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 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคคลของส านักการประชุม ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๖ จัดท าขึ้นโดยเป็นการทบทวนและปรับปรุงคู่มือฉบับเดิม เพ่ือเป็นมาตราฐานในการ
ปฏิบัติงานและสอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบันตามส านักที่มีผลงานด้านการส่งเสริมตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการรัฐสภาและความโปร่งใส พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ การคัดเลือก
ส านักที่มีผลงานด้านการส่งเสริมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและความโปร่งใส ข้อ ๑๒ (๔) (๔.๒) 
ส่วนที่ ๒ การส่งเสริมความโปร่งใส ข้อ ๓) การลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ก าหนด 
ให้แต่ละส านักต้องมีการปรับปรุงคู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน 

 คู่มือฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ส านักการประชุม พันธกิจส านักการประชุม โครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการย่อยภายในส านักการประชุม ข้อมูลอัตราก าลังของส านักการประชุม หน้าที่และ
อ านาจของส านักการประชุม ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ข้อปฏิบัติการสแกน 
นิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลืมลงเวลามา - เวลากลับการปฏิบัติราชการ กรณีมีปัญหา
เกี่ยวกับการสแกนนิ้วมือ กรณีลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ แนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
แนวทางปฏิบัติในการแต่งกายในเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 
แก่บุคลากรในส านักการประชุม ซึ่งจะได้น ามาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องต่อไป 

 

 
ส านักการประชมุ 
มิถุนายน  ๒๕๖๖ 

 

 

ค ำน ำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(๓) 
 

 
เรื่อง หน้า 
ค ำน ำ........................................................................................................................................... (๑) 
สำรบัญ........................................................................................................................................ (๓) 
วิสัยทัศนส ำนักกำรประชุม.......................................................................................................... ๑ 
พันธกิจส ำนักกำรประชมุ............................................................................................................. ๑ 
โครงสร้ำงกำรแบง่ส่วนรำชกำรย่อยภำยในส ำนกักำรประชุม...................................................... ๑ 
ข้อมูลอตัรำก ำลังของส ำนักกำรประชมุ....................................................................................... ๓ 
จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมกลุม่งำน................................................................................................... ๓ 
หน้าที่และอ านาจของส านกัการประชุม............................................................................... ๓ 
 กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป................................................................................................... ๔ 
 กลุ่มงำนญตัติ............................................................................................................... ๔ 
 กลุ่มงำนกระทู้ถำม....................................................................................................... ๕ 
 กลุ่มงำนพระรำชบญัญตัิ.............................................................................................. ๖ 
 กลุ่มงำนระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ................................................................... ๖ 
กำรมอบอ ำนำจในกำรอนุญำตลำปว่ย......................................................................................... ๘ 
กำรมอบอ ำนำจในกำรอนุญำตลำพักผ่อน................................................................................... ๙ 
กำรมอบอ ำนำจในกำรอนุญำตลำกิจสว่นตวั................................................................................ ๑๐ 
กำรมอบอ ำนำจในกำรอนุญำตลำคลอดบุตร............................................................................... ๑๑ 
กำรลำอปุสมบทหรอืกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์.......................................................................... ๑๒ 
กำรลำไปชว่ยเหลือภริยำที่คลอดบตุร.......................................................................................... ๑๓ 
กำรลำเข้ำรบักำรตรวจเลือกหรือเข้ำรบักำรเตรียมพล................................................................. ๑๔ 
กำรลำไปศกึษำ ฝกึอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรอืดูงำน.................................................................. ๑๕ 
กำรลำไปปฏิบตัิงำนในองคก์ำรระหวำ่งประเทศ.......................................................................... ๑๖ 
กำรลำติดตำมคู่สมรส.................................................................................................................. ๑๗ 
กำรลำไปฟ้ืนฟูสมำรรถภำพด้ำนอำชีพ........................................................................................ ๑๘ 
กำรขออนญุำตออกนอกสถำนที่ก่อนเวลำเลิกงำน (ลำเล็ก) (ระยะเวลำไม่เกนิ ๒ ชัว่โมง)........... ๑๙ 
ข้อปฏิบตัิกำรสแกนนิ้วมอืในกำรลงเวลำปฏิบตัิรำชกำร.............................................................. ๒๐ 
กรณีมีปญัหำเกี่ยวกับกำรสแกนนิ้วมือ......................................................................................... ๒๐ 
กรณีลืมลงเวลำปฏิบตัิรำชกำร..................................................................................................... ๒๑ 
แนวทำงกำรปฏิบัตงิำนนอกเวลำรำชกำร.................................................................................... ๒๒ 
แนวทำงปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำปฏิบัตริำชกำร.................................................................. ๒๓ 

