


คำนำ 
  
  ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความ
โปร่งใส และการป้องกันการทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙            
ในส่วนที่ ๒ การส่งเสริมความโปร่งใส ข้อ ๙ ได้กำหนดให้สำนักเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใส          
ในการปฏิบัติราชการ โดยการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล นั้น 
  การบริหารทรัพยากรบุคคลถือเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรให้บรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ดังนั้น การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลจึงจำเป็นต้อง
มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตรวจสอบได้ เพื่อป้องกันความเสี่ยง
จากการใช้ดุลยพินิจที่อาจนำไปสู่ความไม่เป็นธรรม ตลอดจนลดโอกาสในการกระทำผิดทางวินัยตามที่
กฎหมายกำหนด 
  ในการนี้ สำนักนโยบายและแผน สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงได้จัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดขั้นตอน วิธีการ และหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด อีกทั้งยังเป็นเค รื่องมือ
สำคัญในการเสริมสร้างความโปร่งใส ความเป็นธรรม และประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  สำนักนโยบายและแผนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน      
ทุกระดับ และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ อันจะนำไปสู่การยกระดับการบริหารจัดการภายในองค์กรให้มีมาตรฐาน 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ ตลอดจนเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรตามแนวทาง “ STRONG :          
จิตพอเพียงต้านทุจริต” เพื่อส่งเสริมคุณธรรม ความโปร่งใส และธรรมาภิบาลในการปฏิบัติราชการ อันจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรอย่างยั่งยืนต่อไป 
 

 
     คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จติพอเพียงต้านสุจรติ 
     ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักนโยบายและแผน 

      ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
      เมษายน  ๒๕๖๙ 

   
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 

 

เรื่อง                 หน้า 
 
คู่มือการดำเนนิงานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล ของสำนักนโยบายและแผน   ๑ 
กรอบอตัรากำลงั          ๓ 
ความเปน็มาสำนักนโยบายและแผน        ๔ 
 ความสำคัญ          ๔ 
 กระบวนการ/วิธกีาร และขัน้ตอนการปฏิบตัิงานดา้นการบรหิารงานบุคคล   ๕ 
 กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง       ๖ 
 การบทวนปัญหา อุปสรรคในการปฏิบตัิงานจากปีที่ผ่านมา    ๗ 
อำนาจหน้าทีข่องสำนักนโยบายและแผน        ๘ 
 โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการภายในสำนกันโยบายและแผน 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ      ๙ 
กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ     ๑๐ 
กลุ่มงานแผนงานและโครงการ มหีนา้ที่ความรบัผิดชอบ     ๑๑ 
กลุ่มงานตดิตามและประเมนิผล มหีนา้ที่ความรบัผิดชอบ     ๑๒ 

ข้อปฏิบตัิการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏบิัตริาชการและการขออนญุาตลาของบุคลากร ๑๓ 
มาตรการกรณีสถานการณก์ารแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19)  ๑๕ 
ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบตัิราชการ        ๑๖ 
ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ      ๑๗ 
ขั้นตอนการขอรบัรองการมาปฏิบัตริาชการ       ๑๙ 
ขั้นตอนการตรวจสอบการมาปฏิบัตริาชการ       ๒๐ 
ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบตัิราชการนอกสถานที่ (Work From Home : WFH )   ๒๑ 
ระบบตดิตามงานสารบรรณของสำนักนโยบายและแผน      ๒๔ 
ระบบบันทกึความดีของข้าราชการสำนักนโยบายและแผน      ๒๕ 
ระบบจ่ายเงนิสำนกัฯ สามารถจัดสง่สลิปโอนเงินทางลิงค์      ๒๖ 
แหล่งรวมแผน ค้นหาง่านในคลิ๊กเดียว โดยสำนักนโยบายและแผน     ๒๗ 
รายงานสถติิการลาข้าราชการสำนกันโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  ๒๘ 
 
 
 
 



 

  

 
เรื่อง                  หน้า 
 
ประเภทการลาของข้าราชการ         ๒๙ 
 ๑. การลาปว่ย          ๓๐ 
 ๒. การลาคลอดบตุร         ๓๐ 
 ๓. การลาไปชว่ยเหลือภริยาที่คลอดบุตร       ๓๑ 
 ๔. การลากิจสว่นตวั         ๓๑ 
 ๕. การลาพักผ่อน         ๓๒ 
 ๖. การลาอปุสมทบหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์     ๓๓ 
 ๗. การลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรอืเข้ารับการเตรียมพล     ๓๔ 
 ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรอืดงูาน     ๓๕ 
 ๙. การลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ     ๓๕ 
 ๑๐. การลาตดิตามคู่สมรส        ๓๖ 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ      ๓๗ 
สิทธิประโยชน์วา่ดว้ยการลาของขา้ราชการรัฐสภาสามัญ      ๓๙ 
บัญชีเงินเดือนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ        
 ๑. บญัชีเงนิเดือน         ๔๐ 
 ๒. อตัราเงินเดือนแรกบรรจ ุ        ๔๑ 
 ๓. เงนิเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว        ๔๒ 
 ๔. การเลื่อนเงนิเดือน         ๔๓ 
 ๕. ฐานในการคำนวณ         ๔๕ 
 ๖. การได้รบัเงนิค่าตอบแทนพิเศษ       ๔๗ 
 ๗. เสน้ทางความก้าวหน้า        ๕๐ 
ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำ                                                      
ของสว่นราชการสังกดัรฐัสภา (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๗      ๕๑ 
ระเบียบรัฐสภา วา่ดว้ยพนักงานราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๖๐  
(ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรฐัสภา (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๘) ๕๒ 
บัญชีอตัราค่าจ้างพนักงานราชการรัฐสภาทัว่ไป       ๕๓ 
แนวปฏิบตัิในการแต่งกายในเวลาปฏิบตัิราชการ                ๕๗
ภาคผนวก               ๖๒ – ๗๖ 
  
 

 

สารบัญ 



 
 
 
 
 

 
 
 

สำนักนโยบายและแผนได้ดำเนินการตามแผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินการด้านคุณธรรม 
จริยธรรม ความโปร่ งใส และป้ องกันการทุ จริตของสำนั กงานเลขาธิการวุฒิ สภา ประจำปี งบประมาณ  
พ.ศ . ๒๕๖๙  ส่ วนที่  ๒  การขั บ เคลื่ อนคุณ ธรรมและความโปร่ งใสของสำนั ก/กลุ่ มตรวจสอบภายใน  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ การส่งเสริมความโปร่งใส ข้อ ๙  (ค.) การลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 
คู่มือการดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ของสำนักนโยบายและแผน 
 



 

      -๒- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      -๓- 
 

 

กรอบอัตรากำลังของสำนักนโยบายและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

      -๔- 
 

  ความเป็นมา 
 สำนักนโยบายและแผนเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจสำคัญในการสนับสนุนการดำเนินงานขององค์กรให้เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผนงาน และนโยบายที่กำหนด ซึ่งการบริหารงานบุคคลถอืเป็นกลไกสำคญัในการขบัเคล่ือนภารกจิ
ดังกล่าวให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ อย่างไรก็ตาม การปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีขั้นตอน 
กระบวนการ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน
เงินเดือน และการดำเนนิการทางวินยั หากไม่มีแนวทางปฏิบัตทิี่ชัดเจน อาจก่อให้เกิดความคลาดเคลื่อน ความล่าช้า 
หรือความไม่เป็นธรรมในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้น จึงมีความจำเป็นต้องจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทางมาตรฐานในการดำเนินงานของบุคลากรในสำนัก ให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย และหลักธรรมาภิบาล 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักนโยบายและแผน จึงเป็นเครื่องมือสำคัญที่
ช่วยยกระดับประสิทธิภาพการทำงาน สร้างความโปร่งใส และสนับสนุนการบริหารจัดการองค์กรให้เป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล อันจะนำไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืน 
 
  ความสำคัญ  
       การจดัทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักนโยบายและแผน มีความสำคัญดังน้ี 

๑. เพ่ือสรา้งมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
ทำให้บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานดา้นการบริหารงานบคุคลได้อย่างถูกต้อง เปน็ไปในทิศทางเดียวกนั 
และลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน  

๒. เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
ช่วยให้การดำเนนิงานเปน็ไปตามข้อกำหนดทางกฎหมาย ระเบียบราชการ ข้อบงัคบั วนิัย และนโยบาย
ของหนว่ยงานอย่างเคร่งครดั  

๓. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดำเนินงาน 
ช่วยให้กระบวนการทำงานมคีวามชัดเจน เป็นระบบ ลดความซ้ำซ้อน และสามารถดำเนินการไดอ้ย่าง
รวดเรว็มากยิ่งขึน้  

๔. เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสและความเป็นธรรม 
การกำหนดหลักเกณฑ์ ขัน้ตอน และวิธีการดำเนินงานอย่างชัดเจน ช่วยลดการใชด้ลุพินิจโดยมชิอบ 
และสามารถตรวจสอบได้  

๕. เพ่ือสนับสนุนการกำกับดูแลตามหลักธรรมาภิบาล 
ทำให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปตามหลักความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีความรับผิดชอบ  

๖. เพ่ือเป็นเครือ่งมือในการถา่ยทอดองค์ความรู้ภายในองค์กร 
ใช้เป็นแนวทางสำหรบับุคลากรใหม ่หรือผู้ที่เกี่ยวขอ้งในการเรียนรู้และปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง   
ลดการพึ่งพาบุคคล  

๗. เพ่ือลดความเสี่ยงและป้องกันข้อผดิพลาดในการปฏิบัติงาน 
ช่วยลดโอกาสเกดิข้อผดิพลาด ขอ้รอ้งเรียน หรอืขอ้ขดัแยง้ที่อาจเกดิจากการปฏบิัตงิานที่ไมเ่ปน็มาตรฐาน  
ZZZ 

 



 

      -๕- 
 

  กระบวนการ/วิธกีาร และขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
 การดำเนนิงานด้านการบรหิารงานบุคคลของสำนกันโยบายและแผน ได้กำหนดกระบวนการและขัน้ตอน
การปฏิบตัิงานอย่างเปน็ระบบ เพ่ือใหก้ารดำเนินงานเปน็ไปอยา่งมปีระสทิธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยมี
รายละเอียดดงันี ้
 ๑. การวางแผนอตัรากำลังและการบริหารกรอบอตัรากำลัง โดยมีวิธกีาร 

 - วเิคราะห์ภารกิจและภาระงานของหนว่ยงาน  
  - จัดทำแผนอตัรากำลังให้สอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรให้มีความเหมาะสม 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๒. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร โดยมีวิธกีาร 

