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     ความเป็นมาและความส าคญั 
   

เพื่อเป็นการสร้างการรับรู้ สร้างความเข้าใจ ความตระหนักของข้าราชการรัฐสภาสามัญต่อการ
รักษาวินัยข้าราชการรัฐสภา โดยเฉพาะในประเด็นที่เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยการลา เพ่ือน าไปสู่การ
ปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เป็นการรณรงค์ให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัยข้าราชการรัฐสภา
สามัญ ตลอดจนเป็นการพัฒนาตนเองเพ่ือให้เป็นข้าราชการที่ดีมีวินัย ส านักภาษาต่างประเทศ จึงได้จัด
กิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัย โดยจัดให้มีการบรรยาย เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และ
ความตระหนักเรื่อง “ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ” เกี่ยวกับวินัยว่าด้วยการลา
ของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยมีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เพ่ือเป็นการรณรงคใ์ห้บคุลากรของส านักภาษาต่างประเทศปฏิบัติตามวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ  
 ๒. เพื่อให้บุคลากรของส านักภาษาต่างประเทศมีความรู้ความเข้าใจ และความตระหนักเกี่ยวกับ
วินัยข้าราชการ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 ๓. เพ่ือให้บุคลากรส านักภาษาต่างประเทศมีความรู้ ความเข้าใจ และความตระหนักเกี่ยวกับ
ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 ๔. เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดี และเป็นการป้องกันมิให้เกิดการกระท าผิดวินัย และเป็นการป้องกัน
มิให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๕. เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติราชการ 
  
การด าเนินกิจกรรมการส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัย 
ของส านักภาษาต่างประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

การด าเนินการ 
เมื่อวันอังคารที่  ๒๙ เมษายน ๒๕๖๘ เวลา ๑๐.๐๐ นาฬิกา ณ ห้องประชุมส านัก

ภาษาต่างประเทศ นางวรวิมล รัตนมาลี หัวหน้าคณะท างานขับเคลื่อนองค์กร STRONG ของส านัก
ภาษาต่างประเทศ ได้บรรยายถ่ายทอดความรู้ จากการเป็นตัวแทนของส านักฯ เข้าร่วมอบรม เรื่อง 
“วินัยน่ารู้ส าหรับผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน” เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ และความตระหนัก เรื่อง ระเบียบ
ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภาและประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา ให้น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
โดยยึดหลักความสุจริตโปร่งใส ตรวจสอบได้ และปฏิบัติตามกฎระเบียบขององค์กรได้อย่างถูกต้องต่อไป 
โดยซึ่งมีรายละเอียดสรุปได้ ดังนี้  
 
วินัย (Discipline)  
คือ มาตรฐานทางพฤติกรรมที่ต้องถือปฏิบตัิเพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน (ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบตัิ) 

แบบรายงานสรุปกิจกรรมการส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัย 
ของส านักภาษาตา่งประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
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จริยธรรม (Ethics)  
คือ มาตรฐานทางพฤติกรรมที่ต้องถือปฏิบตัิเพื่อความดีงาม 
 
จุดมุ่งหมายของวินัย สามารถแบ่งได้เป็น ๔ ข้อ ได้แก ่

๑. เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของราชการ 
๒. เพื่อความเจริญของประเทศ 
๓. เพื่อความมั่นคงของชาต ิ
๔. เพื่อความผาสุกของประชาชน 

ผลของการกระท าผดิวินัย 
๑ ได้รบัโทษทางวนิัย  
๒. ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนในรอบนัน้  
๓. ไม่ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ  
๔. ไม่ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องอสิรยิาภรณ์  

ข้อค านึงเกีย่วกับวินัย 
๑. ความผดิทางวนิัยไมม่ีอายุความ 
๒. การลงโทษทางวินัยต้องด าเนินการตามขั้นตอนของกฎหมาย 
๓. ผู้สั่งลงโทษต้องเป็นผูบ้ังคับบญัชาที่มีอ านาจลงโทษได้ 
๔. ผู้ถูกลงโทษต้องมีสภาพเป็นขา้ราชการเวน้แต่เขา้ข้อยกเว้นตามกฎหมาย 

