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คูมือการบริหารงานบุคคลของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใชเปน

แนวทางในการดำเนินงานดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
เปนระบบ และสอดคลองกับนโยบายและทิศทางการบริหารงานขององคกร 

เนื้อหาในคูมือไดรวบรวมหลักเกณฑ แนวทาง และกระบวนการที่เกี ่ยวของกับการ
บริหารงานบุคคลในดานตาง ๆ อยางครบถวน อาทิ การพัฒนาและฝกอบรม การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม และวินัยของบุคลากร เพื่อใหผูปฏิบัติงาน
สามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติไดอยางถูกตอง ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลตระหนักถึงความสำคัญของบุคลากรในฐานะเปน
ทรัพยากรที่มีคุณคาและเปนกลไกหลักในการขับเคล่ือนองคกรใหบรรลุเปาหมาย จึงมุงเนนการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรอยางตอเนื่อง ควบคูกับการสรางระบบบริหารงานบุคคลที่โปรงใส เปนธรรม และ
ตรวจสอบได ทั้งนี้ หากมีขอเสนอแนะประการใด สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลยินดีนอมรับเพื่อนำไป
ปรับปรุงและพัฒนาคูมือฉบับนี้ใหมีความสมบูรณย่ิงขึ้นตอไป 
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บทนำ 

 
  คูมือการบริหารงานบุคคลของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปน
แนวทางในการดำเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหเปนไปอยางมีระบบ มีมาตรฐาน และ
สอดคลองกับนโยบาย ยุทธศาสตร และแผนการพัฒนาของหนวยงาน ตลอดจนรองรับการเปลี่ยนแปลง
ในบริบทของการบริหารราชการสมัยใหมที่มุงเนนประสิทธิภาพ ความโปรงใส และการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรอยางตอเนื่อง 

  สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีบทบาทสำคัญในการเสริมสรางและพัฒนาบุคลากรใหมี
ความรู  ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะที ่เหมาะสมตอการปฏิบัติงาน อันจะสงผลใหการ
ขับเคลื่อนภารกิจขององคกรเปนไปอยางมีประสิทธิผล คูมือฉบับนี้จึงไดรวบรวมหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 
และกระบวนการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในดานตาง ๆ อาทิ การวางแผนอัตรากำลัง การ
สรรหาและคัดเลือก การพัฒนาและฝกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเสริมสรางวินัยและ
คุณธรรม ตลอดจนการสรางแรงจูงใจและความผูกพันของบุคลากรตอองคกร 

  ทั้งนี้ เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนำไปใชเปนแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตอง 
ชัดเจน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน อันจะชวยยกระดับการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีประสิทธิภาพ 
เกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร และสนับสนุนการบรรลุเปาหมายเชิงยุทธศาสตรไดอยางย่ังยืน 

  สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนเครื่องมือสำคัญใน
การสงเสริมการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลใหมีความเปนมืออาชีพ และตอบสนองตอความ
ตองการขององคกรและบุคลากรไดอยางเหมาะสมตอไป 



๑ 
 

คูมือการดำเนินงานบุคคล 
สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

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

๑. ขอปฏิบัติการสแกนลายน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัตริาชการ และการขออนุญาตลาของบุคลากร 

 ๑.๑ บุคลากรสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตองทำการสแกนลายนิ้วมือ เพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการท้ังเวลากอนเขางานและหลังเลิกงาน 
 ๑.๒ เวลาในการปฏิบัตริาชการ คือ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ นาิกา 
 ๑.๓ เวลาท่ีถือวามาปฏิบัตริาชการสาย คือตั้งแต ๐๘.๓๑ - ๑๐.๓๐ นาิกา 
 ๑.๔ การลงเวลาปฏิบตัิราชการตั้งแตเวลา ๑๐.๓๑ นาิกา เปนตนไป ถอืวาไมมาปฏิบัติราชการ
ครึ่งวันเชา การมาปฏิบตัิราชการในชวงครึ่งวันบาย จะตองลงเวลาปฏิบัตริาชการกอนเวลา ๑๓.๐๐ 
นาิกา และตองดำเนนิการลาในชวงครึง่วนัท่ีถือวาไมมาปฏิบัตริาชการใหถูกตองตามระเบียบ 
 ๑.๕ สามารถสแกนลายนิ้วมอืไดตั้งแตเวลา ๐๕.๐๐ - ๐๔.๕๙ นาิกา ของทุกวัน (รอบ ๑ วนั) 
 ๑.๖ สามารถสแกนลายนิ้วมอืไดท้ัง ๒ อาคารท่ีทำการ จานวนรวม ๔๔ เครื่อง ดังนี ้
      ๑) อาคารรฐัสภา ฝงสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา บริเวณหนาลิฟต ตั้งแตชัน้ B2 ถงึชั้น ๑๐ 
      2) อาคารรัฐสภา ฝงสานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร 
 ๑.7 บุคลากรทุกทานสามารถตรวจสอบการสแกนลายนิว้มือไดดวยตนเอง ดังนี ้
      ๑) เขาระบบสารสนเทศรัฐสภา https://pis.parliament.go.th/ 
      ๒) ล็อคอินเขาระบบดวย Username และ Password ใชเชนเดียวกนักับระบบ Saraban 
      ๓) เลือก “ขอมูลการลงเวลาปฏิบตัิราชการ” จะปรากฏขอมูลรายละเอียดการลงเวลา 
เรียงลำดบัวนั เดือน ป จากวันท่ีลาสุด ประกอบดวย วนัท่ีปฏิบตัิราชการ เลขท่ีตาแหนง ขอมูลชือ่ - 
นามสกุล เวลาเขางาน เวลาออกงาน เครื่องสแกนเขา เครื่องสแกนออก สถานะขอมูล รายละเอียดการ
ลงเวลา และจำนวนชั่วโมงของการลวงเวลา 
     ทั้งนี้ สามารถคนหาขอมลูการลงเวลาของตนเองได โดยใหระบุเงือ่นไขตาง ๆ เชน วนัที ่
ปฏิบัติราชการ เวลาท่ีไดรับการบนัทึก ชื่ออาคาร รายละเอียดการลงเวลา และสถานะขอมูล 