 
  

สารบัญ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ส ำนักกำรประชมุเปน็ส ำนกัที่มุ่งสู่ควำมเป็นมืออำชีพ ทัง้ในด้ำนกำรจัดกำรประชุมวฒุิสภำ 

กำรบริหำรจัดกำรภำยใน กำรจัดกำรควำมรู้ และกำรใชเ้ทคโนโลยีเพื่อสนบัสนนุกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

 
 กำรให้บริกำรเพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประสิทธิผล ดังนี้ 
 ๑. จัดกำรประชุมวุฒสิภำอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดเพ่ือประโยชน์แกก่ำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำ 
 ๒. เสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจในบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักกำรประชุมต่อสำธำรณะ 
 ๓. ให้ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรประชุมวุฒิสภำที่รวดเร็ว ทันสมัย ด้วยควำมรับผิดชอบ 
และเชื่อถือได้ 
 
 
 
 
 
 มีกลุ่มงำนภำยใน จ ำนวน ๕ กลุ่มงำน  ไดแ้ก ่
  ๑.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  
  ๒.  กลุ่มงำนญตัติ  
  ๓.  กลุ่มงำนกระทูถ้ำม  
  ๔.  กลุ่มงำนพระรำชบัญญตัิ  
  ๕.  กลุ่มงำนระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 
 
 
 

วิสัยทัศน์ส ำนักกำรประชุม 

พันธกิจส ำนักกำรประชุม 

โครงสรำ้งกำรแบ่งส่วนรำชกำรย่อยภำยในส ำนักกำรประชุม 



 ๒ 

 
 
จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมต ำแหน่ง 
 

ประเภท อัตรำก ำลัง 
(คน) 

อัตรำว่ำง 
(คน) 

อัตรำปัจจุบัน 
(คน) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั ๑ - ๑ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ๕ - ๕ 

นิติกร ๑๕ - ๑๕ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ๒๒ - ๒๒ 

รวม ๔๓ - ๔๓ 

 
 
 
 

๑.  ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม     ๑  อัตรำ 
๒.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๗ คน) 
 ๒.๑  ผู้บังคับบญัชำกลุ่มงำน    ๑  อตัรำ 
 ๒.๒  เจ้ำพนกังำนธรุกำร     ๖  อตัรำ 
๓.  กลุ่มงำนญัตติ (ข้ำรำชกำร จ ำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู้บังคับบญัชำกลุ่มงำน    ๑  อตัรำ 
 ๓.๒  นติิกร       ๔  อตัรำ 
 ๓.๓  เจ้ำพนกังำนธรุกำร     ๔  อตัรำ 
๔.  กลุ่มงำนกระทู้ถำม (ขำ้รำชกำร จ ำนวน ๘ คน) 
 ๓.๑  ผู้บังคับบญัชำกลุ่มงำน    ๑  อตัรำ 
 ๓.๒  นติิกร       ๔  อตัรำ 
 ๓.๓  เจ้ำพนกังำนธรุกำร     ๓  อตัรำ 
๕.  กลุ่มงำนพระรำชบัญญตัิ (ขำ้รำชกำร จ ำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู้บังคับบญัชำกลุ่มงำน    ๑  อตัรำ 
 ๓.๒  นติิกร       ๔  อตัรำ 
 ๓.๓  เจ้ำพนกังำนธรุกำร     ๔  อตัร 

ข้อมูลอตัรำก ำลังของส ำนักกำรประชุม 

จ ำแนกอัตรำก ำลังตำมกลุ่มงำน 



 ๓ 

๕.  กลุ่มงำนระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ (ขำ้รำชกำร จ ำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู้บังคับบญัชำกลุ่มงำน    ๑  อตัรำ 
 ๓.๒  นติิกร       ๓  อตัรำ 
 ๓.๓  เจ้ำพนกังำนธรุกำร     ๕  อตัรำ 
 
 
 