 
แนวทางการลาไปตา่งประเทศ 

บุคลากรผู้ประสงค์ขออนุญาตลาไปต่างประเทศ ต้องยึดระเบียบ ก.ร. ว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ
รฐัสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ และ หนงัสอืส านกับรหิารงานกลาง ท่ี สว ๐๐๐๓.๐๓/ว๑๑๖๕ ลงวนัท่ี ๒ สงิหาคม ๒๕๖๕ ดงันี ้ 

ขา้ราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการรัฐสภาที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศเป็นการ
ส่วนตัว ให้ด าเนินการเสนอเรื่องขอลาไปต่างประเทศและลาพักผ่อนพร้อมกัน โดยให้จัดท าหนังสือชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาการขอลาตามข้อ ๒) เพ่ือประกอบการ
พิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา และเมื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งเอกสารการ
ขอลาไปต่างประเทศมายังส านักบริหารงานกลางเพ่ือด าเนินการต่อไป ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการก่อน
เดินทาง 

๑) การจัดท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการขอลาไปต่างประเทศเป็นการ
ส่วนตัว ให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และให้ผู้ขออนุญาตลาไปต่างประเทศด าเนินการ  
โดยมีการวิเคราะห์ตามหัวข้อ ดังนี้ 

- สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Coronavirus Disease 
2019, COVID-19) ในประเทศที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง 

- เหตุผลความจ าเป็นในการเดินทางไปต่างประเทศ  
- การขอลาในช่วงเวลาดังกล่าวนั้นมีผลกระทบต่องานราชการหรือไม่ 
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- มาตรการปฏิบัติตัวเมื่อกลับจากการเดินทางไปต่างประเทศ 
๒) กรณีที่ส านักบริหารงานกลางได้รับเรื่องและท าการตรวจสอบแล้วพบว่ามีข้าราชการ  

หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการรัฐภารายใดมายื่นเรื่องน้อยกว่า ๕ วันท าการก่อนการเดินทาง 
ให้ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการรัฐสภารายนั้นเป็นผู้ด าเนินการจัดท าหนังสือ
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง โดยให้ผู้อ านวยการส านักของข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงาน
ราชการรัฐสภารายนั้นเป็นผู้ลงนามในหนังสือผ่านรองเลขาธิการวุฒิสภาหรือที่ปรึกษาที่ก ากับดูแล  
และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุญาตให้ลาไปต่างประเทศแล้ว ให้จัดส่งส าเนาหนังสือมายัง 
ส านักบริหารงานกลางเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

๓) การเดินทางไปต่างประเทศเป็นการส่วนตัวของข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือ
พนักงานราชการรัฐสภาต้องได้รับการพิจารณาอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศจากเลขาธิการวุฒิสภา
แล้วจึงจะเดินทางไปต่างประเทศได้  

ทั้งนี้ การไม่ด าเนินการดังกล่าวข้างต้น หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตาม หรือแจ้งข้อมูลอันเป็นเท็จ 
หรือปกปิดข้อมูลที่ควรแจ้ง จะพิจารณาด าเนินการทางวินัยตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กรณีลาไปต่างประเทศปกติ (ล่วงหน้า ๕ วันท าการ) ต้องด าเนินการ  
๑. ส่งลาพักผ่อนในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) เมื่อผู้บังคับบัญชา

อนุญาตแล้วให้ส่งใบลาไปต่างประเทศในระบบการลา 
๒. ส่งบันทึกชี้แจงเหตุผลการลาไปต่างประเทศ เรียนผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

(ตามแบบฟอร์ม https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=1hqe3) พร้อมแนบเอกสารจากข้อ ๑ 
๓. กลุ่มงานบริหารงานบุคคลจะด าเนินการเสนอเรื่องไปยังเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจะมีหนังสือแจ้งให้ทราบไปยังส านัก 
กรณีลาไปต่างประเทศในวันเสาร์-อาทิตย์ (ล่วงหน้า ๕ วันท าการ) ต้องด าเนินการ  

๑. ส่งใบลาไปต่างประเทศในระบบการลา (https://leave.senate.go.th)  
๒. หลังจากผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้วให้เสนอบันทึกชี้แจงเหตุผลการลาไปต่างประเทศ 

เรียนผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ตามแบบฟอร์ม https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=1hqe3) 
พร้อมแนบเอกสารจากข้อ ๑ 