๒. การตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การมาปฏิบัติราชการและการลาของขาราชการ    
และบุคลากร 

๑) ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
สามารถตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเองไดที่ระบบสารสนเทศ

รัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๒) ขอมูลการมาปฏิบัติราชการ และการลาของขาราชการและบุคลากร 
     สามารถตรวจสอบขอมูลการมาปฏิบัติราชการ  และการลาของตนเองไดท่ี ระบบลา 

https://leave.senate.go.th/login อิเล็กทรอนิกส หัวขอ “รายงานสรุป การลา” 
 



๒ 
 

๓. กรณีมีปญหาเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

๑) กรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการไมสำเร็จ  
 สามารถดำเนินการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการเบื้องตนดวยตนเองผานระบบ

สารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาราชการ” ซึ่งหากมี
การลงเวลาปฏิบัติราชการ กลองจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือจะบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนลายนิ้วมือ
ไวทุกครั้งและพิมพขอมูลจากระบบดังกลาวสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปที่สังกัด เพื่อใชเปนหลักฐาน
ประกอบการพิจารณารับรองการมาปฏิบัติราชการ       

๒) กรณีลงเวลาปฏิบัตริาชการไมสำเร็จและเมือ่ตรวจสอบในเบื้องตนแลว  
กลองที่เครื่องสแกนลายนิว้มือไมบันทกึภาพใบหนาหรอืลืมลงเวลาปฏิบตัิราชการ  

ใหดำเนินการยื ่นคำขอรับรองการมาปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศรัฐสภา
(pis.parliament.go.th) ในระบบยอย“ระบบบันทึกการลงเวลาราชการ” หัวขอ “ขอรับรองการมา
ปฏิบัติราชการ”   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
  

 
๓) การรับรองกรณีขาราชการหรือบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ไดรับมอบหมาย 

 บุคลากรเดินทางไปราชการ/อบรม สัมมนา หรือไดรับมอบหมายใหไปราชการปฏิบัติ
หนาที่นอกสถานที่ ทำใหไมสามารถสแกนลายนิ้วมือได ใหแจงและนำสงบันทึกอนุมัติไปราชการไปยัง
กลุมงานบริหารทั่วไปนำมาเปนหลักฐานรับรองการปฏิบัติราชการในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส โดย
กลุมงานบริหารทั่วไปจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกสรับรองนำเสนอผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาลง
ลายมือชื ่อกำกับเพื ่อรับรองวาบุคลากรดังกลาวนั ้นไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมายจริง 

๔. กรณลีืมสแกนลายน้ิวมือ  
โดยแตละรอบการประเมิน ลืมสแกนลายนิ้วมือไมเกิน ๓ ครั ้ง ตอรอบการประเมิน         

(๖ เดือน) และใหดำเนินการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศของรัฐสภา (PIS) ตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตและตองมีพยานบุคคลที่รูเห็นวามาปฏิบัติราชการ 
ภายใน ๑ วันทำการ หากลืมสแกนลายนิ้วมือเกินจำนวนครั้งที่กำหนด การอนุญาตอยูที่ดุลพินิจของ
ผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลแลวแตกรณี หากไมไดรับการอนุญาต ตองลาปวย/ลากิจ     
ครึ่งวัน (แทน) 

๕. การลาเลก็  
การขออนุญาตลาออกนอกสถานท่ี (ใบลาเล็ก) กำหนดหลักเกณฑและขอตกลงอนุญาตให