 
 ๑.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
 ๒.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของที่ประชุมวุฒิสภำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินสถำนกำรณ์ และ
เปรียบเทียบร่ำงพระรำชบัญญัติ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมรัฐธรรมนูญและ
ข้อบังคับกำรประชุม 
 ๔.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงญัตติให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ รวมทั้งวิเครำะห์ และตรวจสอบ
ข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำ 
 ๕.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงกระทู้ถำมให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ รวมทั้งวิเครำะห์ และตรวจสอบ
ข้อมูล เพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำ 
 ๖.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลือก แต่งตั้ง ให้ค ำแนะน ำหรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลด ำรงต ำแหน่ง 
ตลอดจนกำรให้บุคคลพ้นจำกต ำแหน่งที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ 
 ๗.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๘.  ด ำเนินกำรจัดท ำขั้นตอน แนวทำง และวิธีกำรด ำเนินกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๙.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงมติของที่ประชุมวุฒิสภำ และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภำ
ไปยังส่วนรำชกำร หน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๐.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่และอ ำนำจของส ำนกักำรประชุม 



 ๔ 

 
 

 
 ๑.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 

 ๒.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
 ๓.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้นของส ำนัก 
 ๔.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน และงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำนด้ำนแผน 
 ๕.  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติส ำนัก 
 ๖.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรของที่ประชุมวุฒิสภำ 
 ๗.  ด ำเนินกำรจัดท ำบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับใช้ใน
กำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๘.  ด ำเนินกำรวำงแผน กำรพัฒนำอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำชิกวุฒสิภำในกำรประชุมวุฒสิภำ 
 ๙.  ด ำเนินกำรประสำนกับผู้แทนของส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรือองค์กรอิสระที่มำชี้แจง
ต่อที่ประชุมวุฒิสภำ 
 ๑๐.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
 
 

 ๑.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น
ต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับญัตติ 
 ๒.  ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงญัตติและร่ำงค ำแปรญัตติให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรติดตำมมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหน่วยงำนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด ำเนินกำรตำมมติของที่ประชุม 
 ๔.  ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ต้อง
ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม 
 ๕.  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับญัตติ รวมทั้งกำรให้บริกำรแก่
สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป 
 ๖.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลือก แต่งตั้ง ให้ค ำแนะน ำ หรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลด ำรง
ต ำแหน่ง ตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ  

หน้ำที่และอ ำนำจของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

หน้ำที่และอ ำนำจของกลุ่มงำนญัตต ิ



 ๕ 

 ๗.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรถอดถอนบุคคลออกจำกต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
ที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ๘.  ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และให้ควำมเห็นในกำรเสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมวุฒิสภำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบหรือรับทรำบตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำยอื่น 
 ๙.  ด ำเนินกำรตรวจสอบและให้ควำมเห็นในกำรเสนอเรื่องเพ่ือขอให้ที่ประชุมวุฒิสภำ
พิจำรณำ กรณีกำรให้เอกสิทธิ์หรือควำมคุ้มกันแก่สมำชิกวุฒิสภำในระหว่ำงสมัยประชุมตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ 
 ๑๐.  ปฏิบัติงำนอื่นใดที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำในกรณีที่มิได้ก ำหนดว่ำเป็น
ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนใด 
  ๑๑.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 ๑.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็น
ต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับกระทู้ถำม 
 ๒.  ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงกระทู้ถำมให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรวินิจฉัย จัดส่งส ำเนำกระทู้ถำมไปยังผู้ตั้งกระทู้ถำมและรัฐมนตรี 
 ๔.  ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรตอบกระทู้ถำม 
 ๕.  ด ำเนินกำรแจ้งเหตุขัดข้อง กำรจัดส่งส ำเนำค ำตอบไปยังผู้ตั้งกระทู้ถำม 
 ๖.  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระทู้ถำมรวมทั้งกำร
ให้บริกำรแก่สมำชิกวุฒิสภำส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป 
 ๗.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
  

หน้ำที่และอ ำนำจของกลุ่มงำนกระทู้ถำม 



 ๖ 

 
 
 

 ๑.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ติดตำม และประเมินสถำนกำรณ์เกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ   
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ   
 ๒.  ด ำ เนินกำรวิ เครำะห์และเปรียบเทียบสำระส ำคัญของร่ำงพระรำชบัญ ญัติ    
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของวุฒิสภำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรตรวจสอบ พิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับ
กระบวนกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนด
ที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับกำรประชุม 
 ๔.  ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภำเกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนด 
 ๕.  ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดไปยังส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำได้รับไว้พิจำรณำ รวมทัง้กำรใหบ้รกิำร
แก่สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป 
 ๗.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
 