  - ดำเนนิการตามหลกัเกณฑ์ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และคณุสมบัติทีก่ำหนด  
 ๓. มีการบริหารผลการปฏิบัติงานตาม (PMS) โดยมวีธิีการ 

 - กำหนดเป้าหมายและตวัชีว้ัด  
 - ตดิตามผลการปฏิบัตงิาน  
 - ประเมินผลตามรอบการประเมนิ 
 - แจง้ผลและรบัทราบผลการประเมนิ  

 ๔. การลาและการบริหารเวลาปฏิบัติงาน โดยมีวิธกีาร 
 - ดำเนนิการตามระเบียบว่าด้วยการลาทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก ่ยื่นคำขอลา ตรวจสอบสิทธกิารลา  
   เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา อนมุัตแิละบันทกึข้อมูลในระบบ  

 ๕. การดำเนินการทางวินัยและจริยธรรม โดยมีวิธกีาร 
 - ยึดหลักความเปน็ธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 - รบัเรื่องร้องเรียน/ข้อกลา่วหา  
 - ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ  
 - ดำเนนิการตามกระบวนการทางวินัย  
 - สรปุผลและรายงาน  

 ๖. การพัฒนาบุคลากร โดยมีวิธีการ 
 - ส่งเสริมการฝึกอบรมและพัฒนาศกัยภาพบุคลากร ไดแ้ก่ การสำรวจความตอ้งการพัฒนา  
   จัดทำแผนพัฒนาบคุลากร ดำเนินกิจกรรม/ฝึกอบรม ประเมินผลการพัฒนา  
๘. การบรูณาการหลกัธรรมาภบิาลและการป้องกันการทจุริต (เชื่อมโยง ITA) 

- บรรจแุนวทาง No Gift Policy “ไม่รับ – ไม่ให”้ ในกระบวนงาน  
- ส่งเสริมแนวคดิ Watch and Voice ใหบุ้คลากรมีสว่นร่วมในการเฝ้าระวงั  
- ปลูกฝังวัฒนธรรมสุจริตในทกุขั้นตอนของการปฏิบตัิงาน  

๙. การมสี่วนร่วมและการสื่อสารภายในองค์กร 
 - เปดิรบัข้อเสนอแนะจากผูป้ฏิบัติงาน  
 - จัดอบรม/ชี้แจงการใชง้านคู่มือ  

•  - เผยแพร่สร้างความเข้าใจรว่มกนัในสำนัก 
 



 

      -๖- 
 

  กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ทีเ่กีย่วข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

๒. กฎ ก.ร. ว่าด้วยวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓. กฎ ก.ร. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการให้บำเหน็จความชอบ การกันเป็นพยาน การลดโทษ และ 
     การให้ความคุม้ครองพยาน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. พระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
    มติ ก.ร.ที่ ๔๖/๒๕๕๘ (ว ๑๗) ลงวนัที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
๕. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ (แกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ ๔) 
๖. ระเบียบ ก.ร.ว่าดว้ยเงนิค่าตอบแทนพิเศษของขา้ราชการรฐัสภาสามัญ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗  
   (ที ่๗๔/๒๕๖๗ (ว ๓๐) ลงวันที ่๕ สิงหาคม ๒๕๖๗ 
๗. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงนิค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำของสว่นราชการสังกัดรัฐสภา (ฉบับที่ ๔)     
   พ.ศ. ๒๕๖๗     
 ๘. ระเบียบรฐัสภา ว่าดว้ยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ (ซึง่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบรัฐสภา       
    ว่าดว้ยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๘                                                   

 ๙. ประกาศสำนักนโยบายและแผน เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลตามหลักธรรมาภิบาล 
     ของสำนกันโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 ๑๐. ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง มาตรการด้านพลังงานเพ่ือบริหารจัดการผลกระทบจาก 
     สถานการณ์การสู้รบในตะวันออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙  
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 การบทวนปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีท่ีผ่านมา 
 ผู้อำนวยการสำนักนโยบายและแผน ได้มอบหมายให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
หลักในการดำเนินการด้านงานทะเบียนบุคคลของสำนัก วิเคราะห์ และทบทวนปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการ
บริหารงานบุคคลที่ผ่านมา เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงและเพิ่มประสิทธภิาพการปฏิบัตงิานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์
ปัจจุบัน พร้อมทั้งกำหนดให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑. จัดทำประกาศสำนักนโยบายและแผน เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลตามหลักธรรมาภิบาล 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 ๒. จัดทำข้อปฏิบัติร่วมกันในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การขออนุญาตลาในประเภทต่าง ๆ การดำเนินการ
ตามมาตรการในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) รวมถึงหลักเกณฑ์การ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมิน โดยกำหนดเงื่อนไขด้านวินัยการมาปฏิบัติงาน  
 ๓. จัดทำแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม ได้แก่ แนวทางการแต่งกาย และการแต่งเครื่องแบบราชการใน
วันที่มีการประชุมวุฒิสภา เพื่อเสริมสร้างระเบียบวินัยในการปฏิบัติงาน และส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของบุคลากร 
 ๔. จัดให้มีการปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ร้อยละ ๗๐ และปฏิบัติงาน  ณ ที่พักอาศัย 
(Work from Home : WFH) ร้อยละ ๓๐ ตามประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง มาตรการด้านพลังงาน
เพื่อบริหารจัดการผลกระทบจากสถานการณ์การสู้รบในตะวันออกกลาง พ.ศ. ๒๕๖๙  
 สำนักนโยบายและแผนมีกรอบอัตรากำลงัรวมทัง้สิ้น จำนวน ๓๘ อตัรา โดยโครงสรา้งกำลังคนดังกล่าว
ได้รบัการกำหนดให้สอดคลอ้งกับภารกิจ หนา้ที่ และความรับผดิชอบของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนนิงานเปน็ไป
อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายขององค์กร ประกอบด้วย  
 - ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนัก จำนวน ๑ อัตรา ทำหน้าที่กำกับ ดูแล และบรหิารงานในภาพรวมของสำนัก  
 - ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน จำนวน ๔ อัตรา ทำหน้าที่ควบคุม กำกับ และตดิตามการปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่ม
งานใหเ้ป็นไปตามนโยบายและแผนที่กำหนด  
 - ตำแหนง่นักวิเคราะหน์โยบายและแผน จำนวน ๑๕ อตัรา ซึง่เปน็กำลงัหลักในการศึกษา วิเคราะห ์จัดทำ
แผนงาน โครงการ และขับเคลื่อนนโยบายใหเ้กดิผลในทางปฏิบตัิ  
 - ตำแหนง่เจ้าพนกังานธรุการ จำนวน ๑๘ อตัรา ทำหนา้ที่สนับสนุนงานด้านเอกสาร งานสารบรรณ และ
งานบริหารทัว่ไปของสำนัก  
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         อำนาจหน้าทีข่องสำนักนโยบายและแผน 
 
 
สำนักนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ในภาพรวม ดังน้ี 
 ๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธรุการทั่วไปของสำนกั  
  ๒. ดำเนนิการเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวฒุิสภาให้สอดคลอ้งกบั
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมัน่คงแหง่ชาติ แผนพฒันา
การเมอืง นโยบายของวฒุิสภา ประธานวฒุิสภา รองประธานวฒุิสภา ประธาน
กรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการข้าราชการฝา่ยรัฐสภา รวมทั้ง
กำหนดเป็นยุทธศาสตรข์องวุฒิสภา แผนแม่บทของวุฒสิภา แผนปฏิบตัิการทั้ง
ระยะสัน้และระยะยาวและแผนอืน่ที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 
  ๓. ดำเนนิการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบ่ท แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของวฒุิสภา
และสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
 ๔. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและกำหนดดัชนีชี้วัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการพัฒนาเทคนิควิธีการ  
และองค์ความรู้ในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ  
การแปลงนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำคู่มือ ระเบียบปฏิบัติ และเอกสารทาง
วิชาการ เกี่ยวกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ เพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
  ๖. ดำเนินการประสาน กำกับ เร่งรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแม่บท แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการของ
วุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 
  ๘. ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน
โครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลสำเร็จของแผนงานโครงการ 
  ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักนโยบายและแผน จำนวน ๔ กลุ่มงาน  

 

 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป ประกอบด้วยข้าราชการ จำนวน  ๗ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
(๒) ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจำงวดของสำนัก 
(๓) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
(๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
(๕) ดำเนินงานด้านเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
(๖) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ เผยแพร่เอกสารและผลงานของสำนัก 
(๗) ดำเนินการด้านงานศิลปกรรมและการออกแบบสื่อทุกประประเภทให้กับกลุ่มงานในสำนัก 

  (๘) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

      -๑๐- 
 

๒. กลุ่มงานนโยบายและยทุธศาสตร์ ประกอบด้วยข้าราชการ จำนวน  ๙  คน 
 
 
                                  - ว่าง - 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ดำเนินการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภาให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ แผนพัฒนาการเมือง นโยบายของวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
เพื่อกำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของวุฒิสภา แผนแม่บทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผน
อย่างอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 
  (๒) ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแม่บท แผนกลุยุทธ์ของวุฒิสภา และสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(๓) ดำเนินการพัฒนาเทคนิค วิธีการ และองค์ความรู้ในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหารราชการ    
การจัดทำแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนแม่บทสู่การปฏิบัติ 

(๔) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำคู่มือระเบียบปฏิบัติและเอกสารทาง
วิชาการ เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 



 

      -๑๑- 
 

๓. กลุ่มงานแผนงานและโครงการ  ประกอบด้วยข้าราชการ จำนวน ๑๐  คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกีย่วกับ 
         (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ พัฒนาและประสานการจัดทำแผนปฏิบัติการอย่างบูรณาการทั้ง
ระยะสั้นและระยะยาว ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ นโยบายและแผนของวุฒิสภาและสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์กร แผนงานและโครงการของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการให้สอดคล้องกับสถานการณ์
ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

(๔) ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติการของส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูลเพ่ือการกำหนดโครงการ และการแปลงแผนสู่การปฏิบัติของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๖) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมข้อมูลจัดทำคู่มือ ระเบียบปฏิบัติ
และเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับการกำหนดโครงการ การแปลงแผนสู่การปฏิบัติการเขียนแผนแผนงานและ
โครงการเพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๗) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 



 

      -๑๒- 
 

๔ กลุ่มงานติดตามและประเมินผล ประกอบด้วยข้าราชการ จำนวน ๑๐  คน  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ดำเนินการประสาน กำกับ เร่งรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแม่บทแผนกลยุทธ์แผนปฏิบัติการของวุฒิสภา
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 
 (๓) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน
โครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการ 
 (๔) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค รายงานผลความก้าวหน้าตาม
นโยบาย แผนงาน โครงการและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและของส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมข้อมูลจัดทำคู่มือมือ ระเบียบ
ปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 