ลาเล็กไดไมเกิน ๑ ครั้ง/เดือน โดยสามารถขอออกนอกสถานที่ราชการไดไมเกินครั้งละ ๒ ชั่วโมง ทั้งชวง
เชาและชวงบาย สงใบลาผานระบบลา https://leave. senate.go.th/login ตอผู บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต เพ่ือพิจารณาอนุญาตกอนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง หากเกินจำนวน
ครั้งที่กำหนด การอนุญาตอยูท่ีดุลพินิจของผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลแลวแตกรณี 
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๖. กรณลีืมบัตรแสดงตน  

 ใหสแกนลายนิ้วมือที่เครื่องลงเวลา โดย “เครื่องสแกนจะบอกวาไมผาน และจำเวลาที่สแกน
ลายนิ้วมือ ใหย่ืนขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ผานระบบสารสนเทศของรัฐสภาโดยกรอกขอมูลวนั 
ขอมูลเวลา เลือกเหตุผลลืมบัตรแสดงตนแลวกดบันทึก แจงกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินการตรวจสอบ
ภาพถายและบันทึกขอมูลการลงเวลาในระบบสารสเทศรัฐสภา (PIS) และระบบลาอิเล็กทรอนิกส 
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๗. การลาของขาราชการรฐัสภาสามัญ 

 ๗.๑ ประเภทของการลา 

การลาตามระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ มี ๑๑ 
ประเภท ดังนี้ 

๑) การลาปวย 
2) การลาคลอดบุตร 
3) การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4) การลากิจสวนตัว 
5) การลาพักผอน 
6) การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย 
7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
1๐) การลาติดตามคูสมรส 
11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 ๗.๒ หลักเกณฑการลาในแตละประเภท 

  ๑) การลาปวย 
  หลักเกณฑ 
  (1) ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอานาจอนุญาต 
เห็นสมควร จะใหมีใบรับรองแพทยหรือสั ่งใหผู ลาไปรับการตรวจจากแพทยของทางราชการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 
  (2) ลาปวยติดตอกันตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งไดขึ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจาเปนหรอืเห็นสมควร ผูมี
อำนาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยอื่นที่ผูมีอานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
  (3) การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการการเสนอหรือจัดสงใบลา 
  (๔) ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบญัชาตามลาดบัจนถึงผูมอีานาจอนุญาตกอนหรอื
ในวันที่ลา เวนแตในกรณีจำเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
  (๕) กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได ผูขอลาจะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเมื่อ
สามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็วการไดรับเงินเดือน 
  - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วันทำการตอป แตถาผูบังคับบัญชาตั้งแต
อธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปเห็นสมควร จะใหจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได แตไมเกิน ๖๐ วันทำการ ตาม
มาตรา 27 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 
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  2) การลาคลอดบุตร 
  หลักเกณฑ 
  (1) การลาคลอดบุตร จะลาในวันท่ีคลอด กอนหรือหลังวันที่คลอด ก็ได 
  (2) ลาไดครั้งหนึ่งไมเกิน ๙๐ วัน 
  (3) ไมตองมีใบรับรองแพทย 
  (4) กรณีที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตร
ตามกำหนด หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผู มีอำนาจอนุญาต อนุญาตให
ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
  (5) การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึง่ยังไมครบกำหนดวันลาของการ
ลาประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มลาคลอด 
  (6) การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการการเสนอหรือจัดสงใบลาใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อ
ในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตอง
มีใบรับรองแพทยการไดรับเงินเดือน  
  - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 9๐ วัน ตามมาตรา 28 แหงพระราชกฤษฎีกา
การจายเงนิเดอืน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
  3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
  หลักเกณฑ 
  (1) เปนการลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตร 
  (2) ลาติดตอกันครั้งหนึ่งไดไมเกิน 15 วันทำการ 
  (3) การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ 
  การเสนอหรือจัดสงใบลา 
  - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือ
ในวันที ่ลาภายใน 90 วันนับแตวันที ่คลอดบุตร ทั ้งนี้ ผู มีอำนาจอนุญาตอาจใหแสดงหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาดวยก็ได 
  การไดรับเงินเดือน 
  - กรณีที่ลาภายใน ๓๐ วันนับแตวันที่ภริยาคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาได
ไมเกิน 15 วันทำการ 
  - กรณีที่ลาเมื่อพน ๓๐ วันนับแตวันที่ภริยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา
เวนแตผูบังคับบัญชาตั้งแตอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปเห็นสมควรจะใหจายเงินเดือนระหวางลาก็ได แตไม
เกิน 15 วันทำการ 
  ทั้งนี้ เปนไปตามมาตรา 28/1 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ 
บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
  หมายเหตุ ถามีราชการจำเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตสามารถ
เรียกตัวขาราชการที่ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมาปฏิบัติราชการระหวางการลาได ตามขอ 11 
ของระเบียบก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  ๔) การลากิจสวนตัว 
  หลักเกณฑ 
  (1) เปนการลากิจสวนตัว หรือ 
  (2) เปนการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร สาหรับขาราชการท่ีลาคลอดบุตรครบ ๙๐ วัน
แลว มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดอีกไมเกิน ๑๕๐ วันทาการ ทั้งนี้ 
ไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
  (3) การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการเสนอหรือจัดสงใบลาใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดบัจนถึงผูมอีานาจอนญุาตกอนหรอืในวนัที่ลา และเมื่อไดรับอนญุาตแลวจึงจะหยุด
ราชการไดเวนแต 
   (1) กรณีมีเหตุจำเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลา
พรอมระบุเหตุจำเปนไว แลวหยุดราชการไปกอนก็ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอานาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว 
   (2) กรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนได ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมระบุเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการการไดรับเงินเดือน 
   - กรณีลากิจสวนตัวใหไดรับเงินเดือนไมเกิน ๔๕ วันทำการ แตสาหรับในปที่เริ่ม
รับราชการใหไดรับเงินเดือนไมเกิน ๑๕ วันทำการ ตามมาตรา 29 แหงพระราชกฤษฎีกาการจาย
เงินเดือน เงินปบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
   - กรณีลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามมาตรา 
29/1 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 
  หมายเหตุ ถามีราชการจำเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาตสามารถ
เรียกตัวขาราชการที่ลากิจสวนตัวที่มิใชลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรมาปฏิบัติราชการระหวางการลาได 
ตามขอ 11 ของระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
  ๕) การลาพักผอน 
       หลักเกณฑ 
       (1) ลาในปงบประมาณหนึ่งได ๑๐ วันทำการ เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ไมมสิีทธิ
ลาในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง ๖ เดือน 
   (๑.1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก 
   (๑.2) ผูซึ่งลาออกจากราชการแลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง ๖ 
เดือนนับแตวันออกจากราชการ 
   (๑.3) ผูซึ ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และกรณีปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทาง
ราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 