 
 ๑.  ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และประเมินสถำนกำรณ์เพ่ือวำงแผนกำ ร
ด ำเนินกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๒.  ด ำเนินกำรศึกษำและวิเครำะห์เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมวุฒิสภำพิจำรณำเพ่ือจัดท ำ
หนังสือนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรจัดท ำส ำเนำเอกสำรกำรประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่สมำชิก
วุฒิสภำ ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำที่และอ ำนำจกลุ่มงำนพระรำชบัญญัต ิ

หน้ำที่และอ ำนำจของกลุ่มงำนระเบียบวำระกำรประชมุวุฒิสภำ 



 ๗ 

 ๔.  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.  ด ำเนินกำรศึกษำและวิเครำะห์เรื่องที่บรรจุอยู่ในระเบียบวำระกำรประชุม เพ่ือจัดท ำ
ขั้นตอนกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๖.  ด ำเนินกำรประสำนงำนและวำงแผนกำรปฏิบัติงำนกับส่วนรำชกำร หน่วยงำนและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 ๘ 

 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

ตำมที่เห็นสมควร 
ลำป่วยเกิน ๖๐ วนั 

ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุสิภำ 
ที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนัก 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๖๐ วัน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม - ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด ๖๐ วัน 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำป่วย 
 

ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อน หรือในวันที่ลำ 
เว้นแต่กรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได้  กรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ขอลำมี
อำกำรป่วยจนไม่สำมำรถเสนอใบลำได้ จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้  

กำรลำป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองของแพทย์หรือกำรลำป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน 
ไม่ว่ำเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน ถ้ำผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรอง
แพทย์ประกอบใบลำ หรือสั่งให้ผู้ลำไปรับกำรตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
อนุญำตก็ได้ 

กรณีขออนุญำตลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำน จะต้องมีระยะเวลำในกำรรกัษำ
ตัวไม่น้อยกว่ำ ๗ วันในครำวเดียวกัน โดยให้จัดท ำบันทึกขออนุญำตลำป่วยก่อนเข้ำรับกำรรักษำตัว  
หรือในระยะเวลำที่ยังรักษำตัว หรือในวันที่กลับมำปฏิบัติรำชกำรแล้วเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำป่วยแล้ว ให้ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุญำตลำป่วยจ ำเป็น มำยังส ำนัก
บริหำรงำนกลำง เพ่ือเสนอเรื่องดังกล่ำวให้เลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำอนุญำตกำรลำป่วยจ ำเป็น โดยให้
แนบเอกสำรหลักฐำน คือ บันทึกอนุญำตกำรลำป่วยของผู้บังคับบัญชำและเอกสำรหลักฐำนทำง
กำรแพทย์  

เมื่อได้รับกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำป่วยจ ำเป็น แล้ว ส ำนักบริหำรงำนกลำงจะมีหนังสือ
แจ้งมำยังส ำนักเพ่ือทรำบและให้ข้ำรำชกำรรำยนั้นด ำเนินกำรเสนอลำป่วยจ ำเป็น ในระบบลำ
อิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) อีกครั้ง 

กำรมอบอ ำนำจในกำรอนญุำตลำป่วย 
 

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


 ๙ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

ตำมจ ำนวนที่มวีันลำสะสม 
ของแต่ละบุคคล 

ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุสิภำ
ที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนัก 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม ข้ำรำชกำรทกุต ำแหนง่ในสังกัด 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำพักผ่อน 
 
 ในปีงบประมำณหนึ่งได้วันลำพักผ่อน ๑๐ วันท ำกำร หำกข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อน 
หรือลำพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท ำกำรให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆ ไปได้  
แต่ลำพักผ่อนสะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่รับรำชกำร
ติดต่อกันมำแล้วน้อยกว่ำ ๑๐ ปี แต่ส ำหรับผู้ที่รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้ว ๑๐ ปีขึ้นไป สำมำรถสะสม
วันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๓๐ วันท ำกำร กำรนับวันลำให้นับเฉพำะวันท ำกำร 
 ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนจนถงึ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ (ควรลำล่วงหน้ำก่อน ๓ วัน  
เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็น)  
 ทั้งนี้ หำกข้ำรำชกำรด ำเนินกำรยื่นลำพักผ่อนผิดวัน เดือน ปี และได้หยุดรำชกำรแล้ว  
ซึ่งไม่มีกำรแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนกำรหยุดรำชกำร ให้ถือว่ำกำรลำนั้นเป็นกำรลำป่วยหรือลำกิจส่วนตัว
เท่ำนั้น 

 
 
 
 
 

 