 

      -๑๓- 
 

 

ข้อปฏิบัตกิารสแกนลายน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
และการขออนุญาตลาของบคุลากร 

 

  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อปฏิบัติ ในการลงเวลา 
ปฏิบัติราชการ การขออนุญาตลาในประเภทต่าง ๆ การดำเนินการตามมาตรการกรณีสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) และหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของแต่ละรอบการ
ประเมินฯ ซึ่งจะต้อง (สายไม่เกิน ๒๖ ครั้ง ลาป่วย+ลากิจ ไม่เกิน ๒๓ วัน)  
 สำนักนโยบายและแผนจึงมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
      การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
      ๑. สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได้ตั้งแต่ เวลา ๐๕.๐๐ – ๐๔.๕๙ นาฬิกา ของทุกวัน (รอบ ๑ วัน) 
      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 ถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการครึ่งวันเช้า 
การมาปฏิบัติราชการในช่วงครึ่งวันบ่ายจะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการก่อนเวลา ๑๓.๐๐ นาฬิกา และต้องดำเนินการ
ลาในช่วงครึ่งวันที่ถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการให้แล้วเสร็จถูกต้องตามระเบียบ 
       ๕. สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการที่เครื่องสแกนลายนิ้วมือภายในอาคารรัฐสภาทั้งในส่วนของสำนักงาน                
เลขาธิการวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
      ๖. กรณีที่ข้าราชการลืมบัตรแสดงตน ให้สแกนลายนิ้วมือที่เครื่องสแกนพร้อมถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน
และให้ทำการขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ “ลืมบัตรแสดงตน” ในระบบ    https://pis.parliament.go.th/         
จากนัน้กลุ่มงานบรหิารทัว่ไปจะตรวจสอบการสแกนนิ้วมือไวเ้ปน็หลักฐานเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักฯ ต่อไป 
         ๗. กรณีลืมสแกนลายนิ้วมือ ให้ทำการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ “การขอรับรองโดยการลืมสแกน
ลายนิ้วมือ” ในระบบ https://pis.parliament.go.th/ เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักฯ โดยผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งาน ทั้งนี้ การลืมสแกนลายนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการต้องไม่เกิน ๒ ครั้ง/เดือน กรณีลืมสแกนลายนิ้วมือเกิน ๒ ครั้ง/
เดือน ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลต่อผู้บังคับบัญชา กลุ่มงานและเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักฯ ต่อไป 
          ๘. กรณีที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการ/อบรม/ศึกษาดูงานภายนอกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ขอให้ส่งหลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
          ๙ . ส าม ารถ ต รว จส อ บ ก ารส แ ก น ล าย นิ้ ว มื อ ข อ งต น เอ ง ได้ ใน ระ บ บ ส ารส น เท ศ รั ฐ ส ภ า 
https://pis.parliament.go.th/ หรือ ระบบ https://leave.senate.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 

https://pis.parliament.go.th/
https://leave.senate.go.th/


 

      -๑๔- 
 

แนวทางการลาในประเภทต่าง ๆ  
     ๑. ใน ๑ วันทำการ อนุญาตให้ลาได้ประเภทเดียว  
            ๒.  การลาในประเภทต่าง ๆ ให้ดำเนินการลาผ่านระบบ https://leave.senate.go.th/   
   ๓. กรณีลาหยุดในช่วงเทศกาลวันสำคัญต่าง ๆ ไม่อนุญาตให้ลาติดต่อกันในช่วงก่อนและหลัง
เทศกาล แต่หากมีความจำเป็นขอให้จัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลเป็นรายบุคคลกับผู้อำนวยการสำนักฯ  
 
การขออนุญาตลาในประเภทต่าง ๆ 
         ๑. การลาป่วย 
        - ให้ จั ดส่ งใบลาป่ วยผ่ านระบบ   https://leave.senate.go.th/ เสนอต่ อผู้ บั งคั บบั ญ ชา              
กลุ่มงานจนถึงผู้อำนวยการสำนักฯ ก่อนหรือในวันที่ลา กรณีมีเหตุจำเป็นให้ดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ แต่ต้องไม่เกิน ๓ วันทำการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
        - ลาป่วยเกิน ๓ วันทำการติดต่อกัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ประกอบการพิจารณาอนุญาต  
        - ลาป่วยจำเป็นจะต้องมีระยะเวลาในการรักษาตัวไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ในคราวเดียวกัน และมี
เอกสารหลักฐานทางการแพทย์รับรองการรักษาตัว ยกเว้นกรณีรักษาตัวต่อเนื่องหลายคราวจากอาการโรคเดิมที่ยัง
รักษาอยู่โดยมีระยะเวลาในแต่ละคราวน้อยกว่า ๗ วันก็ได้ แต่ต้องมีเอกสารหลักฐานทางการแพทย์รับรองการรักษา
ตัวเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา  
                       โดยให้จัดทำบันทึกขออนุญาตลาป่วยก่อนเข้ารับการรักษาตัว หรือในระยะเวลาที่ยังรักษาตัว 
หรือในวันที่กลับมาปฏิบัติราชการแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต หากมีอาการ
เจ็บป่วยรุนแรงจนไม่สามารถดำเนินการลาป่วยได้ด้วยตนเอง ให้บุคลากรในกลุ่มงานของผู้นั้นดำเนินการเสนอขอ
อนุญาตลาป่วยหรือจัดทำบันทึกแจ้งสาเหตุการเจ็บป่วยได้ พร้อมแนบหลักฐานทางการแพทย์ และเมื่อใดที่กลับมา
ปฏิบัติราชการแล้วให้ดำเนินการเสนอขออนุญาตลาป่วยทันที ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาเบื้องต้นถึงเหตุแห่ง
การลาป่วยว่าเจ็บป่วยด้วยเหตุใดที่จะขอไม่นำข้อมูลการลาป่วยดังกล่าวมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใน
รอบการประเมินฯ (รายละเอียดตามบันทึกสำนักบริหารงานกลาง ท่ี สว. ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๘๒๖ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๖๔ เรื่อง แนวทางการเสนอขออนุญาตลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน) 
            ๒. การลากิจส่วนตัว 
       ให้จัดส่งใบลากิจส่วนตัวผ่านระบบ https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานจนถึง
ผู้อำนวยการสำนักฯ ก่อนวันลาไม่น้อยกว่า ๑ วันทำการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  ให้เสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็
ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้อำนวยการสำนักฯ ทราบโดยเร็วหรือดำเนินการ วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แต่ต้อง
ไม่เกิน ๓ วันทำการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
           ๓. การลาพักผ่อน 
       ให้จัดส่งใบลาพักผ่อนผ่านระบบ https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานจนถึง
ผู้อำนวยการสำนักฯ ก่อนวันลาไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
 
 
 
 

https://leave.senate.go.th/
https://leave.senate.go.th/%20ต่อผู้บังคับบัญชา


 

      -๑๕- 
 

           ๔. การลาเลก็ 
       ให้จัดส่งใบลาเล็กผ่านระบบ https://leave.senate.go.th/ ขออนุญาตออกนอกสถานที่ก่อนเวลา
เลิกงาน (เวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา) รวมแล้วต้องไม่เกิน ๒  ชั่วโมง หากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นไม่อยู่ให้ขออนุญาต
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาอนุญาต และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะลาเล็กได้ส่วนเหตุผลการขออนุญาต
ลาเล็กนั้นนอกจากเป็นเหตุผลของผู้ขออนุญาตลาแล้ว จะต้องเป็นเหตุผลที่ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาต
พิจารณาว่าควรอนุญาตหรือไม่ด้วย อย่างไรก็ตามการลาเล็กนี้หากเป็นกรณีที่มีเหตุผลจำเป็นเร่งด่วน ให้ผู้ยื่นขอลา
หาทางติดต่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน เพ่ือที่จะไม่ได้ถูกดำเนินการทางวินัย (รายละเอียดตามบันทึกสำนัก
บริหารงานกลาง ที่ สว. ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๖๕๓ ลงวันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง เผยแพร่บทความเกี่ยวกับวินัยเพื่อ
เสริมสร้าง และป้องกันมิให้บุคลากรกระทำผิดวินัย) 
   ๕. การลาไปต่างประเทศ 
      ให้ดำเนินการเสนอเรื่องขอลาไปต่างประเทศและลาพักผ่อนพร้อมกัน โดยจัดทำหนังสือชี้แจง
ความจำเป็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา ไม่น้อยกว่า ๕ วัน
ทำการก่อนเดินทาง (รายละเอียดตามบันทึกสำนักบริหารงานกลาง ที่ สว. ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๑๖๕ ลงวันที่ ๒ 
สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ทบทวนแนวทางการขออนญุาตลาไปตา่งประเทศ) และต้องได้รับอนุญาตให้ลาไปตา่งประเทศ
จากเลขาธิการวุฒิสภาก่อนเท่านั้นจึงจะเดินทางไปต่างประเทศได้ 
           ๖. การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไว้ข้างต้น  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม         
ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภากำหนด 
 
 

มาตรการกรณสีถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคตดิเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 

 
  ให้ปฏิบัติตามมาตรการกรณีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) (รายละเอียดตามบันทึกสำนักบริหารงานกลาง) ที่ สว ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๖๓๕ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
เรื่อง มาตรการกรณีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 
  เพ่ือให้การดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การขออนุญาตลาในประเภทต่าง ๆ และ การ            
ปฏิบัติตามมาตรการกรณีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) ของ
ข้าราชการในสำนักนโยบายและแผนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ขอให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานควบคุม กำกับ  ดูแล
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามข้อปฏิบัติดังกล่าวอย่างเคร่งครัด หากพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาคนใดฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติ  ตามระเบียบฯ 
หรือแนวทางปฏิบัติ หรือรายงานเป็นเท็จขอให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรายงานพฤติกรรมตามลำดับชั้นจนถึง
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 

 
 



 

      -๑๖- 
 

               
ขั้นตอนการลงเวลาทีเ่ครื่องบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 

      -๑๗- 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 



 

      -๑๘- 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

      -๑๙- 
 

 
ขั้นตอนการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 



 

      -๒๐- 
 

 
ขั้นตอนการขอตรวจสอบการมาปฏบิัติราชการ 

 

 
 
 
 



 

      -๒๑- 
 

 
ขั้นตอนการลงเวลาปฏบิัติราชการนอกสถานที่ (Work From Home : WFH ) 
 

(https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิ๊ก ลงเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่ คลิ๊ก ลงเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
และบันทึกการเวลาปฏิบัติราชการเช้า - เย็น 



 

      -๒๒- 
 

 
 
