำมคู่สมรส 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา - ข้าราชการทุกต าแหน่ง ไม่เกิน ๒ ป ี

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำติดตำมคู่สมรส 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาในระบบลา

อิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง

ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี 

แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ป ีถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 

 การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ประธานสภาผู้แทนราษฎร  

หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้

โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด 

และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ

เป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 

ในประเทศเดียวกันหรือไม่  

 ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาในระหว่างเวลาที่คู่สมรส  

อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหน่ึงแล้ว 

ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่

ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติ

หน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตาม 

คู่สมรสใหม่ได้ 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๔ 

กำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 

จ ำนวนวันท่ีอนุญำต 

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา - ข้าราชการทุกต าแหน่ง ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

 

 แนวทำงปฏิบัติในกำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่

หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ

หรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร

เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็น

ต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ครั้งหน่ึงได้ ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  

๑๒ เดือน  

 ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ

พิการเพราะเหตุอ่ืน และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถ 

รับราชการต่อไปได้ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม

หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ดังกล่าวครั้งหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่

เกิน ๑๒ เดือน  

 หลักสูตรต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศล

อันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ

เป็นผู้จัด หรือร่วมจัด  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๕ 

 ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ

หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๖ 

กำรขออนุญำตออกนอกสถำนท่ีในเวลำรำชกำร  

(ลำเล็ก) ระยะเวลำไม่เกิน ๒ ชั่วโมง 

 
 ในคราวประชุมส านักการประชุม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๙ เป็นพิเศษ เมื่อวันพุธที่ ๒๘ มกราคม 

๒๕๖๙ ได้พิจารณาและมีมติร่วมกันเร่ืองการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก) 

ระยะเวลาไม่เกิน ๒ ชั่วโมง เพื่อให้การปฏิบัติราชการของข้าราชการส านักการประชุมเป็นไปอย่างมี

ระเบียบวินัย เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน จึงได้ออกประกาศส านัก 

การประชุม เร่ือง หลักเกณฑ์และแนวทางการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก) 

ระยะเวลาไม่เกิน ๒ ชั่วโมง (ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๙)  

 

 หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ในเวลำรำชกำร 

(ลำเล็ก) ระยะเวลำไม่เกิน ๒ ชั่วโมง 

 

๑. การขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก) ให้ใช้ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น

หรือมีภารกิจส่วนตัวเร่งด่วน มีระยะเวลาไม่เกิน ๒ ชั่วโมง โดยข้าราชการจะต้องขออนุญาตในระบบลา

อิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ในวันที่ประสงค์จะขออนุญาต และต้องได้รับอนุญาต 

จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกนอกสถานท่ีทุกครั้ง   

๒. การขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก) ต่อเดือน ให้ถือปฏิบัติ 

ดังน้ี 

 กำรขออนุญำต ครั้งที่ ๑ ให้ย่ืนใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ และแจ้งให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 กำรขออนุญำต ครั้งที่ ๒ ให้จัดท าบันทึกข้อความเพื่อช้ีแจงเหตุผลและ 

ความจ าเป็นโดยละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพิจารณา

อนุญาตเป็นรายกรณี และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ย่ืนใบลาในระบบลา

อิเล็กทรอนิกส์พร้อมแนบบันทึกข้อความดังกล่าวเป็นหลักฐานในระบบด้วย 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๗ 

 กำรขออนุญำต ครั้งที่ ๓ เป็นต้นไป ให้จัดท าบันทึกข้อความเพื่อช้ีแจง

เหตุผลและความจ าเป็นโดยละเอียดพร้อมแนบเอกสารหรือหลักฐาน 

ที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพิจารณาอนุญาต

เป็นรายกรณี และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ย่ืนใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์

พร้อมแนบบันทึกข้อความดังกล่าวเป็นหลักฐานในระบบด้วย 

 ทั้งน้ี ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำเป็นผู้พิจำรณำอนุญำตหรือ 