๘ 
 

      (2) ในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอน หรือลาพักผอนแลวแตไมครบ ๑๐ วัน     
ทำการใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลา
พักผอน ในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทำการสำหรับผูที่รับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา      
๑๐ ป ใหมีสิทธิวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 3๐ วันทำการ 
       (3) ผูมีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดยีวหรือหลายครั้งกไ็ดโดยมิใหเสียหาย
แกราชการ 
       (4) การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ การเสนอหรือจัดสงใบลาใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา และเมื่อไดรับ
อนุญาตแลวจึงหยุดไดการไดรับเงินเดือนใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามมาตรา 30 แหงพระราช
กฤษฎีกาการจายเงินเดือนเงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
  หมายเหต ุถามีราชการจาเปนเกิดขึน้ ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอานาจอนญุาตสามารถเรียก
ตัวขาราชการที่ลาพักผอนมาปฏิบัติราชการระหวางการลาได ตามขอ 11 ของระเบียบ ก.ร. วาดวยการ
ลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  6) การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
  หลักเกณฑ 
  - เปนการลาอปุสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยของศาสนาอิสลาม 
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
  - ตั้งแตเริ ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีกำหนด ไมใหถือเปนวันลาของขาราชการ หรือ
ยังไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
  การเสนอหรือจัดสงใบลา 
  - กรณีขาราชการซึ่งประสงคจะลาใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
ทั้งนี้กรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือสงใบลากอน ใหชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการลา และให
อยูในดุลยพินิจของผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
  - กรณีขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบท หรือไดรับ
อนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 
วันนับแตวนัเริ่มลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแตวันที่ลาลิกขาหรือ 
วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ทั้งนี้ จะตองนับรวมอยูภายใน 
ระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา ทั้งนี้ กรณีที่มีอุปสรรคทาใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจยตามที่ขอลาไว เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ใหผูมีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตใหยกเลิกวันลาโดยใหถือวาวันที่ไดหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัวการนับวันลาให
นับรวมวันหยุดราชการ 
 
 
 



