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คูมือ “การปฏิบัตงิานดานการบริหารงานบุคคลของสำนักกรรมาธกิาร ๒  ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๙” จัดทำขึ้นเพื่อเผยแพรในเว็บไซตสำนักกรรมาธิการ ๒ เพื่อใหบุคลากรสำนักกรรมาธิการ ๒ 
ทั้งขาราชการและพนักงานราชการ  ไดทราบและตระหนักหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติที่สำคัญเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลทั้งหมด อาทิ  หลักเกณฑและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (PMS)  
การบริหารวงเงินงบประมาณในการเล่ือนเงินเดือนของสำนักกรรมาธกิาร ๒ แนวทางและขั้นตอนการปฏิบตัิ

เกี่ยวกับการลาแตละประเภทของขาราชการรัฐสภาสามัญ สิทธิการลา/ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลา 

แตละประเภท การไดรับสิทธิประโยชนของพนักงานราชการรัฐสภา และขอพึงปฏิบัติตาง ๆ ที่จำเปน 

และสำคัญ อันเปนการขับเคลื่อนการดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสและปองกันการทุจริต 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ตามเจตนารมณรวมกันในการยกระดับ 

การขับเคล่ือนมาตรฐานองคกรตนแบบดานคุณธรรม ความโปรงใส การปองกันการทุจริต สำนักงานสุจริต 
และการรักษามาตรฐานคุณภาพและความสำเร็จขององคกรอยางย่ังยืน  
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สารบัญ 
        หนา 

เร่ือง            

สวนท่ี 1  โครงสรางอัตรากำลังและอำนาจหนาท่ีของสำนักกรรมาธกิาร 2 2 

สวนท่ี 2  หลกัเกณฑการบริหารงานบุคคลของสำนักกรรมาธกิาร 2 19 

 2.1 เจตนารมณรวมกนัในการยกระดบัการขับเคล่ือนมาตรฐานองคกรตนแบบ 21 
  ดานคุณธรรมความโปรงใส การปองกนัการทุจรติ สำนักงานสุจรติ           

 2.2 หลักเกณฑและเงื่อนไขการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ (PMS) และการบริหาร 4๙
  วงเงนิงบประมาณในการเล่ือนเงนิเดือนของสำนักกรรมาธิการ 2 

 ๒.๓ แนวทางและขั้นตอนการปฏิบตัิเกี่ยวกับการลาแตละประเภท ๕๐ 
   ของขาราชการรัฐสภาสามญั  

 ๒.๔  สิทธิการลา/ขัน้ตอนการปฏิบัติเกี่ยวกบัการลาแตละประเภท  7๖ 
   และการไดรบัสิทธปิระโยชนของพนักงานราชการรัฐสภา 

 2.5  ขอปฏิบตัิในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลืมสแกนลายนิ้วมือ  7๘ 
   และการขออนญุาตออกนอกสถานที่กอนเวลาเลิกงาน  

 2.6  การลาออกจากราชการและการขอยายขาราชการรฐัสภาในสังกดั 8๒
   สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา /ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 2.7  วินัยขาราชการรัฐสภาสามญั และโทษทางวินัย 8๓ 

สวนท่ี 3 การทบทวน ปญหาอุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปท่ีผานมา ๘๘ 

สวนท่ี 4 การแสดงถึงการปรับปรุง ๙๑ 

ภาคผนวก   ๙๘ 
         

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

  

สวนท่ี 1 

โครงสรางอัตรากำลงัและ

อำนาจหนาท่ี 

ของสำนักกรรมาธิการ ๒ 



 
 

๒ 
 

 
 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสำนัก 
2.  ดำเนินการเกี ่ยวก ับงานเลขานุการและธุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธิการ และคณะ               

อนกุรรมาธิการ ดานความมั่นคง การเมอืงและการปกครอง และองคกรอิสระ 
3.  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะดานวิชาการและ

กฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
4.  ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการพิจารณา

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติหรือเรื่องท่ี
คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม     
ของวุฒิสภา และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5.  ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบ กฎหมายเพื ่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6.  ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ ตางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุมและญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวน
ในเรื่องตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

7.  ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลวเพ่ือนำเสนอตอ
ที่ประชุมวุฒิสภา 

8.  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

  
 แบงสวนราชการภายในออกเปน 11 กลุมงาน ดังนี้ 

1. กลุมงานบริหารทั่วไป 
2. กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
3. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
4. กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
5. กลุมงานคณะกรรมาธิการศึกษา ตรวจสอบเรื่องการทุจริตและเสริมสรางธรรมาภิบาล 
6. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมืองและการมีสวนรวมของประชาชน 
7. กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและการตำรวจ 
8. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรตามรัฐธรรมนูญและติดตามการบริหารงบประมาณ 
9. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 3 
10. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามญั 4 
11. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชมุกรรมาธกิาร 

  

อำนาจหนาท่ีของสำนักกรรมาธกิาร 2 

โครงสรางการแบงสวนราชการยอยภายในสำนักกรรมาธิการ 2  
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1.  กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักและงานสนับสนุนการประชุม
ของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 2)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวดของสำนกั 
 3)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสำนัก 
 4)  ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ และสถิติของสำนัก 
 5)  ดำเนินการจัดระบบบรหิารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการจัดทำสถิตติาง ๆ เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธกิาร และคณะอนุกรรมาธกิาร 
การเบิกจายเบี้ยประชุม 