กำรมอบอ ำนำจในกำรอนญุำตลำพักผ่อน 



 ๑๐ 

 

 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

ตำมที่เห็นสมควร 
ลำป่วยเกิน ๔๕ วนั 

ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุสิภำ 
ที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนัก 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๓๐ วัน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม - ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด ๓๐ วัน 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำกิจส่วนตัว 
 

 ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนัก  และเมื่อได้รับ
อนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอใบลำพร้อม
ระบุเหตุผลจ ำเป็นไว้แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทรำบ
โดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ
พร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติ
รำชกำร 
  ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรนั้น หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิ
ลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้ำสิบวันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

กำรมอบอ ำนำจในกำรอนญุำตลำกิจส่วนตวั 

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


 ๑๑ 

 

 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุสิภำ 
ที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนัก 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม - ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด ๙๐ วัน 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำคลอดบตุร 
 

 ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ 
(http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ 
เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อื่นลำแทนก็ได้ ในกำรจัดส่งใบลำโดยเร็วโดยไม่ต้อง 
มีใบรับรองแพทย์ 

 กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำ
แล้วต้องไม่เกินเก้ำสิบวัน 

 
 

  

กำรมอบอ ำนำจในกำรอนญุำตลำคลอดบตุร 

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


 ๑๒ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๑๒๐ วนั 

ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุสิภำ 
ที่ควบคุมก ำกับดูแลส ำนัก 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๑๒๐ วนั 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ หรือข้ำรำชกำรที่นับถือ
ศำสนำอิสลำม ซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดีอำระเบีย ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทำง ไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อย
กว่ำ ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลควำม
จ ำเป็น ประกอบกำรลำ และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตที่จะพิจำรณำให้ลำ
หรือไม่ก็ได้  
  ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือไดร้บัอนญุำต 
ให้ลำไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน ๑๐ นับแต่วัน
เริ่มลำ และจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน ๕ วันนับแต่วันที่ลำสิกขำหรือวันที่ 
เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์  
  ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภำยในระยะเวลำ ที่ได้รับอนุญำตกำรลำ ข้ำรำชกำรที่ได้รับ
พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำตให้ลำ ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุด
รำชกำรไปแล้ว  
  หำกปรำกฏว่ำมีปัญหำอุปสรรคท ำให้ไม่สำมำรถอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย์
ตำมที่ขอลำไว้ เมื่อได้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติและขอยกเลิกวันลำ  ให้ผู้มีอ ำนำจ 
พิจำรณำหรืออนุญำตให้ยกเลิกวันลำอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่ำ วันที่ได้หยุดรำชกำร
ไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย ์

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


 ๑๓ 

 
 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

๑๕ วัน 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำไปช่วยเหลอืภริยำที่คลอดบตุร 

 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยที่คลอดบุตร 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มี
สิทธิลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท ำกำร ผู้มีอ ำนำจอนุญำตอำจ
ให้แสดงหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตด้วยก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรลำไปช่วยเหลือภริยำทีค่ลอดบตุร 

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


 ๑๔ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ที่ปรึกษำ/รองเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
- ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่งในสังกัด 

- 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
 
  ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำ  
ก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล 
ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ำรับกำร
ตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่งอนุญำต และให้
ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ส ำหรับหัวหน้ำส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำ ให้รำยงำนลำต่อประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ 
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 



 ๑๕ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธำนวฒุิสภำ - เลขำธกิำรวุฒิสภำ - 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ - ข้ำรำชกำรทกุต ำแหน่ง - 

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำไปศกึษำ ฝกึอบรม ปฏิบัตกิำรวิจัย หรอืดูงำน 
 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำนในประเทศ 
หรือต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th)  
ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เพื่อพิจำรณำอนุญำต ส ำหรับหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร  
หรือประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี เพื่อพิจำรณำอนุญำต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กำรลำไปศึกษำ ฝกึอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรอืดูงำน 

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


 ๑๖ 

 
 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธำนวฒุิสภำ ข้ำรำชกำรทกุต ำแหนง่ ไม่เกนิ ๑ ป ี