ไม่อนุญำต โดยพิจำรณำถึงผลกระทบต่องำน เหตุผลและควำมจ ำเป็น ควำมถ่ีและสถิติ

กำรลำของแต่ละบุคคลเป็นส ำคัญ 

 ๓. กรณีที่ขออนุญาตออกนอกสถานที่ในเวลาราชการ (ลาเล็ก) ก่อนเวลาเลิกงาน 

(ตั้งแต่เวลา ๑๔.๓๐ นาฬิกา) และไม่กลับเข้าปฏิบัติราชการอีก จะต้องสแกนลายน้ิวมือ 

เพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการก่อนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง 

 ๔. กำรออกไปโดยไม่ได้รับอนุญำตหรือกระท ำกำรหรือมีพฤติกำรณ์อันเป็น

กำรหลีกเล่ียงกำรขออนุญำต ถือเป็นกำรละทิ้งหน้ำท่ีและอำจมีควำมผิดทำงวินัย 

 

 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๘ 

ข้อปฏิบัติกำรสแกนน้ิวมือในกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  
 
 

 ๑. ข้าราชการส านักการประชุมต้องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลาก่อนเข้างาน 

และหลังเลิกงานทุกครั้ง ณ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สแกนนิ้วมือที่เคร่ืองบันทึกเวลาปฏิบัติ

ราชการ 

 ๒.  เวลาปฏิบัติราชการ ตั้งแต่ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาฬิกา เวลาพัก ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ 

นาฬิกา เวลาที่ถือว่ามาปฏิบัติงานสาย คือ เวลา ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ นาฬิกา  

 ๓.  กำรสแกนน้ิวมือตั้งแต่เวลำ ๑๐.๓๑ นำฬิกำ เป็นต้นไป ถือว่ำไม่มำปฏิบัติ

รำชกำรคร่ึงวันเช้ำ และต้องด าเนินการลาในช่วงคร่ึงวันท่ีถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการให้แล้วเสร็จ 

และถูกต้องตามระเบียบ และการมาปฏิบัติราชการในช่วงคร่ึงวันบ่ายจะต้องมาสแกนน้ิวมือก่อน 

เวลา ๑๓.๐๐ นาฬิกา หำกเลยเวลำ ๑๓.๐๑ นำฬิกำ ถือว่ำวันนั้นต้องลำทั้งวัน 

 

กรณีมีปัญหำเก่ียวกับกำรสแกนน้ิวมือ  
 
 

 ๑. กรณีลืมบัตรแสดงตน ให้ข้าราชการสแกนน้ิวมือไว้ที่เคร่ืองเพื่อให้เคร่ือง

บันทึกภาพใบหน้าและเวลาขณะสแกนน้ิวมือไว้ทุกครั้ง 

 ๒. กรณีสแกนน้ิวมือไม่ส ำเร็จ ให้ข้าราชการน าบัตรแสดงตนแตะที่เคร่ืองเพื่อให้

เคร่ืองบันทึกภาพใบหน้าและเวลา 

 หากมีปัญหาตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ให้ข้าราชการดังกล่าวย่ืนขอให้ตรวจสอบการมา

ปฏิบัติราชการในระบบ pis.parliament.go.th พร้อมทั้งแจ้งกลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ

ต่อไป หากไม่สามารถตรวจสอบใบหน้าในระบบได้ให้ท าการย่ืนแบบช้ีแจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติ

ราชการของส านักการประชุมต่อไป 

 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๒๙ 

กรณีลืมลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  
 
 

 ข้าราชการลืมสแกนน้ิวมือ ให้ข้าราชการดังกล่าวจะต้องแสดงแบบช้ีแจงการไม่ลง

เวลาปฏิบัติราชการของส านักการประชุม (ตามแบบที่แนบมาพร้อมน้ี) เสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นจนถึงผู้อ านวยการส านักอนุญาตโดยมีพยานลงลายมือช่ือรับรอง จ านวน ๑ คน  

เพื่อรับรองการมาปฏิบัติราชการดังกล่าว เมื่อผู้อ านวยการส านักพิจารณาอนุญาตแล้วให้แจ้ง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปพร้อมย่ืนในระบบ pis.parliament.go.th และสแกนแบบช้ีแจงการไม่ลงเวลา