๙ 
 

  การไดรับเงินเดือน 
  - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน 120 วัน ทั้งนี้ ตองรับราชการมาแลวไมนอย
กวา 12 เดือน ตามมาตรา 31 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บาเหน็จ บานาญ และเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
  7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารบัการเตรียมพล 
       หลักเกณฑ 
  (1) ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจำการตาม 
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร หรือ 
  (2) ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล เพื่อเขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบ
พลเขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ
ทหาร 
  (3) การนับวนัลาใหนับรวมวันหยุดราชการการเสนอรายงานลา 
   (1) กรณีไดร ับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหเสนอรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
   (2) กรณีไดร ับหมายเรียกเขาร ับการเตรียมพล ใหเสนอรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป 
   (3) ใหไปเขาร ับการตรวจเลือกหรือเขาร ับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกโดยไมตองรอรับคำสั่งอนุญาต และใหผู บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลาดับจนถึง
หัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
   (๔) กรณีขาราชการที่ลาเปนหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา ใหรายงานลาตอ
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณีการกลับเขาปฏิบัติราชการ
เมื่อพนจากการเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน เวนแตมีเหตุจาเปน ผูบังคับบัญชาอาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลว
ไมเกิน 15 วัน 
  การไดรับเงินเดือน 
  - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลา แตถาพนระยะเวลาการลาแลวไมรายงานตัวเขาปฏิบัติ
ราชการภายใน ๗ วัน ใหงดจายเงินเดือนหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ เวนแตกรณีจำเปน
ผูบังคับบัญชาตั้งแตตำแหนงอธิบดีหรือเทียบเทาขึ้นไปจะใหจายเงินเดือนระหวางนั้นตอไปอีกก็ได แตไม
เกิน ๑๕ วัน ตามมาตรา 32 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงนิเดอืน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอืน่
ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
  หมายเหตุ กรณีขาราชการผู ใดลาเขารับการตรวจเลือกแลวถูกเกณฑใหเขากอง
ประจำการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร ใหผู บังคับบัญชาซึ ่งมีอานาจสั ่งบรรจุตาม       
มาตรา 42 สั่งใหขาราชการผู นั ้นออกจากราชการ ตามมาตรา 84 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 และใหสงวนตำแหนงในประเภทเดิม ระดับเดิม สายงานเดิม ไวสำหรับ
บรรจุผู นั ้นกลับเขารับราชการ ตามมาตรา 9 แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 



๑๐ 
 

ประกอบหนังสือ ก.ร. ที่ 105/2555(ว 41) ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2555 เรื่อง การบรรจุผูเคยเปน
ขาราชการรฐัสภาสามัญกลับเขารับราชการ 
  8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  หลักเกณฑ 
  (1) เปนการลาเพื่อไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานทั้งในและตางประเทศ
ตามหลักเกณฑท่ี ก.ร. กำหนด 
  (2) การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ การเสนอหรือจัดสงใบลาใหเสนอหรอืจัดสง
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภากรณีขาราชการที่ลาเปนหัวหนา
สวนราชการสังกัดรัฐสภา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือ
ประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  การไดรับเงินเดือน 
  - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 4 ปนับแตวันไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน จนถึงวันกอนมารายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติราชการ 
  - กรณีที่ผูบังคับบัญชาผูมีอานาจอนุญาตการลาเห็นสมควรใหลาเกิน 4 ป ก็ใหไดรับ
เงินเดือนระหวางลาได แตเมื่อรวมทั้งสิ้นจะตองไมเกิน 6 ป ทั้งนี้ เปนไปตามมาตรา 33 แหงพระราช
กฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
  9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
  หลักเกณฑ 
  (1) เปนการลาเพื ่อไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ โดยใหถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทำการ 
ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  (2) กรณีลาไมเกิน ๑ ป เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน
๑๕ วันนับแตวันครบกำาหนดเวลา และใหรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหประธานรัฐสภา
ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วันนับแตวันที่กลับมา
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  (3) การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 
  การเสนอหรือจัดสงใบลา 
  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตการไดรับเงินเดือน 
  - ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวาง
ประเทศต่ำกวาอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู นั ้นไดรับอยูในขณะนั้น ใหไดรับเงินเดือนจากทาง
ราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตราเงินเดือนของทาง
ราชการที่ผู นั ้นไดรับอยู ในขณะนั้น ตามมาตรา 34 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป        
บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
 
 



๑๑ 
 

  10) การลาติดตามคูสมรส 
        หลักเกณฑ 
   (1) เปนการลาเพ่ือติดตามสามีหรือภรยิาโดยชอบดวยกฎหมายที่เปนขาราชการ 
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ หรือทางราชการส่ัง
ใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตัง้แต ๑ ปขึ้นไป ตามความตองการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เกี่ยวกับการกำาหนดหลักเกณฑการส่ังใหไปทาการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต
ไมรวมถึงกรณีที่คูสมรสลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 
   (2) ใหลาไดคราวหนึ่งไมเกิน ๒ ป ในกรณีจาเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 
ป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ปใหลาออกจากราชการ 
   (3) จะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แต
เมื่อรวมแลวตองไมเกินระยะเวลาตามท่ีกำหนด 
   (๔) ตองเปนกรณีที ่ค ู สมรสอยู ปฏิบัติหนาที ่ราชการ หรือปฏิบัต ิงานใน
ตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกัน ไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกัน
หรือไม 
   (5) เมื่อลาครบกำหนดแลว จะลาไดอีกตอเมื่อคูสมรสไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยแลวตอมาไดรับคาสั ่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศอีก 
   (๖) การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 
   การเสนอหรือจัดสงใบลา ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี 
   การไดรับเงินเดือน 
   - ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามมาตรา 35 แหงพระราชกฤษฎีกาการจาย
เงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
  11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
        หลักเกณฑ 
        (1) กรณีไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะเหตปุฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทาการตามหนาท่ี จนทาใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
        (2) กรณีไดรับอันตราหรือปวยเจ็บเพราะเหตุอื่นนอกจาก (1) จนทาใหตกเปนผู
ทุพพลภาพหรือพิการ ก็สามารถลาได ถาผูมีอำนาจส่ังบรรจุเห็นวายังสามารถรับราชการตอไปได 
        (3) เปนการลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ี
จำเปนตอการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณี ทั้งนี้ ตองเปนหลักสูตรท่ี
สวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันที่ไดรับการรับรอง
จากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 
        (4) ลาครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาที่กาหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไม
เกิน ๑๒ เดือน 
        (5) การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 