๓. กลุ่มงานบริหารงานบุคคลจะด าเนินการเสนอเรื่องไปยังเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
เมื่อได้รับการอนุญาตแล้วจะมีหนังสือแจ้งให้ทราบไปยังส านัก 
 
แนวทางปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ  

(๑) ผู้ที่มาปฏิบัติราชการ ณ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ใช้บัตรแสดงตนร่วมกับ 
การสแกนลายนิว้มอืเพ่ือบนัทกึเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งเวลาก่อนปฏิบัติราชการและหลังปฏิบัติราชการ  

(๒) เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ นาฬิกา  
(๓) เวลาที่ถือว่ามาปฏิบัติราชการสาย คือ เวลา ๐๘.๓๑-๑๐.๓๐ นาฬิกา  
(๔) การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เวลา ๑๐.๓๑ นาฬิกา เป็นต้นไป ถือว่าไม่มาปฏิบัติ

ราชการครึ่งวันเช้า การมาปฏิบัติราชการในช่วงครึ่งวันบ่ายจะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการก่อนเวลา 
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๑๓.๐๐ นาฬิกา และต้องด าเนินการลาในช่วงครึ่งวันที่ถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการให้แล้วเสร็จและ
ถูกต้องตามระเบียบ 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการลา  

 (๑) การลาป่วย ให้จัดส่งใบลาป่วยผ่านระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา กรณีมีเหตุจ าเป็นให้ด าเนินการวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน ๓ วันท าการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

(๒) การลากิจส่วนตัว ให้จัดส่งใบลากิจส่วนตัวผ่านระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนวันลากิจส่วนตัวไม่น้อยกว่า ๑ วันท าการ 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ กรณีไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน ให้เสนอ
ใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ 
ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หรือด าเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน ๓ วัน
ท าการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

(๓) การลาพักผ่อน ให้จัดส่งใบลากิจส่วนตัวผ่านระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนวันลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

(๔) การขออนุญาตออกนอกสถานที่ก่อนเวลาเลิกงาน (๑๖.๓๐ นาฬิกา) รวมแล้วไม่เกิน 
๒ ชั่วโมง ให้จัดส่งใบขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อนออกนอก
สถานที่ หากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นไม่อยู่ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณา
อนุญาต ทั้งนี้ กรณีที่ขออนุญาตออกนอกสถานที่ก่อนเวลาเลิกงานและไม่กลับเข้าปฏิบัติราชการ
อีก จะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ เพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการก่อนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง  

  
แนวทางและหลกัการการอนุญาตให้บุคลากรของส านักงานเลขาธกิารวุฒสิภา  
เพ่ือเป็นวิทยากรผู้บรรยาย ผู้ฝึกอบรม ผู้น ากิจกรรมอืน่ ๆ  
หรือการด าเนินการในลกัษณะเดยีวกันและการสอนพิเศษในสถาบันการศึกษา 

 
ในกรณีที่ข้าราชการและบุคลากรได้รับเชิญให้ไปเป็นวิทยากร ผู้บรรยาย ผู้ฝึกอบรม ผู้น า

กิจกรรมอื่น ๆ หรือการด าเนินการในลักษณะเดียวกันและการไปสอนพิเศษในสถาบันการศึกษานั้น  
ให้ข้าราชการหรือบุคลากรที่ได้รับเชิญยึดถือแนวทางและหลักการตามหนงัสอืแจง้เวยีนส านกับรหิารงานกลาง 
ที่ สว ๐๐๐๓.๐๓/ว๑๖๖๑ ลงวันที่ ๑๗ ตุลาคม ๒๕๖๖ ดังนี้ 

- การเป็นวิทยากร ผู้บรรยาย ผู้ฝึกอบรม ผู้น ากิจกรรมอื่น ๆ หรือการด าเนินการในลักษณะ
เดียวกัน 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะอนุญาตให้ข้าราชการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะทางที่ด ารง
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับปฏิบัติการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี ไปเป็นวิทยากรบรรยายฯ 



๕ 
 

โดยจะต้องเป็นการไปบรรยาย ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาหรือวุฒิสภาหรือเกี่ยวข้องกับงานที่อยู่ในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