ขั้นตอนการการส่งรายงานประจำวันสำหรับบุคลากรที่ (Work From Home : WFH)  
และคู่มอืการระบบ Work From Home 
 
                             https://service.senate.go.th/hr/login.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊ก ไปที่ Work From 
Home  



 

      -๒๓- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 จากนั้น ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผอ.ลงนามเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

คลิ๊กไปที่ เพ่ิมข้อมูล 



 

      -๒๔- 
 

https://sites.google.com/view/d-flow1?usp=sharing   
ระบบติดตามงานสารบรรณของสำนักนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. ด้านการบริหารเวลาและเร่งรดังาน (Efficiency & Deadline Tracking) 
  เน่ืองจากงานนโยบายและแผน ต้องตอบสนองต่อข้อสั่งการของผู้บริหารหรือหน่วยงานเหนือขึ้นไป 
ระบบน้ีจะช่วยป้องกันงานค้าง ติดตามได้ว่าหนังสือฉบับน้ีอยู่ที่ใครและค้างมานานกี่วันแล้ว ระบบแจ้งเตือน 
แจ้งเตือนเมื่อใกล้ถึงกำหนดวันตอบหนังสือ  
 
๒. ด้านการสืบค้นและฐานข้อมูล (Searchability & Centralized Data) 
     สืบค้นรวดเร็ว ค้นหาประวัติเอกสารย้อนหลังได้ด้วย เลขที่หนังสือ  ชื่อเรื่อง หรือหน่วยงานต้นสังกัด  
โดยไม่ต้องไปรื้อตู้เอกสาร 
 
๓. ด้านความโปร่งใสและตรวจสอบได้ (Accountability) 
  ตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารได้ว่าผ่านการลงนามหรือให้ความเห็นโดยใครบ้าง ในเวลาใด ช่วยลดข้อ
ขัดแย้งหากเกิดกรณีเอกสารสูญหาย 
 
๔. ด้านการลดภาระงานและต้นทุน (Resource Optimization) 
  ลดการใช้กระดาษ จะช่วยลดค่าใช้จ่ายด้านการพิมพ์และการจัดเก็บ 
 
 
 
 

https://sites.google.com/view/d-flow1?usp=sharing


 

      -๒๕- 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=J7KWE 
 

ระบบบันทึกความดขีองข้าราชการสำนักนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบันทึกความดี ช่วยบนัทึกความดี การมีน้ำใจหรอืกิจกรรมเชิงบวกทีเ่กดิขึ้นในสำนักนโยบาย 
และแผน ทำให้เห็นว่าทกุคนมีความดีที่แตกต่างกัน และมีการเกื้อกูลกันในด้านอืน่ๆ  
 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=J7KWE


 

      -๒๖- 
 

https://sites.google.com/view/acctrack/ 
 

ระบบจ่ายเงินสำนักฯ สามารถจดัส่งสลิปโอนเงินทางลิงค์ 
 

 
ทุกคนสามารถดูรายรับ – รายจ่าย ยอดคงเหลือทีเ่ป็นปัจจุบันของสำนักตนเองได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๒๗- 
 

https://sites.google.com/view/policy-and-planning 
แหล่งรวมแผน ค้นหาง่านในคลิ๊กเดียว โดยสำนักนโยบายและแผน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๒๘- 
 

https://shorturl.asia/nWh1w 
 

รายงานสถติิการลาข้าราชการสำนกันโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://shorturl.asia/nWh1w


 

      -๒๙- 
 

 
 

ประเภทการลาของข้าราชการ 
 
การลาตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ มี ๑๑ ประเภท ดังน้ี 
 ๑) การลาป่วย 
 ๒) การลาคลอดบุตร 
 ๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 ๔) การลากิจส่วนตัว 
 ๕) การลาพักผ่อน 
 ๖) การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  
 ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
        ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
        ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

      -๓๐- 
 

หลักเกณฑ์การลาในแต่ละประเภท  

   ๑) การลาป่วย 
หลักเกณฑ์ 
(๑) ลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต

เห็นสมควร จะให้มีใบรับรองแพทย์หรือให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได้ 

(๒) ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓๐ วัน ขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร 
ผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นที่ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

(๓) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
(๑) ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือใน

วันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
(๒) กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ผู้ขอลาจะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ

ลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
การได้รับเงินเดือน 
- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันทำการต่อปี แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดี

หรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควร จะให้จ่ายต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๖๐ วันทำการ ตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

   ๒) การลาคลอดบุตร 
หลักเกณฑ์ 
(๑) การลาคลอดบุตรจะลาก่อนวันคลอด ในวันคลอด หรือหลังวันคลอด ก็ได้ 
(๒) ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน  
(๓) ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
(๔) กรณีที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตาม

กำหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจขออนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตร
ได้ ทั้งนี้ ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

(๕) การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอด 

(๖) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ 

ในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ผู้ขอลาจะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การได้รับเงินเดือน 
- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน ตามมาตรา ๒๘ แห่งพระราชกฤษฎีกาการ

จ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  



 

      -๓๑- 
 

 
   ๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

หลักเกณฑ์ 
(๑) เป็นการลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรในการเลี้ยงดูบุตร 
(๒) ลาติดต่อกันครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
(๓) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่

ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร ทั้งนี้ ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้  
การได้รับเงินเดือน 
- กรณีที่ลาภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้  

ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ  
- กรณี ที่ ลาเมื่ อ พ้น  ๓๐  วัน  นั บแต่ วันที่ ภ ริยาคลอดบุ ตร  ไม่ ให้ ได้ รับเงินเดื อนใน 

ระหว่างลา เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควร จะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลาก็ได้  
แต่ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ  

ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา ๒๘/๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 
บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หมายเหตุ 
ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตัวข้าราชการที่

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาได้  ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

   ๔) การลากิจส่วนตวั 
หลักเกณฑ์ 
(๑) เป็นการลากิจส่วนตัว หรือ 
(๒ ) เป็นการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ ยงดูบุตร สำหรับข้าราชการที่ ลาคลอดบุตรครบ  

๙๐ วันแล้ว มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ ทั้งนี้ ไม่มี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา     

(๓) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ 

ในวันที่ลา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้ 
เว้นแต่  
(๑) มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้

แล้วหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  
(๒) มีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผล

ความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 



 

      -๓๒- 
 

การได้รับเงินเดือน 
- กรณีลากิจส่วนตัวให้ ได้รับ เงิน เดือนไม่ เกิน ๔๕ วันทำการ แต่สำหรับในปีที่ เริ่ม  

รับราชการ ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ตามมาตรา ๒๙ แห่ง พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา ตามมาตรา ๒๙/๑  
แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หมายเหตุ 
ถ้ามีราชการจำเปน็เกดิขึน้ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มอีำนาจอนญุาตสามารถเรียกตัว ข้าราชการที่

ลากิจส่วนตัวที่มิใช้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาได้  ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบ ก.ร.  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

   ๕) การลาพักผ่อน 
 หลักเกณฑ์ 
        (๑) ลาในปีงบประมาณหนึ่งได ้๑๐ วันทำการ เวน้แต่ข้าราชการดังต่อไม่มีสทิธิลา 

ในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถงึ ๖ เดือน 
             (๑.๑) ผู้ซึง่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการเปน็ข้าราชการครั้งแรก 
             (๑.๒) ผู้ซึง่ลาออกจากราชการแลว้มาไดร้ับบรรจุเขา้รับราชการอกีหลัง ๖ เดือน 

นับแตว่ันออกจากราชการ 
             (๑.๓) ผู้ซึง่ถูกสัง่ให้ออกจากราชการในกรณอีืน่ นอกจากกรณไีปรบัราชการ 

ตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร และกรณีปฏบิัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แลว้ตอ่มา
ได้รบับรรจุเข้ารบัราชการอกี 

        (๒) ในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแลว้แต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ ให้
สะสมวนัที่ยังมไิดล้าในปนีั้นรวมเข้ากบัปตี่อ ๆ ไปได้ แตว่ันลาพักผ่อนสะสมรวมกบัวนัลาพักผ่อน ในปปีัจจุบนัจะต้อง
ไม่เกนิ ๒๐ วันทำการ 

    สำหรับผู้ทีร่ับราชการตดิตอ่กันมาแลว้ไมน่้อยกว่า ๓๐ ปี ให้มีสิทธินา่วนัลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวนัลาพักผ่อนในปปีจัจุบันได้ไม่เกนิ ๓๐ วันทำการ 

        (๓) ผู้มีอำนาจอนุญาตระจะอนุญาตให้ลาครัง้เดียวหรือหลายก็ได้มิให้เสียหายแก่ราชการ 
        (๔) การนบัวนัลาใหน้บัเฉพาะวนัทำการ 
       การเสนอหรือจัดสง่ใบลา 
        ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ          

ในวันที่ลา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้การได้รับเงินเดือนให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๓๐ แห่ง
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 

หมายเหต ุ
ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตวัข้าราชการที่ลา

พักผ่อนมาปฏิบัตริาชการระหว่างการลาได้ ตามข้อ ๑๓ ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรฐัสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 



 

      -๓๓- 
 

 
  ๖)  การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 

หลักเกณฑ์ 
- เป็นการลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ของศาสนาอิสลาม  

ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
- ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่ เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีกำหนด ไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าข้าราชการ หรือยังไม่เคย
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกกะ ประเทศจาอุดิอาระเบีย 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- กรณีข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้

มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ทั้งนี้กรณีมีเหตุพิเศษ
ไม่อาจเสนอหรือส่งโบลาก่อน ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

- กรณีข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับ 
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับแต่วัน
เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
ทั้งนี้ กรณีที่มีอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาโดยให้ถือว่าวันที่ใต้
หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
                            การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
            การได้รับเงินเดือน 

- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๑๒๐ วัน ทั้งนี้ ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  
๑๒ เดือน ตามมาตรา ๓๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

      -๓๔- 
 

   ๗)  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
หลักเกณฑ์ 
(๑) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจำการตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือ 
(๒) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล  

เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(๓) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอรายงานลา 
(๑) กรณีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน

เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง  
(๒) กรณีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 

๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 
(๓) ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกโดยไม่ต้อง

รอคำสั่งอนุญาต 
(๔) ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  

กรณี ข้ าราชการที่ ลาเป็ นหั วหน้ าส่ วนราชการสั งกั ดรั ฐสภา ให้ ร ายงานลาต่ อประธานรั ฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

การกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติราชการต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ผู้บังคับบัญชาอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้ว  
ไม่เกิน ๑๕ วัน 

การได้รับเงินเดือน 
ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ถ้าพ้นระยะเวลาการลาแล้วไม่รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ

ภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นจนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่กรณีจำเป็น ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่
อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปจะให้จ่ายต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน ตามมาตรา ๓๒ แห่ง พระราชกฤษฎีกาการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หมายเหตุ 
กรณีข้าราชการผู้ใดลาเข้ารับการตรวจเลือกแล้วถูกเกณฑ์ให้เข้ากองประจำการตามกฎหมาย

ว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ สั่งให้ข้าราชการผู้นั้นออกจาก
ราชการตามมาตรา ๘๔ แห่งพ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และให้สงวนตำแหน่งในประเภทเดิม 
ระดับเดิม สายงานเดิม ไว้สำหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการ ตามมาตรา ๔๖ วรรคสาม แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบหนังสือ ก.ร. ที่  ๑๐๕/๒๕๕๕ (ว ๔๑) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๕  
เรื่อง การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ 

 
 

 



 

      -๓๕- 
 

  ๘)  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
หลักเกณฑ์ 
(๑) เป็นการลาเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานทั้งในและต่างประเทศ  

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ร. กำหนด  
(๒) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ สังกัดรัฐสภา 

กรณีข้าราชการที่ลาเป็นหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

การได้รับเงินเดือน 

        - ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
หรือดูงาน จนถึงวันก่อนมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ 

        - กรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาได้ แต่เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน ๖ ปี 

        ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา ๓๓ แห่งพระราชกฤษฎีการจ่ายเงนิเดอืน เงินปี บำเหน็จบำนาญ และ
เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

  ๙)  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
หลักเกณฑ ์
(๑) เป็นการลาเพ่ือไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 

ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการ ซึ่งให้นับเวลาระหว่าง
นั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

(๒) กรณีลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน  
๑๕ วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(๓) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธาน  

สภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 

 
 



 

      -๓๖- 
 

การได้รับเงินเดือน 
- ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่เงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่า

อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่ง เมื่อรวมกับ
เงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น   
ตามมาตรา ๓๔ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

  ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
 หลักเกณฑ ์
(๑) เป็นการลาเพื่อติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราราชการ 

หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไป 
ปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับ 
การกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณี 
ที่คู่สมรสลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

(๒) ให้ลาได้คราวหนึ่งไม่เกิน ๒ ปี ในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี 
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 
          (๓) จะอนุญาตให้ลาครั้นเดียวหรือหลายครั้งกไ็ดโ้ดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อ              
รวมแล้วต้องไมเ่กินระยะเวลาตามทีก่ำหนด   
                          (๔) ต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
เป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่             
                          (๕) เมื่อลาครบกำหนดแล้ว จะลาได้อกีตอ่เมื่อคู่สมรสไดก้ลับมาปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
หรือปฏบิัตงิานประจำในประเทศไทยแลว้ต่อมาได้รบัคำสั่งให้ไปปฏิบตัิหน้าที่ราชการหรือปฏิบตัิงาน                   
ในต่างประเทศอกี 
                          (๖) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
                          การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
         ให้เสนอหรอืจัดสง่ใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัจนถงึประธานรฐัภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แลว้แตก่รณี 
                          การได้รับเงินเดือน  
                          - ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่าย 
เงินเดือนเงนิปี บำเหน็จ บำนาญ และเงนิอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๓๗- 
 

 ๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
หลักเกณฑ ์
(๑) กรณีได้รับอันตรายหรือการเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบตัิราชการในหน้าที่หรือถกู 

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
(๒) กรณีได้รับอันตราหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุอื่นนอกจาก (๑) จนทำให้ตกเป็นผู้ 

ทุพพลภาพหรือพิการ ก็สามารถลาใต้ ถ้าผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปไปไปไปได้ 
(๓) เป็นการลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็น 

ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ 
เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

(๔) ลาครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  
๑๒ เดือน 

(๕) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 

      ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อม
แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้การได้รับเงินเดือน 

- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒  
เดือน ตามมาตรา ๓๕/๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

      ทั้งนี้ ตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กำหนดไว้ว่า"กรณี
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะ (ลา) ไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้
เสนอขออนุญาตต่อหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา สำหรับกรณีหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาประสงค์จะ (ลา) 
ไปต่างประเทศ ให้เสนอขออนุญาตต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรหรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๓๘- 
 

ตารางการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

      -๓๙- 
 

สิทธิประโยชน์ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

      -๔๐- 
 

บัญชีเงินเดือนของข้าราชการ 
 
๑. บัญชีเงินเดอืน 
 การได้รับเงินเดือนเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ เมื่อบุคคลใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการรัฐสภา
สามัญ ผู้นั้นจะได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทตำแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง   
การได้รับเงินเดือนตลอดอายุราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญนั้นจะเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ มติ ก.ร.ที่ ๔๖/๒๕๕๘ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ๔ กันยายน ๒๕๖๖ ซึ่ง
กล่าวถึงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการได้รับเงินเดือนในช่วงเวลาต่างๆ ของการรับราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการ 
การมีคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น การเลื่อนระดับตำแหน่ง พระราชบัญญัติฉบับนี้ จึงเป็นสิ่งที่ข้าราชการรัฐสภาสามัญ
ควรศึกษาไว้ เพ่ือสร้างความเข้าใจในเรื่องการได้รับเงินเดือนในปัจจุบันได้มีการกำหนดบัญชีเงินเดือนสำหรับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ  ๔ บัญชี ตามประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งในบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 

ตำแหน่งประเภทบริหาร 

 บาท บาท 
ขั้นสูง ๗๔,๓๒๐ ๗๖,๘๐๐ 
ขั้นต่ำ ๕๑,๑๔๐ ๕๖,๓๘๐ 

ขั้นต่ำชั่วคราว ๒๔,๔๐๐ ๒๙,๙๘๐ 
ระดับ ต้น สูง 

ตำแหน่งประเภทอำนวยการ 

 บาท บาท 
ขั้นสูง ๕๙,๕๐๐ ๗๐,๓๖๐ 
ขั้นต่ำ ๒๖,๖๖๐ ๓๒,๘๕๐ 

ขั้นต่ำชั่วคราว ๑๙,๘๖๐ ๒๔,๔๐๐ 
ระดับ ต้น สูง 

ตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 บาท บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง ๒๖,๙๐๐ ๔๓,๖๐๐ ๕๘,๓๙๐ ๖๙,๐๔๐ ๗๖,๘๐๐ 
ขั้นต่ำ ๘,๓๔๐ ๑๕,๐๕๐ ๒๒,๑๔๐ ๓๑,๔๐๐ ๔๓,๘๑๐ 

ขั้นต่ำชั่วคราว ๗,๑๔๐ ๑๓,๑๖๐ ๑๙,๘๖๐ ๒๔,๔๐๐ ๒๙,๙๘๐ 
ระดับ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ตำแหน่งประเภทท่ัวไป 

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง ๒๑,๐๑๐ ๓๘,๗๕๐ ๕๔,๘๒๐ ๖๙,๐๔๐ 
ขั้นต่ำ ๔,๘๗๐ ๑๐,๑๙๐ ๑๕,๔๑๐ ๔๘,๒๒๐ 
ระดับ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 

 



 

      -๔๑- 
 

๒. อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ 
ในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ  ได้มีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตาม

คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที่ ๕๕/๒๕๕๗ (ว ๒๐) ลงวันที่ ๒๔ 
พฤษภาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง โดยอัตราเงินเดือนแรกบรรจุจะมี
ลักษณะเป็นช่วง กล่าวคือ ไม่ได้มีเพียงอัตราเดียว แต่มีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุขั้นต่ำสำหรับแต่ละ
คุณวุฒิไว้ 

ดังนั้ น  ผู้ที่ ได้ รับการบรรจุ เข้ ารับราชการได้ รับ เงิน เดือนตามช่วงเงิน เดือนที่ กำหนดไว้   
โดยขึ้นอยู่กับคุณวุฒิที่ ใช้ในการบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งอัตราเงินเดือนคุณวุฒิที่  ก.ร. รับรอง (สถานศึกษา        
ในประเทศ) เพ่ือการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ  บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ดังนี้ 

ลำดับ 
ที่ 

คุณวุฒิ 
ประเภทและ

ระดับตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๑ ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า วิชาการ 

ระดับปฏบิัติการ 
๒๕,๔๑๐ 

๒ ปริญญาวิทยาศาสตร์การแพทยพ์ื้นฐาน หรือปริญญา 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตเฉพาะสาขาวชิาที่กำหนดที่มีหลักสูตร
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวุฒิปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๓ ประกาศนียบัตรชัน้สูงที่มีหลักสตูรการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ตอ่จาก
ปริญญาโทในข้อ ๕ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๒,๔๑๐ 

๔ ปริญญาโทที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี  
ต่อจากวุฒิปริญญาตรีเฉพาะที่กำหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๒,๔๑๐ 

๕ ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๖ ปริญญาเภสัชศาสตรบณัฑิต (หลักสูตร ๖ ปี) วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๗ ประกาศนียบัตรขั้นสงูที่มีหลักสตูรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกวา่ ๑ ปี  
ต่อจากวุฒปิริญญาตรีเฉพาะที่กำหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๐,๑๑๐ 

๘ ประกาศนียบัตรขั้นสงู หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตที่มีหลักสูตร
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจากวุฒิปริญญาตรีทั่วไป ในข้อ ๑๐ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๙,๑๒๐ 

๙ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายเฉพาะปริญญาที่ ก.ร. กำหนดให้
ได้รับเงินเดือนตามหลักสูตร ๕ ปี 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๙,๑๒๐ 

๑๐ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๔ ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๘,๑๕๐ 

 
 
 
 
 
 



 

      -๔๒- 
 

ลำดับ 
ที่ 

คุณวุฒิ 
ประเภทและ

ระดับตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๑๑ อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการตา่ง ๆ ที่มีหลกัสูตร

กำหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี ๖ เดือน ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๔,๓๔๐ 

๑๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลา
ศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๓,๙๒๐ 

๑๓ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) และอนุปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลา
ศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือไม่น้อยกวา่ ๔ ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศกึษา
ตอนต้น หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๓,๑๓๐ 

๑๔ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตร
กำหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่นอ้ยกว่า ๓ ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๑,๓๘๐ 

 
๓. เงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว 
 เงินเพ่ิมการครองชพีชั่วคราวกำหนดขึ้นเพ่ือช่วยเหลือใหข้้าราชการได้รับค่าตอบแทนตามหลักความพอเพียง 
กล่าวคือ ให้ข้าราชการมีรายไดท้ี่พอเพียงแกก่ารดำรงชีพ ถือเป็นการกำหนดค่าตอบแทนขั้นตำ่ (Minimum Pay) ใน
ระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครอง
ชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยสามารถสรุปการได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวตามระดับคุณวุฒิได้ ดังนี้ 
 