๑๒ 
 

   การเสนอหรือจัดสงใบลาใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงคจะลา และ
เอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 
   การไดรับเงินเดือน 
   - ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดตามระยะเวลาท่ีกาหนดในหลักสูตร แตไมเกนิ 
12 เดือน ตามมาตรา 35/1 แหงพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บาเหน็จ บานาญ และเงิน
อื่นในลักษณะเดียวกัน  
   ทั้งนี้ ตามระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ได
กำหนดไววา “กรณีขาราชการซึ่งประสงคจะ (ลา) ไปตางประเทศในระหวางการลาตามระเบียบนี้หรอื
ในระหวางวันหยุดราชการ ใหเสนอขออนุญาตตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา สาหรับกรณีหัวหนา
สวนราชการสังกัดรัฐสภาประสงคจะ (ลา) ไปตางประเทศ ใหเสนอขออนุญาตตอประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎรหรือประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี 

๘. การอนุญาตการลากรณผีูมีอำนาจอนุญาตไมอยู 

๑. กรณีผูมีอำนาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได
และมีเหตุจำเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาตไดใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมี
อำนาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณาเมื่ออนุญาตแลวใหแจงผูมีอำนาจอนุญาตตามระเบียบนีท้ราบ
ดวย 

๒. ผู มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอำนาจโดยทำเปน
หนังสือใหแกผูดำรงตำแหนงเปนผูพิจารณาหรืออนญุาตแทนก็ไดโดยใหคำนึงถงึระดับตำแหนงและความ
รับผิดชอบของผูรับมอบอำนาจเปนสำคัญ 

 
กลุมงานบริหารทั่วไปจัดทำรายงานสรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการและตรวจสอบการลง

เวลาปฏิบัติราชการ สถิติการลาของแตละประเภทการลา (ลาปวย ลากิจ ลาพักผอนและมาสาย)      
ของแตละบุคคล สรุปเปนรายวันและรายเดือนและครึ่งปสำหรับการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษและ
การประเมิน PMS รายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น และแจงเวียนบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเพ่ือทราบ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 
 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ เพื่อใหการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการและการอนุญาตลาของบุคลากรสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามขอปฏิบัตินี้เปนไปดวยความเรียบรอย ขอใหผูบังคับบัญชาฯ ทุกกลุมงาน 
ควบคุมกำกับดูแลผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติตามขอปฏิบัติดังกลาวอยางเครงครัด 

เพื ่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนการคัดเลือกขาราชการรัฐสภาผู มีคุณธรรมและ
จริยธรรมดีเดนของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการจริยธรรมของ
สวนราชการสังกัดรัฐสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกขาราชการรัฐสภาผูมีคุณธรรมและ
จริยธรรมดีเดนและสำนักที่มีผลงานดานการสงเสรมิตามประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาและความ
โปรงใส พ.ศ. ๒๕๖๙ ขอ ๗ (๒) ที่กำหนดคุณสมบัติของขาราชการรัฐสภาผูที่จะไดรับการคัดเลือกเปน
ขาราชการผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดีเดนจะตอง ลาปวยและกิจสวนตัว รวมกันไมเกิน ๑๒ วันตอ
ปงบประมาณ ยกเวนลาปวยจำเปน และมาสายไมเกิน ๖ ครั้งตอ ๑ ปงบประมาณ จึงเห็นควรปรับปรงุ
หลักเกณฑการลาปวย ลากิจสวนตัว และมาสาย ดังนี้  

๑. การมาสาย  
กำหนดไมเกิน ๓ ครั้ง ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) ในกรณีที่มีเหตุ มาสายตั้งแต

ครั้งที่ ๔ เปนตนไป ตองทำบันทึกชี้แจงแสดงเหตุผลแสดงหลักฐานยืนยันขอเท็จจริง โดยใหจัดสงตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตในวันที่มาสาย กรณีมีเหตุจำเปนใหดำเนินการวัน
แรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๓ วันทำการนับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

๒. การลาปวย  
กำหนดไมเกิน ๓ วัน ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) ในกรณีที่มีเหตุเจ็บปวยตั้งแต

ครั้งที่ ๔ เปนตนไป ตองทำบันทึกชี้แจงแสดงเหตุผลและแนบใบรับรองแพทยเพื่อเปนหลักฐานยืนยัน
ขอเท็จจริง โดยใหจัดสงใบลาปวยผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู



๑๔ 
 

 

มีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา กรณีมีเหตุจำเปนใหดำเนนิการวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการ แตตองไม
เกิน ๓ วันทำการนับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

๓. การลากิจสวนตัว  
กำหนดไมเกิน ๓ วัน ตอหนึ่งรอบการประเมิน (๖ เดือน) โดยใหจัดสงใบลากิจสวนตัว

ผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันลากิจ
สวนตัวไมนอยกวา ๑ วันทำการและเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได กรณีไมสามารถรอรับ
อนุญาตไดทัน ใหเสนอใบลาพรอมระบุเหตุผลความจำเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ไดแตตองชี้แจง
เหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วหรือดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๓ วัน
ทำการนับจากวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

๔. การลาพักผอน  
ใหจัดสงใบลาพักผอนผานระบบการลาอิเล็กทรอนิกสตอผูบังคบับัญชาตามลำดบัชั้นจนถึง

ผูมีอำนาจอนุญาต กอนวันลาพักผอนไมนอยกวา ๓ วันทำการและเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุด
ราชการได การลาพักผอนในชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาหหรือวันหยุดราชการ
ประจำปเพื่อใหมีวันหยุดตอเนื่องกัน โดยทำบันทึกขอความรูปแบบอิเล็กทรอนิกสชี้แจงเหตุผลความ
จำเปนในการลา ตอผูบังคับบัญชาโดยผูอำนวยการสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตใชดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเปนที่จะอนุญาตใหลาได โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติ
ราชการ 
 ตามระเบียบทางราชการ แตละรอบการประเมิน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ครั้งที่ ๑      
(๑ ตุลาคม- ๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) ในครึ่งปงบประมาณตองไมลาหรือมา
ทำงานสายเกินจำนวนครั้ง ดังนี้ 
 

  

 

 

 

 

ประเภทการลา ตามระเบียบทางราชการ ตามขอตกลงรวมกันของ
สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ปวย/ลากิจ ไมเกนิ ๒๓ วัน 
ตอปงบประมาณ 

ไมเกนิ ๓ วัน 
ตอรอบการประเมนิ 

สาย ไมเกนิ ๒๖ วัน 
ตอปงบประมาณ 

ไมเกนิ ๓ ครั้ง 
ตอรอบการประเมนิ 

ลากิจ  ไมเกนิ ๓ วัน 
ตอรอบการประเมนิ 

ปวยจำเปน  ไดรับขอยกเวน 



๑๕ 
 

ขอกำหนดอื่น ๆ  

 ๑. การละท้ิงหนาท่ีราชการ และการทอดท้ิงหนาท่ีราชการ 
ผูบังคับบัญชาตองกำกับดูแลใหผู ใตบังคับบัญชามีวินัย และดำเนินการทางวินัยแก

ผูใตบังคับบัญชาที่กระทำผิดวินัย ผูบังคับบัญชาตองกำกับดูแลใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามขอปฏิบัติ
และไมฝาฝนขอหามทางวินัย ตัวอยางกรณีมาสแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการแตไมอยูปฏิบัติ
ราชการ มีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการใหถือวาละทิ้งหนาท่ี
ราชการ ใหผู บังคับบัญชากลุมงานฯ วากลาวตักเตือน  หากยังมีพฤติกรรมเชนเดิมอีก ใหทำบันทึก
ตักเตือนเปนลายลักษณอักษรเพ่ือเปนหลักฐานและรายงานผูอำนวยการสำนักฯ เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

         ๒. การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  การประชุมสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ขอใหบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ทุกคนเขารวมการประชุมตรงตอเวลาทุกครั้ง หากมีบุคคลใดไมเขารวมประชุมหรือละเลยเขารวม
ประชุมลาชากวากำหนดโดยไมมีเหตุผลอันสมควร ใหถือวามีพฤติกรรมไมใหความรวมมือกับสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยจะนำขอมูลดังกลาวมาเปนขอพิจารณาในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ดานพฤติกรรม 

      ๓. การแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกาก)ี  
  การแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี) ในวันที่มีการประชุมวุฒิสภา ขอใหบุคลากร
ทุกคน ถือปฏิบัติ อยางเครงครัด ทั้งนี้ หากมีความจำเปนไมสามารถ แตงกายเครื่องแบบขาราชการ      
(สีกากี) ใหจัดทำบันทึกรูปแบบอิเล็กทรอนิกสชี้แจงเหตผุลและความจำเปนเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดบั
ชั้นเพ่ือพิจารณาเปนรายกรณีไป  
 บุคลากรชาย  
 ๑. วันที่มีการประชุมวุฒิสภาใหแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี) ตามประกาศประธาน
รัฐสภาวาดวยเครื่องแบบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒. วันศุกรใหแตงกายดวย ชุดผาไทย  
 ๓. วันอื่น ๆ แตงกายดวยชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ  
     - เส้ือเชิ้ต เส้ือผาไทย (แขนยาว หรือแขนส้ัน)  
     - กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบรอย โดยกำหนดเปนสีดำ สีเทา หรือสีกรมทา เทานั้น  
         (งดผายีนส)  
          - รองเทาหุมสน  
 บุคลากรหญิง  
 ๑. วันที่มีการประชุมวุฒิสภาใหแตงกายเครื่องแบบขาราชการ (สีกากี) ตามประกาศประธาน
รัฐสภาวาดวยเครื่องแบบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒. วันศุกรใหแตงกายดวยชุดผาไทย  
 ๓. วันอื่น ๆ แตงกายชุดสุภาพเรียบรอยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ  
 - เส้ือเชิ้ต เส้ือผาไทย (แขนยาว หรือแขนส้ัน)  
 