- การไปสอนพิเศษในสถาบนัการศกึษา 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะอนุญาตให้ข้าราชการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะทางที่ด ารง

ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับปฏิบัติการ และรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  ไปสอนพิเศษใน
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐหรือเอกชนในเวลาราชการตามความเหมาะสม โดยจะต้องไม่ใช่การสอนประจ า
หรือสอนในลักษณะต่อเนื่องกันทุกสัปดาห์ตลอดภาคการศึกษาเช่นเดียวกับอาจารย์ประจ า 

ทั้งนี้ ตามทั้งสองกรณีดังกล่าวข้างต้นจะต้องไม่เกิน ๘ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ และเมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 
๒๔ ชั่วโมงในรอบการประเมิน/ต่อภาคการศึกษา เว้นแต่กรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น  

โดยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
๑. หน่วยงานภายนอกที่ขอความอนุเคราะห์จะต้องมีหนังสือมายังส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

โดยระบุรายละเอียดของการด าเนินการหรือการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ให้ชัดเจน
เพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา 

๒. จะต้องไม่กระทบหรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อการปฏิบัติราชการซึง่อยูใ่นหนา้ทีร่บัผดิชอบ
ของบุคลากรผู้นั้น ทั้งนี้ หากมีค่าตอบแทนและ/หรือค่าใช้จ่ายในการด าเนินทาง ให้หน่วยงายภายนอก 
ที่ขอความอนุเคราะห์เป็นผู้รับผิดชอบ 

๓. บุคลากรดังกล่าวต้องขออนุญาตเสนอบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาและให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นพิจารณามีความเห็นเบื้องต้นว่าการขออนุญาตเป็นไปตามแนวทางและหลักการข้างต้น
หรือไม่ รวมถึงจะต้องน าเสนอข้อเท็จจริงที่เพียงพออันแสดงให้เห็นว่าบุคลากรผู้นั้นเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
เฉพาะทาง ซึ่งมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ พิจารณาของ
เลขาธิการวุฒิสภา โดยให้เสนอเรื่องมายังส านักบริหารงานกลางก่อนวันที่ประสงค์จะขออนุญาต 
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

การได้รับอนุญาตตามข้างต้นให้ถือว่าเป็นการไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ และเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
ต้องจัดท ารายงานเสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบทุกครั้ง 

๔. การเป็นวิทยากรฯ ทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการจะต้องไม่กระทบต่อภาพลักษณ์
ที่ดีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือวุฒิสภา และจะต้องไม่น ากิจการหรือข้อมูลใด ๆ ของทางราชการ 
ที่เป็นความลับไปเปิดเผยโดยเด็ดขาด 

๕. ในกรณีอื่น เช่น การไปประชุม ไปร่วมงานกิจรรมต่าง ๆ ที่เกี่ ยวกับภารกิจของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาหรืองานที่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ได้รับอนุญาตนั้น หรือการไปให้ถ้อยค า  
ต่อคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด ณ หน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
ให้ข้าราชการหรือบุคลากรผู้นั้น เสนอบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยให้ถือว่า
เป็นการไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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ภาพการจดักิจกรรม 
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ผลที่ได้รับจากกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัยข้าราชการรัฐสภา  
และการน ามาประยุกต์ใช้ในส านักภาษาต่างประเทศ 

จากการด าเนินกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัยข้าราชการรัฐสภา ส่งผลดีต่อบุคลากร
ส านักภาษาต่างประเทศและสามารถน ามาปรับใช้ภายในส านัก ดังนี้  

๑. บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเรื่องวินัยข้าราชการรัฐสภาในเรื่องระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการรัฐสภามากขึ้นจากกิจกรรมที่จัดขึ้น  

๒. จากกิจกรรมการบรรยายให้ความรู้ดังกล่าว ส่งผลให้บุคลากรมีการปฏิบัติตนได้ถูกต้อง 
เหมาะสม เพ่ือป้องกันมิให้เกิดกรณีการท าผิดวินัยข้าราชการรัฐสภา เช่น การปฏิบัติตามแนวปฏิบัติใน
การลงเวลาปฏิบัติราชการ การเป็นวิทยากรให้แก่หน่วยงานภายนอก หรือการลาไปต่างประเทศโดยต้อง
ท าบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นล่วงหน้า 

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