คุณวุฒิ ช่วงเงินเดือน (บาท/เดือน) ค่าตอบแทน (บาท/เดือน) 

ต่ำกว่าระดบัปริญญาตร ี

ต่ำกว่า ๑๑,๐๐๐ 
เงินเดือน +ค่าครองชีพ (๒,๐๐๐) 

ถ้ารวมแล้วไม่ถึง ๑๑,๐๐๐ 
ให้ได้รับเพิ่มจนรวมได้ ๑๑,๐๐๐ 

๑๑,๐๐๐ - ๑๔,๖๐๐ เงินเดือน + ค่าครองชีพ = ๑๔,๖๐๐ 

มากกว่า ๑๔,๖๐๐ ได้รับเฉพาะเงนิเดือน 

 
 
 
 

 



 

      -๔๓- 
 

 
๔. การเลือ่นเงินเดือน 
 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการเป็นการดำเนินการตาม กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕  (ว ๒๔) ลงวันที่ 
๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของขา้ราชการรัฐสภาสามัญ ตามผล
การปฏิบัติราชการ และที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว ๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม๒๕๕๘ เรื่อง กำหนดค่ากลาง ฐานในการ
คำนวณ และช่วงเงินเดือน สำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ การเลื่อนเงินเดือนเป็นการจ่ายค่าตอบแทนหรือการขึ้นเงินเดือนตามผลงาน เมื่อ
ข้าราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมินรัฐจะจ่ายค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นขึ้นเพื่อเป็นการตอบแทนการทำงานและ
สร้างแรงจูงใจให้กับข้าราชการ การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมินนั้น นอกจากจะพิจารณาถึ งผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการแล้วยังพิจารณาข้อมูลอื่น ๆ ประกอบด้วย ได้แก่ ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่นๆ โดยในแต่ละรอบการ
ประเมินนั้นนั้น ข้าราชการแต่ละคนจะสามารถได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ ๖ ของฐานในการ
คำนวณ 

๑) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ในหนึ่งปีงบประมาณกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ และกำหนดการเลื่อน
เงินเดือนไวเพียงปีละ ๒ ครั้งเท่านั้น โดยสามารถสรุปได ดังนี้ 
รอบการประเมิน ระยะเวลา วันที่เลื่อนเงินเดือน 

รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม            ๑ เมษายน 
รอบที่ ๒ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน ๑ ตุลาคม 

 
๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขา้ราชการรัฐสภาสามัญ 
    ให้ประเมินอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ไดแ้ก ่

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่
กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 

(๒) พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักที่ ก.ร. กำหนด และสมรรถนะที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๔๔- 
 

 
๓) หลกัเกณฑ์การพิจารณาเลือ่นเงินเดือน 

        ข้าราชการรฐัสภาสามญัซึ่งจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนในแต่ละครั้ง (ในครึ่งปีที่แลว้มา) ต้องอยู่
ในหลักเกณฑ ์ดงัต่อไปนี ้

(๑) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ำกวา่ระดบัพอใช้ หรอืร้อยละ ๖๐ 
                 (๒) ตอ้งไม่ถูกสั่งลงโทษทางวนิัยที่หนักกวา่โทษภาคทัณฑ ์
                 (๓) ต้องไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ราชการหรือ
ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 (๔) ต้องไม่ถกูสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
 (๕) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
 (๖) ต้องได้รบัการบรรจุเข้ารบัราชการเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า ๔ เดือน หรือได้ปฏิบตัิราชการมาแลว้เป็น
เวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดอืนกอ่นถึงแกค่วามตาย 
 (๗) ต้องไม่มาทำงานสายเกนิจำนวน ๒๖ ครั้ง 
 (๘) ต้องมเีวลาปฏิบตัิราชการ โดยมวีันลาไม่เกิน ๒๓ วนั แต่ไมร่วมถึงวังต่อไปนี้ 
     (๘.๑) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจยั 
                       (๘.๒) ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบตัิราชการ 
                       (๘.๓) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
                       (๘.๔) ลาคลอดบุตรไมเ่กนิ ๙๐ วัน 
                       (๘.๕) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไมว่่าคราวเดียวหรอืหลายคราวรวมกนั  ไม่เกิน 
๖๐ วันทำการ 
                       (๘.๖) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏบิัตริาชการตามหน้าที ่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลบัจากการปฏิบัตริาชการตามหน้าที ่
                      (๘.๗) ลาพักผ่อน 
                       (๘.๘) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
                       (๘.๙) ลาไปปฏบิัติงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
                     (๘.๑๐) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
                     (๘.๑๑) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
                       การนับจำนวนวันลาสำหรับการลาป่วยและลากิจส่วนตัว ใหนั้บเฉพาะวันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๔๕- 
 

 
๕. ฐานในการคำนวณ 
              ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
กำหนดค่ากลาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภท  และระดับ
ตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นตัวเลขที่นำไปใช้ในการคิดคำนวณเพ่ือเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการในแต่ละประเภทตำแหนง และระดับตำแหนง การจ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน
โดยในการใช้ฐานคำนวณนี้ สะท้อนถึงแนวคิดเรื่องค่างาน กล่าวคือ ผู้ที่ปฏิบัติงานในระดับตำแหน่งเดียวกันควร
ได้รับการเลื่อนเงินเดือนที่สะท้อนถึงค่างานในระดับเดียวกันในแต่ละระดับตำแหน่งจะมีฐานในการคำนวณ ๒ คา  
คือ ฐานในการคำนวณระดับล่างและฐานในการคำนวณระดับบน โดยฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับ
การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่ง ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม สำหรับการเลื่อนเงินเดือนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป มีดังนี้ 

 

ประเภทตำแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

บริหาร 
สูง 

๖๙,๙๒๐-๗๖,๘๐๐ บน ๗๑,๗๐๐ 
๒๙,๙๘๐-๖๙,๙๑๐ ล่าง ๖๙,๙๑๐ 

ต้น 
๖๒,๗๔๐-๗๔,๓๒๐ บน ๖๘,๕๓๐ 
๒๔,๔๐๐-๖๒,๗๓๐ ล่าง ๖๒,๒๑๐ 

อำนวยการ 
สูง 

๕๒,๓๓๐-๗๐,๓๖๐ บน ๖๐,๙๙๐ 
๒๔,๔๐๐-๕๒,๓๒๐ ล่าง ๕๒,๓๒๐ 

ต้น 
๔๓,๐๙๐-๕๙,๕๐๐ บน ๕๑,๒๙๐ 
๑๙,๘๖๐-๔๓,๐๘๐ ล่าง ๓๗,๒๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      -๔๖- 
 

 

ประเภทตำแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

วิชาการ 

ทรงคุณวุฒิ 
๖๐,๘๔๐-๗๖,๘๐๐ บน ๖๘,๕๖๐ 
๒๙,๙๘๐-๖๐,๘๓๐ ล่าง ๖๐,๘๓๐ 

เชี่ยวชาญ 
๕๐,๓๓๐-๖๙,๐๔๐ บน ๕๙,๖๓๐ 
๒๔,๔๐๐-๕๐,๓๒๐ ล่าง ๕๐,๓๒๐ 

ชำนาญการพิเศษ 
๔๐,๒๘๐-๕๘,๓๙๐ บน ๔๙,๓๓๐ 
๑๙,๘๖๐-๔๐,๒๗๐ ล่าง ๓๗,๒๐๐ 

ชำนาญการ 
๒๙,๓๔๐-๔๓,๖๐๐ บน ๓๖,๔๗๐ 
๑๓,๑๖๐-๒๙,๓๓๐ ล่าง ๒๔,๔๑๐ 

ปฏิบัติการ 
๒๐,๙๖๐-๒๖,๙๐๐ บน ๒๓,๙๓๐ 
๗,๑๔๐-๒๐,๙๕๐ ล่าง ๑๗,๙๘๐ 

ทั่วไป 

ทักษะพิเศษ 
๕๘,๖๔๐-๖๙,๐๔๐ บน ๖๓,๘๔๐ 
๔๘,๒๒๐-๕๘,๖๓๐ ล่าง ๕๓,๔๓๐ 

อาวุโส 
๓๕,๑๓๐-๕๔,๘๒๐ บน ๔๔,๙๗๐ 
๑๕,๔๑๐-๓๕,๑๒๐ ล่าง ๓๒,๒๕๐ 

     ชำนาญงาน 
๒๔,๔๘๐-๓๘,๗๕๐ บน ๓๑,๖๑๐ 
๑๐,๑๙๐-๒๔,๔๗๐ ล่าง ๑๘,๔๘๐ 

     ปฏิบัติงาน 
๑๕,๒๒๐-๒๑,๐๑๐ บน ๑๘,๑๑๐ 
๔,๘๗๐-๑๕,๒๑๐ ล่าง ๑๒,๓๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๔๗- 
 

๖. การได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  
             (กรณีผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง)      
             ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้
ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ขาราชการ
รัฐสภาสามัญอาจได้รับค่าตอบแทนพิเศษจากการประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ใน ๒ กรณี คือ (๑) กรณีท่ี
ข้าราชการผู้นั้นมีเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุด หรือ (๒) กรณีที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่ เนื่องจาก
ข้าราชการรัฐสภาสามัญไม่สามารถได้รับเงินเดือนเกินกว่าอัตราสูงสุดที่กำหนดไวตามบัญชีเงินเดือนของระดับ
ตำแหน่งที่ตนดำรงอยู่ได้ 
       ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่ ก็ให้นำผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาใช้โดยนำร้อยละ 
ท่ีได้ไปคูณกับฐานในการคำนวณในช่วงเงินเดือนตามประเภทและระดับตำแหน่งของผู้นั้นและจะได้รับค่าตอบแทน
พิเศษตามผลคูณที่ได้ทั้งหมดโดยไม่ต้องปัดเศษ 
             ในกรณีที่มีเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุด ให้นำผลการประเมินและร้อยละท่ีได้ไปคูณกับฐานในการ
คำนวณ แล้วนำไปบวกรวมกับเงินเดือนจนถึงอัตราสูงสุดของระดับตำแหน่งที่ข้าราชการผู้นั้นดำรงอยู่  
สวนที่เหลือจึงได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไม่ต้องปัดเศษ 
             ทั้งนี้ ให้นำค่าตอบแทนพิเศษนีร้วมคำนวณอยู่ภายใต้การบรหิารวงเงินงบประมาณรอ้ยละ ๓ ในการเลื่อน
เงินเดือนของส่วนราชการด้วย เพื่อเป็นการควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณด้านบุคคล 