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำไปปฏิบตัิงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศให้เสนอหรือ  
จัดส่งใบลำในระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ  แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจำรณำอนุญำต  
โดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ในพระรำชกฤษฎีกำเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรสั่งให้
ข้ำรำชกำรไปท ำกำรซึ่งให้นับเวลำระหว่ำงนั้นเหมือนเต็มเวลำรำชกำร  
  ข้ำรำชกำรที่ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศที่มีระยะเวลำไม่เกิน ๑ ปี 
เมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ ให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติหน้ำที่ภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันครบก ำหนดเวลำและ 
ให้รำยงำนผลเกี่ยวกับกำรลำไปปฏิบัติงำนให้ประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำน
วุฒิสภำ แล้วแต่กรณี ทรำบภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่กลับมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร กำรรำยงำนผล
เกี่ยวกับกำรลำไปปฏิบัติงำนและให้ใช้แบบรำยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

 
 
 

  

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

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


 ๑๗ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธำนวฒุิสภำ ข้ำรำชกำรทกุต ำแหนง่ ไม่เกนิ ๑ ป ี

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำติดตำมคูส่มรส 
 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำติดตำมคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำในระบบลำ
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  (http://leave.senate.go.th) ต่ อผู้ บั ง คั บบัญชำ  ตำมล ำดั บจนถึ งประธำน 
สภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจำรณำอนุญำต  ให้ลำได้ไม่เกิน ๒ ปี 
และในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้ำเกิน ๔ ปี 
ให้ลำออกจำกรำชกำร 
  กำรพิจำรณำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรลำติดตำมคู่สมรส ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร   
หรือประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี จะอนุญำตให้ลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหำย 
แก่รำชกำร แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลำตำมที่ก ำหนด และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่
ปฏิบัติ หน้ำที่รำชกำร หรือปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศเป็นระยะเวลำติดต่อกัน ไม่ว่ำจะอยู่ปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร หรือปฏิบัติงำนในประเทศเดียวกันหรือไม่  
  ข้ำรำชกำรที่ลำติดตำมคู่สมรสครบก ำหนดระยะเวลำในระหว่ำงเวลำที่คู่สมรส  
อยู่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศติดต่อกันครำวหนึ่งแล้วไม่มีสิทธิขอลำติดตำมคู่
สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนประจ ำในประเทศไทยแล้ว
ต่อมำได้รับค ำสั่ง ให้ไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลำ
ติดตำมคู่สมรสใหม่ได้ 
 

  

กำรลำตดิตำมคู่สมรส 



 ๑๘ 

 
 
 

ผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำ ผู้ลำ 
จ ำนวนวันที่อนุญำตครั้งหน่ึง 
ไม่เกินทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบ 

ประธำนวฒุิสภำ ข้ำรำชกำรทกุต ำแหนง่ ไม่เกนิ ๑ ป ี

 
แนวทำงปฏิบัติตำมระเบยีบว่ำดว้ยกำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 

 ข้ำรำชกำรผู้ใดได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่หรือ 

ถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร หำกข้ำรำชกำรผูน้ั้น 

ประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่

รำชกำร หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพครั้ง

หนึ่งได้ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  

ข้ำรำชกำรที่ได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บจนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร

เพรำะเหตุอื่น นอกจำกที่ก ำหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุพิจำรณำแล้วเห็นว่ำยังสำมำรถรับ

รำชกำรต่อไปได้ หำกข้ำรำชกำรผู้นั้นประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟ้ืนฟู

สมรรถภำพที่จ ำเป็น ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตพิจำรณำให้ลำไป

ฟ้ืนฟูสมรรถภำพ ด้ำนอำชีพดังกล่ำวครั้งหนึ่งได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ 

แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  

หลักสูตรต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่นของรัฐ องค์กรกำรกุศลอันเป็น

สำธำรณะหรือสถำบันที่ได้รับกำรรับรองจำกหน่วยงำนของทำงรำชกำรเป็นผู้จัด หรือร่วมจัด  

ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพให้เสนอหรือจัดส่งใบลำใน

ระบบลำอิเล็กทรอนิกส์ (http://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ

พิจำรณำหรืออนุญำตพร้อมแสดงหลักฐำนเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

(ถ้ำมี) เพ่ือพิจำรณำอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้ว  จึงจะหยุดรำชกำรเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพ 

ด้ำนอำชีพได้  

กำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 



 ๑๙ 

 
 
 
 

ข้ำรำชกำรดงักล่ำวจะต้องขออนญุำตในระบบลำอเิล็กทรอนิกส ์(http://leave.senate.go.th) 
เพื่อให้ผู้บังคบับญัชำชัน้ตน้พิจำรณำอนญุำตก่อนออกนอกสถำนที่ทุกครั้ง หำกผู้บังคับบญัชำชัน้ตน้ไมอ่ยู่ 
ให้ขออนุญำตผู้บงัคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปพิจำรณำอนญุำต 

ทั้งนี้ กรณีที่ข้ำรำชกำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ในช่วงเวลำดังกล่ำวและไม่กลับเข้ำมำ
ปฏิบัติรำชกำรต่อต้องสแกนนิ้วมือเพื่อบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรก่อนออกนอกสถำนที่ทุกครั้งด้วย 
 

 

  

กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ก่อนเวลำเลกิงำน (ลำเลก็) 
(ระยะเวลำไม่เกิน ๒ ชั่วโมง) 

 

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


 ๒๐ 

 
 
 
 

 ๑.  ข้ำรำชกำรส ำนักกำรประชุมต้องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรทั้งเวลำก่อนเข้ำงำนและ 
หลังเลิกงำนทุกครั้ง ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ สแกนนิ้วมือที่เครื่องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 ๒.  เวลำปฏิบัติรำชกำร ตั้งแต่ เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นำฬิกำ เวลำพัก ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ นำฬิกำ 
เวลำที่ถือว่ำมำปฏิบัติงำนสำย คือ เวลำ ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ นำฬิกำ  
 ๓.  กำรสแกนนิ้วมือตั้ งแต่เวลำ ๑๐.๓๑ นำฬิกำ เป็นต้นไป ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำร 
ครึ่งวันเช้ำ และต้องด ำเนินกำรลำในช่วงครึ่งวันที่ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้แล้วเสร็จและถูกต้อง  
ตำมระเบียบ และกำรมำปฏิบัติรำชกำรในช่วงครึ่งวันบ่ำยจะต้องมำสแกนนิ้วมือก่อนเวลำ ๑๓.๐๐ นำฬิกำ 
หำกเลยเวลำ ๑๓.๐๑ นำฬิกำ ถือว่ำวันนั้นต้องลำทั้งวัน 
 
 
 
 
 
 ๑.  กรณีลืมบัตรแสดงตน ให้ข้ำรำชกำรสแกนนิ้วมือไว้ที่เครื่องเพ่ือให้เครื่องบันทึกภำพ
ใบหน้ำและเวลำขณะสแกนนิ้วมือไว้ทุกครั้ง 
 ๒.  กรณีสแกนนิ้วมือไม่ส ำเร็จ ให้ข้ำรำชกำรน ำบัตรแสดงตนแตะที่เครื่องเพ่ือให้เครื่อง
บันทึกภำพใบหน้ำและเวลำ 
 หำกมีปัญหำตำมข้อ ๑ และข้อ ๒ ให้ข้ำรำชกำรดังกล่ำวยื่นขอให้ตรวจสอบกำรมำปฏิบัติ
รำชกำรในระบบ pis.parliament.go.th พร้อมทั้งแจ้งกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพ่ือตรวจสอบต่อไป  
หำกไม่สำมำรถตรวจสอบใบหน้ำในระบบได้ให้ท ำกำรยื่นแบบชี้แจงกำรไม่ลงเวลำปฏิบัติรำชก ำร 
ของส ำนักกำรประชุมต่อไป 
 
 
 
 
 
 

ข้อปฏิบัติกำรสแกนน้ิวมือในกำรลงเวลำปฏิบัตริำชกำร 

กรณีมีปัญหำเกี่ยวกับกำรสแกนน้ิวมือ 



 ๒๑ 

 
 

ข้ำรำชกำรลืมสแกนนิ้วมือ ให้ข้ำรำชกำรดังกล่ำวจะต้องแสดงแบบชี้แจงกำรไม่ลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักกำรประชุม (ตำมแบบที่แนบมำพร้อมนี้) เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถงึ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักอนุญำตโดยมีพยำนลงลำยมือชื่อรับรอง จ ำนวน ๑ คน เพ่ือรับรองกำรมำปฏิบัติรำชกำร
ดังกล่ำว เมื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักพิจำรณำอนุญำตแล้วให้แจ้งกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปพร้อมยื่นในระบบ 
pis.parliament.go.th และสแกนแบบชี้แจงกำรไม่ลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของส ำนักกำรประชุม 
ที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักลงนำมรับรองแล้วเพื่อขอรับรองต่อไป 

 
 
 

  

กรณลีืมลงเวลำปฏิบัตริำชกำร 



 ๒๒ 

 
 
 