๑๖ 
 

 
 - กระโปรงไมควรส้ันเหนือเขา (ไมรัดรูป/งดผายีนส)  
 - กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบรอย (ไมรัดรูป) โดยกำหนดเปน สีดำ สีเทา หรือ
สีกรมทา เทานั้น (งดผายีนส)  
 - รองเทาหุมสน  

๔. การเขารวมงานพิธี กิจกรรม/อบรม/สัมมนา 
๑. การเขารวมอบรม/สัมมนา ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาส่ังการตามความเหมาะสม 
๒. การเขารวมงานพิธี วางพานพุม วางพวงมาลาและลงนามถวายพระพร ในวันพระราช

พิธี รัฐพิธี (ชุดปกติขาว/ชุดเต็มยศ) กลุมงานบริหารทั่วไป จัดเวรขาราชการระดับชำนาญงาน ชำนาญ
การขึ้นไป โดยสับเปล่ียนหมุนเวียนตามลำดับเลขท่ีตำแหนง 

๓. การเขารวมกิจกรรมพิเศษ (อื่นๆ) ผูอำนวยการสำนักฯ มอบหมายใหกลุมงานบริหาร
ท่ัวไป ดำเนินการดังนี ้

- ดำเนินการแจงเวียนใหบุคลากรผูมีความสนใจประสงคเขารวมกิจกรรม   
- หากไมมีบุคลากรประสงคเขารวมกิจกรรม กลุมบริหารงานทั่วไปจัดเวรบุคลากรเขา

รวมตามบัญชีรายชื่อ โดยสับเปล่ียนหมุนเวียนกันภายในสำนักฯ จนครบทุกคน  

๕. การปองกันการเกดิอัคคีภัยในสำนักฯ  
 ๑. การเปด – ปด ถอดปล๊ักอุปกรณเครื่องใชไฟฟา/เครื่องใชสำนักงาน เมื่อเลิกปฏิบัติงาน  
 ๒. การจัดวางหรือจัดเก็บส่ิงของเอกสารตาง ๆ ในสถานท่ีทำงานอยางเปนระเบียบเรียบรอย  
ขอความรวมมือจากบุคลากรสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุกคนชวยกันตรวจสอบความเรียบรอย 
ทั้งนี้เพ่ือปองกันการเกิดอัคคีภัย  

๖. การปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการขาราชการรฐัสภา 
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เรื่อง 
มาตรการดานพลังงานเพ่ือบริหารจัดการผลกระทบจากสถานการณการสูรบในตะวันออกกลาง พ.ศ. 
๒๕๖๙ โดยกำหนดใหขาราชการรัฐสภาสามัญและบุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รอยละ ๗๐ และปฏิบัติงาน ณ ที่พักอาศัย (Wark 
from Home : WFH) รอยละ ๓๐ ตั ้งแตวันพุธที ่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๙ เปนตนไป จนกวาจะมี
ประกาศเปล่ียนแปลง  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

บทสรุป 
 

 
  คูมือการบริหารงานบุคคลของสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้เปนเครื่องมือสำคัญ 
ที่ชวยกำหนดกรอบแนวทางและมาตรฐานในการดำเนินงานดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และสอดคลองกับนโยบายขององคกร 
  สาระสำคัญของคูมือมุงเนนใหการบริหารงานบุคคลครอบคลุมทุกมิติ ตั้งแตการวางแผน
อัตรากำลัง การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณภาพ การพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพอยาง
ตอเนื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานอยางเปนธรรม ตลอดจนการปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม และ
วินัยในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธผิลและเกิดประโยชนสูงสุด
ตอองคกร 
  การนำคูมือฉบับนี้ไปใช จะชวยใหผู ปฏิบัติงานมีความเขาใจในบทบาท หนาที่ และ
ขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน ลดความซ้ำซอนและความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน พรอมท้ัง
สงเสริมใหเกิดการทำงานอยางเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองคกร 
  ในภาพรวม คูมือฉบับนี้ไมเพียงเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเทานั้น แตยังเปนกลไก
สำคัญในการพัฒนาองคกรใหมีความเขมแข็ง มีธรรมาภิบาล และสามารถปรับตัวตอการเปลี่ยนแปลงได
อยางเหมาะสม 
 
 
 
 
 

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