 
๖. เงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน และเงินค่าตอบแทนพิเศษ    
     ข้าราชการรัฐสภา หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการตามที่บัญญัติไว้
ในมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยสังกัดสำนักงานเลขาธกิารวฒุสิภา และ
สำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
      ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ได้แก่ ข้าราชการรัฐสกาซึง่รบัราชการโดยไดร้ับบรรจุและแตง่ตัง้ตามทีบ่ัญญตัิไว้
ในหมวด ๓ มาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  ทั้งนี้ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ  
จะได้รับสิทธิประโยชน์ในการได้รับเงินประจำตำแหน่ง และเงินเพ่ิม ตามกฎ ก.ร. และระเบียบ ก.ร. ดังนี้ 

๑) เงินประจำตำแหน่ง 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในประเภท สายงาน และระดับตามที่กำหนด

ในกฎ ก.ร. และปฏิบัติหน้าที่หลักของตำแหน่งดังกล่าวให้มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่ง 
การให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินประจำตำแหน่งตามบัญชีอัตราเงินประจำตำแหน่งของ

ข้าราชการรัฐสภาสามัญในอัตราใด ต้องเป็นไปตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินประจำ
ตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินประจำตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยให้ได้รับดังนี้ 

 

 

 

๒) เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 



 

      -๔๘- 
 

  ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งได้รับเงินประจำตำแหน่งตามบัญชีอัตราเงินประจำตำแหน่งของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงนิเดอืนเป็นรายเดอืนเท่ากบัอัตราเงินประจำตำแหน่งท่ีไดร้ับ เว้นแต่ ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่ได้รับ
เงินประจำตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินคำตอบแทนนอกเหนือจาก
เงินเดือนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยให้ได้รับดังนี้ 
 

 
ประเภท 
ตำแหน่ง 

 
ตำแหน่ง 

 
ระดับ 

เงินประจำ 
ตำแหน่ง 
(อัตรา) 

เงิน 
ค่าตอบแทน 

นอกเหนือจาก 
เงินเดือน 

บริหาร เลขาธกิารวฒุิสภา สูง ๒๑,๐๐๐ ๒๑,๐๐๐ 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา ๑๔,๕๐๐ ๑๔,๕๐๐ 

อำนวยการ ผู้อำนวยการสำนัก สูง ๑๐,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ 
 
 

วิชาการ 

 ทรงคุณวุฒ ิ ๑๕,๖๐๐ ๑๕,๖๐๐ 
 ทรงคุณวุฒ ิ ๑๓,๐๐๐ ๑๓,๐๐๐ 
 เชี่ยวชาญ ๙,๙๐๐ ๙,๙๐๐ 
สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงาน 
พยาบาลวิชาชีพ และสายงานเภสัชกรรม 

ชำนาญการพิเศษ ๕,๖๐๐ ๕,๖๐๐ 

สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงาน 
พยาบาลวิชาชีพ และสายงาน เภสัชกรรม 
(ต้องดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการระดบั 
ชำนาญการในแต่ละสายงานมาแล้วไม่
น้อยว่า ๒ ปี) 

 
 

ชำนาญการ 

 
 

๓,๕๐๐ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓) เงินค่าตอบแทนพิเศษ เป็นค่าตอบแทนที่กำหนดขึน้ตามระเบยีบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษ
ของข้าราชการรัฐภาสามัญ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗  (ท่ี ๗๔/๒๕๖๗ (ว ๓๐) ลงวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๖๗ เรื่อง 



 

      -๔๙- 
 

ระเบียบ ก.ร.ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗ เพื่อเป็นการสร้าง
ขวัญกำลังใจและแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ในการปฏิบัติหน้าที่ให้แก่รัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภาอันเป็นองค์กรที่ใช้อำนาจนิติบัญญัติตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญและส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเป็น
หน่วยงานธุรการของรัฐสภาที่เป็นอิสระในการบริหารงานบุคคล การงประมาณ และการดำเนินการอื่นการอื่น ทั้งนี้ 
เพื่อเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้รับ
เงินค่าตอบแทนพิเศษตามบัญชีเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 

อัตรา 
(บาท/

เงินเดือน) 

ตำแหน่ง 
ประเภทบริหาร 

ตำแหน่ง 
ประเภทอำนวยการ 

ตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการ 

ตำแหน่ง 
ประเภททั่วไป 

๓๙,๐๐๐ ระดับสูงที่ได้รับ 
เงินป ระจำตำแหน่ งใน
อัตรา ๒๑,๐๐๐ บาท 

   

๒๙,๕๐๐   ระดับทรงคุณวุฒิ 
ที่ได้รับเงินประจำ 
ตำแหน่งในอัตรา 
๑๕,๖๐๐ บาท 

 

๒๖,๕๐๐ ระดับสูงที่ได้รับ 
เงินประจำตำแหน่งใน 
อัตรา ๑๔,๕๐๐ บาท 

 ระดับทรงคุณวุฒิ 
ที่ได้รับเงินประจำ 
ตำแหน่งในอัตรา 
๑๓,๐๐๐ บาท 

 

๒๔,๕๐๐ ระดับต้น ระดับสูง   
๒๒,๕๐๐   ระดับเชี่ยวชาญ 

(ผบ.กลุ่มงาน) 
 

๒๑,๐๐๐   ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทักษะพิเศษ 
๑๙,๐๐๐  ระดับต้น ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับอาวุโส 
๑๗,๐๐๐   ระดับชำนาญการ  
๑๕,๐๐๐    ระดับ 

ชำนาญงาน 
๑๓,๐๐๐   ระดับปฏิบัติการ 

ครบ ๓ ปี 
 

๑๑,๐๐๐   ระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน 
ครบ ๔ ปี 

๑๐,๐๐๐    ระดับปฏิบัติงาน 
ครบ ๒ ปี 

๙,๐๐๐    ระดับปฏิบัติงาน 
 
เงื่อนไขสำคัญ : 



 

      -๕๐- 
 

- ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษในเดือนใด ต้องมีผลการปฏิบัติราชการใน
เดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษตามแบบที่กำหนดไว้ท้ายระเบียบและต้องมีระยะเวลาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น 

- ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามมาตรา ๔๓ ให้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนพิ เศษตั้ งแต่วันที่ ผู้ มี อำนาจสั่ งบรรจุตามมาตรา ๔๒ มีคำสั่ งให้ข้ าราชการรัฐสภาสามัญ  
ผู้นั้นรับราชการต่อไป 

 
๗. เส้นทางความก้าวหน้า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

      -๕๑- 
 

ระเบียบรฐัสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของลกูจา้งประจำ                                                      
ของส่วนราชการสังกดัรัฐสภา (ฉบับท่ี๔) พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

   ระเบยีบรัฐสภา ว่าดว้ยเงนิคา่ตอบแทนพิเศษของลกูจา้งประจำของสว่นราชการสงักดัรฐัสภา (ฉบบัที ่๔)  
พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยทีเ่ปน็การสมควรแกไ้ขเพ่ิมเตมิระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำของ
ส่วนราชการสังกดัรฐัสภา เพ่ือปรับปรุงอตัราเงนิค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำของสว่นราชการสังกัดรัฐสภา 
เพื่อเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัตหิน้าที่ให้แก่รัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และวฒุิสภาอันเป็นองค์กรที่ใช้อำนาจนิติ
บัญญตัติามบทบัญญัตขิองรฐัธรรมนูญ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ (๕) แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ก.ร. จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำของส่วน 
ราชการสังกัดรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๗  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความใน ข้อ ๔ แห่งระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำ  

ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของ
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทน
พิเศษ ของลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  

“ข้อ ๔ ให้ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษเป็นรายเดือน ดังนี้ 
(๑) ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งปฏิบัติราชการยังไม่ครบ ๑๐ ปี ให้ได้รับในอัตรา 

เดือนละเจ็ดพันบาท  
(๒) ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งปฏิบัติราชการครบ ๑๐ ปี ให้ได้รับในอัตรา 

เดือนละแปดพันบาท  
   (๓) ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งปฏิบัติราชการครบ ๑๕ ปี ให้ได้รับในอัตรา 
เดือนละเก้าพันบาท  

(๔) ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ซึ่งปฏิบัติราชการครบ ๒๐ ปี ให้ได้รับในอัตรา 
เดือนละหนึ่งหมื่นบาท 
   การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ ให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร หรือสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา แล้วแต่กรณี” ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๕๒- 
 

ระเบียบรฐัสภา ว่าด้วยพนักงานราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๖๐  
(ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบยีบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๘) 

 

   ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบรัฐสภา
ว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๘)  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยพนักงาน
ราชการให้มีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภายิ่งขึ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ (๕) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ก.ร. จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
    ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป1  
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก (๑) ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการ        

พ.ศ. ๒๕๔๘ (๒) ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ “พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความว่า บุคคลซึ่งส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
จ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เพ่ือเป็นพนักงานราชการ
ของส่วนราชการ สังกัดรัฐสภาในการปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภานั้น  
   “สัญญาจ้าง” หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภาตามระเบียบนี้  

  “ค่าจ้าง” หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการรัฐสภาในการปฏิบัติงานให้แก่ส่วน
ราชการสังกัดรัฐสภา ตามอัตราที่กำหนดในระเบียบนี้ 

  ข้อ ๕ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือมติ ก.ร. ที่กําหนดให้ ข้าราชการ
รัฐสภาหรือลูกจ้างของส่วนราชการสังกัดรัฐสภามีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด 
ให้ถือว่าพนักงานราชการรัฐสภามีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับข้าราชการรัฐสภา
หรือลูกจ้างด้วย ทั้งนี้เว้นแต่เรื่องใดมีกำหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในระเบียบนี้หรือตามเงื่อนไข ของสัญญาจ้าง หรือเป็น
กรณีที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาประกาศกําหนดให้พนักงานราชการรัฐสภาประเภทใด  หรือตำแหน่งในกลุ่มงาน
ลักษณะใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการรัฐสภาหรือลูกจ้าง  ในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภากลุ่มงานบริการ 

ในกรณีที่ ก.ร. เห็นสมควรอาจกำหนดแนวทางการดำเนินการตามวรรคหนึ่งเพื่อเป็นมาตรฐาน  
ทั่วไปให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาปฏิบัติก็ได้  
   ข้อ ๖ ให้ ก.ร. มีอำนาจตีความ และวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
   ข้อ ๗ ให้ประธานรัฐสภารักษาการตามระเบียบนี้ 

 
 
 
 

 
 



 

      -๕๓- 
 

บัญชีอัตราค่าจ้างพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป 
     กลุ่มงานบริการ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๐,๒๑๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๔๓๐ 

  กลุ่มงานเทคนิค 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๔,๙๓๐ 

ขั้นต่ำ ๑๑,๒๘๐ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๓๔,๗๐๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๐๑๐ 

      กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๔๔,๕๕๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๘๕๐ 

        กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๖๘,๓๕๐ 

ขั้นต่ำ ๒๕,๕๙๐ 

บัญชีอัตราค่าจ้างพนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
ประเภทท่ีปรึกษา อัตรา (บาท/เดือน) 

๑. ระดับสากล ไม่เกิน ๒๑๘,๔๐๐ 
๒. ระดับประเทศ ไม่เกิน ๑๖๓,๘๐๐ 
๓. ระดับทั่วไป ไม่เกิน ๑๐๙,๒๐๐ 



 

      -๕๔- 
 

 
บัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างของผู้ไดร้ับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.ร.รับรองคุณวุฒิแล้ว 

หรือผู้มีทักษะประสบการณข์องพนักงานราชการรัฐสภา๔ 

 

ลำดับ คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ์ 
อัตราค่าจ้างแรกบรรจุ 

กลุ่มงาน บาท 
๑ ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 
๒ ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๕,๒๐๐ 
๓ วุฒิบัตรแสดงความรู้ความชำนาญในการประกอบวิชาชพีเวชกรรม 

ของแพทยสภา ที่มีกำหนดระยะเวลาการศึกษาอบรมไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
ต่อจากวุฒิปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต และได้รับใบประกอบวชิาชพี
เวชกรรมแล้ว หรือหนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวิชาเดียวกันกับวฒุิบัตร 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 

๔ วุฒิบัตรแสดงความรู้ความชำนาญในการประกอบวิชาชพี 
ทันตกรรมของทันตแพทยสภา ที่มีกำหนดระยะเวลาการศึกษาอบรมไม่
น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวฒุิปริญญา ทันตแพทยศาสตรบัณฑติ และได้รบั
ใบประกอบวิชาชีพทันตกรรมแล้ว หรือหนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวิชา
เดียวกันกับวุฒบิัตร 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 

๕ ปริญญาโทที่มีหลักสูตรกําหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวุฒิ
ปริญญาตรีเฉพาะที่กําหนดในขอ้ ๑๐ 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๔,๐๗๐ 

๖ ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๒,๗๕๐ 
๗ ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๑,๐๐๐ 
๘ ปริญญาแพทยศาสตรบณัฑิต ปริญญาทันตแพทยศาสตรบัณฑิต และ

ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีหรือปริญญาสัตวแพทยศาสตรบัณฑิต 
วิชาชีพเฉพาะ ๒๓,๔๓๐ 

๙ ปริญญาเภสัชศาสตรบณัฑิต (หลักสูตร ๖ ปี) วิชาชีพเฉพาะ ๒๒,๗๕๐ 
๑๐ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ ปี ต่อ

จากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายเฉพาะปริญญาที่ ก.ร. 
กำหนดให้ได้รับค่าจ้างตามหลักสูตร ๕ ปี 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๐,๕๔๐ 

๑๑ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๔ ปี      
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

วิชาชีพเฉพาะ ๑๙,๕๐๐ 

๑๒ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษาไมน่้อยกว่า ๔ ปี   
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

บริหารทั่วไป ๑๘,๐๐๐ 

๑๓ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลา
การศึกษาไมน่้อยกวา่ ๓ ปตี่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมธัยมศึกษาตอนปลาย 
 
 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๘๐๐ 



 

      -๕๕- 
 

ลำดับ คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ์ 
อัตราค่าจ้างแรกบรรจุ 

กลุ่มงาน บาท 
๑๔ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชัน้สูง (ป.กศ.สูง) 
และอนุปริญญา หรือประกาศนยีบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ทีม่ี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวฒุิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า ๔ ปี ตอ่จากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๐๑๐ 

๑๕ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรกำหนด
ระยะเวลาการศึกษาไมน่้อยกว่า ๑ ปีต่อจากวุฒปิระกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่นอ้ยกว่า ๓ ปีต่อจากวุฒปิระกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
     กรณีกลุ่มงานเทคนิคที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมไิด้ผ่าน
การเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ จะต้องมีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัตไิม่ต่ำกวา่ ๕ ปี 

บริการ/เทคนิค ๑๑,๒๘๐ 

๑๖ ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น และประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

บริการ ๑๐,๔๓๐ 

 
 

บัญชีคา่ตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรัฐสภาทัว่ไป๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานราชการรัฐสภา อัตรา (บาท/เดือน) 
กลุ่มงานบรกิาร ๗,๐๐๐ 
กลุ่มงานเทคนิค ๘,๐๐๐ 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ๙,๐๐๐ 

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ๑๐,๐๐๐ 



 

      -๕๖- 
 

 
หมายเหตุ : โดยที่ระเบียบคณะกรรมการขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาวา่ดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้ใช้ 
บังคับมานาน และมีขอ้กําหนดบางประการไม่สอดคล้องกับการบริหารงานที่เปลี่ยนแปลงไปและไม่สอดคล้อง 
กับระบบการบริหารพนักงานราชการของฝ่ายบรหิาร โดยเฉพาะการกำหนดกรอบอัตรากําลัง การบรหิาร 
ผลการปฏิบตัิงาน และการให้ประโยชน์ตอบแทนที่เป็นไปตามผลการปฏิบตัิงานอย่างแท้จรงิ และกำหนด 
เงินคา่ตอบแทนพิเศษรวมไวใ้นระเบียบฉบับเดียวกัน ประกอบกับมาตรา ๑๕ (๕) แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบ 
บริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ บัญญัติให้ ก.ร. มีอำนาจกำหนดวิธีการ เงื่อนไข และอตัราค่าจ้าง 
ในการจ้างพนักงานราชการของสว่นราชการสังกดัรฐัสภา รวมทั้งการกำหนดเครือ่งแบบและการแตง่กาย 
การกำหนดวันเวลาทำงาน วันหยุดราชการตามประเพณีวันหยุดราชการประจำปีการลาหยดุราชการ 
ค่าตอบแทนพิเศษ ค่าครองชีพชั่วคราว และการจดัสวัสดิการหรอืการสงเคราะห์อืน่ของพนักงานราชการ 
ของสว่นราชการสังกดัรฐัสภา สมควรปรับปรุงระเบียบคณะกรรมการขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาวา่ดว้ยพนักงาน 
ราชการให้สอดคล้องกับบทบัญญตัดิังกล่าว จงึจำเป็นตอ้งออกระเบียบนี ้
 
ระเบียบรฐัสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒๖ 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลกิบญัชีกำหนดอัตราคา่จ้างของผูไ้ดร้ับปรญิญา ประกาศนียบตัรวิชาชพี ที่ ก.ร. 
รับรองคุณวุฒแิล้ว หรือผู้มีทกัษะประสบการณข์องพนกังานราชการรฐัสภาท้ายระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนกังาน 
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ และให้ใช้บัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างของผูไ้ดร้ับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ท่ี ก.ร. รับรองคุณวฒุิแลว้ หรือผู้มีทักษะประสบการณข์องพนักงานราชการรฐัสภาแนบท้ายระเบียบนีแ้ทน 
 
ระเบียบรฐัสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗๗ 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลกิบญัชีค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรฐัสภาทัว่ไปทา้ยระเบยีบรัฐสภา 
ว่าดว้ยพนักงานราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ และให้ใช้บญัชีค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรัฐสภา 
ทั่วไปทา้ยระเบียบนี้แทน 
 
ระเบียบรฐัสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๘๘ 
  ข้อ ๕ พนักงานราชการรฐัสภาผู้ใดไดร้ับการจ้างตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนกังานราชการ 
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม อยู่ในวนัก่อนวันที่ระเบียบนีม้ีผลใช้บังคับและสญัญาจ้างยังไม่สิ้นสดุ 
ให้ถือวา่กำหนดวนัสิ้นสดุสญัญาจ้างของพนักงานราชการรัฐสภาผูน้ั้นเปน็ไปตามระเบียบนีแ้ละการดำเนินการ 
ต่อไปให้เปน็ไปตามระเบียบนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๕๗- 
 

 
 
 
 
 
       บุคลากรสำนักนโยบายและแผน แต่งกายตามขอ้ปฏิบัตแิละระเบียบแบบแผนของทางราชการ เป็นการ
รักษาวินัยตามพระราชบญัญตัิระเบยีบข้าราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ รวมถึงเพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่อ
ราชการและประชาชนทั่วไป โดยมีผู้อำนวยการสำนักนโยบายและแผน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานควบคุมดูแลการแต่ง
กายของบุคลากรให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติที่กำหนด ดังนี้ 
       วันจันทร์และวันอังคาร หรือวันที่มีการประชุมวุฒิสภา หรือวันที่มีการประชุมร่วมกันของรัฐสภา ให้
ข้าราชการแต่งกายตามข้อปฏิบัติและระเบียบแบบแผนของทางราชการเป็นการรักษาวินัยตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติในการแต่งกายในเวลาปฏิบัติราชการ 



 

      -๕๘- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

      -๕๙- 
 

วันพุธและวันพฤหัสบดี ให้ข้าราชการแต่งกายชุดสุภาพตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ  
ปฏิบัติตามระเบียบแผนของทางราชการ เพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่อราชการและประชาชนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๖๐- 
 

วันศุกร์ ขอความร่วมมือใหข้้าราชการแต่งกายด้วยผา้ไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติในการแต่งกายในเวลาราชการ หากผู้ใดแต่งกายชุด
เครื่องแบบข้าราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบราชการหรือแต่งกายไม่สุภาพเรียบร้อยหรือไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ 
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานดำเนินการตักเตือนผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว หากผู้นั้นยังฝ่าฝืนระเบียบ
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรายงานพฤติกรรมดังกล่าวต่อผู้อำนวยการสำนักเพื่อดำเนินการต่อไป 

 
 

 



 

      -๖๑- 
 

 
 



 

      -๖๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๖๓- 
 

ประกาศสำนักนโยบายและแผน 
เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลตามหลักธรรมาภิบาลของสำนักนโยบายและแผน 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

      -๖๔- 
 

 



 

      -๖๕- 
 

 



 

      -๖๖- 
 

 
กฎ ก.ร. ว่าด้วยวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

      -๖๗- 
 

 
 

ระเบียบ ก.ร.ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับท่ี ๒) 

 

 
 
 
 

 



 

      -๖๘- 
 

ข้อปฏิบัติด้านการแต่งกายของบุคลากรสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 

 



 

      -๖๙- 
 

 
แนวทางการปฏิบัติราชการของข้าราชการสำนักนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๗๐- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๗๑- 
 

 

มาตรการ กรณีสถานการณ์การแพร่ระบาด 
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

      -๗๒- 
 

 
 

ทบทวนแนวทางการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      -๗๓- 
 

 
 
 



 

      -๗๔- 
 

 
 
 
 



 

      -๗๕- 
 

 
 



 

      -๗๖- 
 

 
 