กำรจ่ำยคำ่ตอบแทนกำรปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำรสำมำรถกระท ำได้ ดังนี้ 
  ๑.  วันท ำกำรปกติ โดยเริ่มปฏิบัติงำนตั้งแต่เวลำ ๑๖.๓๐ นำฬิกำ เป็นต้นไป และให้
สแกนลำยนิ้วมือหลังกำรท ำงำนล่วงเวลำแล้วเสร็จ สูงสุดไม่เกิน ๔ ชั่วโมงต่อวัน โดยคิดเป็นชั่วโมงละ 
๕๐ บำท (วันละไม่เกิน ๒๐๐ บำท)  
  ๒.  วันประชุมวุฒิสภำหรือประชุมร่วมกันของรัฐสภำ โดยเริ่มปฏิบัติงำนตั้งแต่ 
เวลำ ๑๖.๓๐ นำฬิกำ เป็นต้นไป และให้สแกนลำยนิ้วมือหลังกำรท ำงำนล่วงเวลำแล้วเสร็จ สูงสุดไม่เกิน 
๔ ชั่วโมงต่อวัน โดยคิดเป็นชั่วโมงละ ๕๐ บำท (วันละไม่เกิน ๒๐๐ บำท)  
  หำกในวันประชุมวุฒิสภำหรือวันประชุมร่วมกันของรัฐสภำยังไม่แล้วเสร็จ 
โดยเกินเวลำ ๒๑.๓๐ นำฬิกำ เป็นต้นไป ให้คิดเป็นชั่วโมงละ ๖๐ บำท แต่ไม่เกินเวลำ ๒๓.๓๐ นำฬิกำ 
สูงสุดไม่เกิน ๗ ชั่วโมงต่อวัน (วันละไม่เกิน ๔๒๐ บำท) 
  ในกรณีเกินเวลำ ๐๐.๐๐ นำฬิกำ และปฏิบัติงำนจนครบ ๑ ชั่วโมง สำมำรถเบิกได้
ในวันถัดไป โดยคิดเป็นชั่วโมงละ ๕๐ บำท แต่ต้องไม่เกินจ ำนวนชั่วโมงที่ก ำหนดของวันถัดไป 
  ๓.  วันหยุดรำชกำรให้สแกนลำยนิ้วมือก่อนเวลำเข้ำงำนและเวลำออกจำกงำน 
ทั้งนี้ ไม่นับเวลำพักกลำงวัน ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ นำฬิกำ สูงสุดไม่เกิน ๗ ชั่วโมงต่อวัน คิดเป็นชั่วโมงละ 
๖๐ บำท (วันละไม่เกิน ๔๒๐ บำท) 

ทั้งนี้ กำรเบิกค่ำล่วงเวลำจะต้องมีหนังสืออนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรจำก
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักด้วย และเพ่ือให้กำรปฏิบัติตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนควบคุมก ำกับดูแลผู้ใต้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติ
ดังกล่ำวอย่ำงเคร่งครัด 

 
 
 
 
 

 
 

  

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 



 ๒๓ 

 

 

 

 -  ในวันจันทร์และวันอังคำร หรือวันที่มีกำรประชุมวุฒิสภำ หรือวันที่มีกำรประชุม
ร่วมกันของรัฐสภำให้ข้ำรำชกำรแต่งกำยชุดเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร (สีกำกี) โดยให้แต่งกำยให้ถูกต้อง
ตำมประกำศประธำนรัฐสภำ ว่ำด้วยเครื่องแบบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 -  ในวันพุธและวันพฤหัสบดีให้ข้ำรำชกำรแต่งกำยชุดสุภำพตำมประเพณีนิยมและ
กำลเทศะ 

 -  ในวันศุกร์ ขอควำมร่วมมือให้ข้ำรำชกำรแต่งกำยด้วยผ้ำไทย 
  
 ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำรำชกำร หำกผู้ใด 

แต่งกำยชุดเครื่องแบบข้ำรำชกำรไม่ถูกต้องตำมระเบียบรำชกำรหรือแต่งกำยไม่สุภำพเรียบร้อยหรือ  
ไม่เหมำะสมกับกำลเทศะ ให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนด ำเนินกำรตักเตือนผู้ใต้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำม
ระเบียบดังกล่ำว หำกผู้นั้นยังฝ่ำฝืนระเบียบให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนรำยงำนพฤติกรรมดังกล่ำว 
ต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทำงปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำปฏิบัติรำชกำร 



สาํนกัการประชุม 
สาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา

มถินุายน ๒๕๖๖