ปฏิบัติราชการของส านักการประชุมที่ผู้อ านวยการส านักลงนามรับรองแล้วเพื่อขอรับรองต่อไป 

 

 

 

  



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๓๐ 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
 
 

 กำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรสำมำรถกระท ำได้ ดังน้ี 

 ๑. วันท ำกำรปกติ โดยเร่ิมปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา เป็นต้นไป  

และให้สแกนลายน้ิวมือหลังการท างานล่วงเวลาแล้วเสร็จ  สูงสุดไม่เกิน ๔ ชั่วโมงต่อวัน  

โดยคิดเป็นชั่วโมงละ ๕๐ บาท (วันละไม่เกิน ๒๐๐ บาท)  

 ๒. วันประชุมวุฒิสภำหรือประชุมร่วมกันของรัฐสภำ  โดยเร่ิมปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา เป็นต้นไป และให้สแกนลายน้ิวมือหลังการท างานล่วงเวลาแล้วเสร็จ 

สูงสุดไม่เกิน ๔ ชั่วโมงต่อวัน โดยคิดเป็นชั่วโมงละ ๕๐ บาท (วันละไม่เกิน ๒๐๐ บาท)  

  หากในวันประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร่วมกันของรัฐสภายังไม่แล้วเสร็จ 

โดยเกินเวลา ๒๑.๓๐ นาฬิกา เป็นต้นไป ให้คิดเป็นชั่วโมงละ ๖๐ บาท แต่ไม่เกินเวลา ๒๓.๓๐ 

นาฬิกา สูงสุดไม่เกิน ๗ ชั่วโมงต่อวัน (วันละไม่เกิน ๔๒๐ บาท)  

 ๓. วันหยุดรำชกำร ให้สแกนลายน้ิวมือก่อนเวลาเข้างานและเวลาออกจากงาน 

ทั้งน้ี ไม่นับเวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ นาฬิกา สูงสุดไม่เกิน ๗ ชั่วโมงต่อวัน คิดเป็น

ชั่วโมงละ ๖๐ บาท (วันละไม่เกิน ๔๒๐ บาท) 

 ทั้งน้ี การเบิกค่าล่วงเวลาจะต้องมีหนังสืออนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

จากผู้อ านวยการส านักด้วย และเพื่อให้การปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานควบคุมก ากับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติ

ตามแนวทางปฏิบัติดังกล่าวอย่างเคร่งครัด 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๓๑ 

แนวทำงกำรขออนุญำตลำไปต่ำงประเทศ  
 

 แนวทำงกำรขออนุญำตลำไปต่ำงประเทศ ดังน้ี 

 ๑. ข้าราชการที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศเป็นการส่วนตัว ให้ด าเนินการ

เสนอเร่ืองขอลาไปต่างประเทศและลาพักผ่อนพร้อมกัน โดยให้จ าท าหนังสือช้ีแจงเหตุผลความ

จ าเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาการขอลาตามข้อ ๒ เพื่อประกอบการพิจารณา

ของเลขาธิการวุฒิสภาและเมื่อเสนอเร่ืองต่อผู้บังคับบัญชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร

การขอลาไปต่างประเทศมายังส านักบริหารงานกลางเพื่อด าเนินการต่อไป โดยไม่น้อยกว่า ๕ วัน

ท าการก่อนการเดินทาง 

 ๒. การจัดท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการขอลาไปต่างประเทศ 

เป็นการส่วนตัว ให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และขอให้ข้าราชการด าเนินการวิเคราะห์ 

ตามหัวข้อ ดังน้ี 

  (๑) สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Coronavirus 

Disease 2019, COVID-19) ในประเทศที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง 

  (๒) เหตุผลความจ าเป็นในการเดินทางไปต่างประเทศ 

  (๓) การขอลาในช่วงระยะเวลาดังกล่าวนั้นมีผลกระทบต่องานราชการหรือไม่ 

  (๔) มาตรการการปฏิบัติตัวเมื่อกลับจากการเดินทางไปต่างประเทศ 

 ๓. กรณีท่ีส านักบริหารงานกลางได้รับเร่ืองและท าการตรวจสอบแล้วพบว่ามีข้าราชการ

รายใดมาย่ืนเร่ืองน้อยกว่า ๕ วันท าการก่อนเดินทาง ให้ข้าราชการรายนั้นเป็นผู้ด าเนินการจัดท าหนังสือ

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง โดยให้ผู้อ านวยการส านักของข้าราชการรายนั้นเป็นผู้ลงนามในหนังสือ

ผ่านรองเลขาธิการวุฒิสภาหรือที่ปรึกษาที่ก ากับดูแล และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาการขอลา

ไปต่างประเทศแล้ว ให้จัดส่งส าเนาหนังสือมายังส านักบริหารงานกลางเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

 ๔. การเดินทางไปต่างประเทศเป็นการส่วนตัวของข้าราชการต้องได้รับการพิจารณา

อนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศจากเลขาธิการวุฒิสภาแล้วจึงจะเดินทางไปต่างประเทศไทย  

 ทั้งน้ี การไม่ด าเนินการดังกล่าวข้างต้น หรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามหรือแจ้งข้อมูล 

อันเป็นเท็จ หรือปกปิดข้อมูลท่ีควรแจ้ง จะพิจารณาด าเนินการทางวินัยตามกฎหมายและระเบียบ 

ที่เก่ียวข้อง 



 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๓๒ 

แนวทำงกำรลำในวันประชุมสภำ  

 

เพื่อให้การท างานเป็นทีมเกิดประสิทธิภาพและสร้างสัมพันธ์ในการท างานที่ดี  

ผู้อ านวยการส านักการประชุมจึงขอความร่วมมือบุคลากรในส านักการประชุมให้มาปฏิบัติงาน

โดยพร้อมเพียงกัน เน่ืองจากในวันที่มีการประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร่วมกันของรัฐสภา 

มีภาระงานเป็นจ านวนมากที่ทุกคนจะต้องมีส่วนร่วมกันปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี แต่การลา

ในวันประชุมสภาไม่ได้ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติราชการในวันประชุมสภาอย่างร้ายแรง ที่ท าให้

ไม่สามารถด าเนินการประชุมได้ จึงขอความร่วมมือบุคลากรส านักการประชุมให้ลาเท่าท่ีจ าเป็น 

ทั้งน้ี ผู้อ านวยการส านักการประชุมจึงมอบเป็นนโยบายในการปฏิบัติงานในวันที่มี

การประชุมสภา โดยให้บุคลากรส านักการประชุมต้องมาปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ในวันประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร่วมกันของรัฐสภา  

หากผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานมีความจ าเป็นต้องลาในวันที่มีการประชุมวุฒิสภาหรือวัน

ประชุมร่วมกันของรัฐสภา ให้จัดท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นในการลา (ตามแบบที่แนบมา

พร้อมนี้) และย่ืนใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ควบคู่กันด้วย 
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คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ๓๓ 

แนวทำงปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำปฏิบัติรำชกำร  

 

 วันจันทร์และวันอังคำร หรือวันที่มีกำรประชุมวุฒิสภำ หรือวันที่มีกำรประชุม

ร่วมกันของรัฐสภำ ให้ข้าราชการแต่งกายชุดเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ (สีกากี) 

โดยให้แต่งกายให้ถูกต้องตามประกาศประธานรัฐสภา ว่าด้วยเคร่ืองแบบ

ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 วันพุธและวันพฤหัสบดี ให้ข้าราชการแต่งกายชุดสุภาพตามประเพณีนิยม 

และกาลเทศะ 

 วันศุกร์ ขอความร่วมมือให้ข้าราชการแต่งกายด้วยผ้าไทย 

 ทั้งน้ี เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติในการแต่งกายในเวลาราชการ หากผู้ใด 

แต่งกายชุดเคร่ืองแบบข้าราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบราชการหรือแต่งกายไม่สุภาพเรียบร้อย

หรือไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานด าเนินการตักเตือนผู้ใต้บังคับบัญชา  

ให้ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว หากผู้นั้นยังฝ่าฝืนระเบียบให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรายงาน

พฤติกรรมดังกล่าวต่อผู้อ านวยการส านักเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 