7)  ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
8) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัตงิาน

อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

  

หนาท่ีความรับผดิชอบของแตละกลุมงานภายในสำนักกรรมาธิการ 2 

กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

การตางประเทศ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

การทหาร 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

การปกครอง 

กลุมงานคณะกรรมาธิการศึกษา
ตรวจสอบเรื่องการทุจริตฯ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

การพัฒนาการเมืองฯ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

การยุติธรรมและการ

 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

กิจการองคกรตาม

 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

วิสามัญ ๓ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

วิสามัญ ๔ 

เลขาธิการวุฒิสภา 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูอำนวยการสำนักกรรมาธกิาร 2 

กลุมงานบริการเอกสารอางอิง

ในการประชุมกรรมาธิการ 



 
 

๔ 
 

 2.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ที่จะนำเขาสูวุฒิสภา   
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที ่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา          
หรือสอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ      
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเนินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ             

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศกึษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ที่จะนำเขาสูวุฒิสภา    
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรอืสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที ่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา          
หรือสอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ      
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ       
และตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 4.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญตัติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ       
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ       
และตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 5.  กลุ มงานคณะกรรมาธิการศึกษา ตรวจสอบเรื ่องการทุจริตและเสริมสรางธรรมาภิบาล         
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              
คณะอนุกรรมาธิการ 

2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  

3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ       
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ       
และตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



 
 

๘ 
 

 6.  กล ุ มงานคณะกรรมาธ ิการการพัฒนาการเม ืองและการมีส วนร วมของประชาชน                  
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1)  ดำเนินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              
คณะอนุกรรมาธิการ 

2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  

3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ       
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมลูและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 



 
 

๙ 
 

 7.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและการตำรวจ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ             

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญตัติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ       
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  



 
 

๑๐ 
 

 8.  กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรตามรัฐธรรมนูญและติดตามการบริหารงบประมาณ   
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              
คณะอนุกรรมาธิการ 

2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  

3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการจัด
สัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 



 
 

๑๑ 
 

 9.  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 3 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ              

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญตัติตาง ๆ ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการ       
จัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  



 
 

๑๒ 
 

 10. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 4 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1)  ดำเนินการเก ี ่ยวก ับงานเลขานุการและธ ุรการทั ่วไปของคณะกรรมาธ ิการและ             

คณะอนุกรรมาธิการ 
2)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจรงิ และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ  
3)  ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัต ิ

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญตัติตาง ๆ ที่จะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือ
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

4)  ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเกี ่ยวกับกระบวนการวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ หรือ
เรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ ดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวของในการประชมุคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธกิาร 

5)  ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ
เรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจนจัดทำ
บันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

6)  ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

7) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ            
รางขอบงัคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

8) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำรายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับกาประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื ่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนเพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

9) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 

10) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทำแผนและโครงการในการจัด
สัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

11) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 

12) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  



 
 

๑๓ 
 

11.  กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
1) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา หรือจัดทำเปน

เอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
2) รับคำแปรญตัติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรฐัธรรมนูญ และรางขอบังคบั

การประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย  
3) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
ภาพรวมกรอบอัตรากำลังบุคลากรสำนักกรรมาธิการ 2 

ประเภท อัตรากำลัง (คน) อัตราวาง (คน) อัตราปจจุบัน (คน) 

ขาราชการ 99 ๔ 9๕ 
พนักงานราชการ 18 - 18 

รวม 117 ๔ 11๓ 
 

จำแนกอัตรากำลังตามตำแหนง 

ประเภท อัตรากำลัง (คน) อัตราวาง (คน) อัตราปจจุบัน (คน) 

ขาราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก 1 1 - 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน ๑๑ ๒ ๙ 
นิติกร ๓๑ - ๓๑ 
วิทยากร ๒๑ - ๒๑ 
เจาพนักงานธุรการ ๓๕ 1 ๓๔ 

รวม ๙๙ ๔ ๙๕ 
พนักงานราชการ 

นักวิชาการสนับสนุนงานนิติบัญญัต ิ ๗ - ๗ 
นักวิชาการสนับสนุนงานวชิาการ ๓ - ๓ 
พนักงานสนับสนุนการประชุม ๘ - ๘ 

 
 

ขอมูลอตัรากำลังของสำนักกรรมาธกิาร 2 



 
 

๑๔ 
 

จำแนกอัตรากำลังตามกลุมงาน 
 

ตำแหนง/กลุมงาน 

จำนวน
ขาราชการ 
(ท่ีครองอยู) 

อัตรา 

จำนวน
ขาราชการ 

(วาง) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 

(ท่ีครองอยู) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 
(วาง) 
อัตรา 

หมายเหตุ 

ผูอำนวยการสำนัก - 1    

กลุมงานบริหารท่ัวไป  
จำนวน 1๗ อัตรา 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน (อาวุโส) 
- เจาพนักงานธุรการ 

 
 

1 
16 

   ไปชวยราชการ 
๘ คน 

กลุมงานคณะกรรมาธกิาร 
การตางประเทศ 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน (วทิยากร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๑ อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติบิัญญตั ิ

 
 
 
- 
3 
2 
๑ 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

  

กลุมงานคณะกรรมาธกิารการทหาร 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (วิทยากร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๓ อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญตั ิ
- นกัวิชาการสนับสนุนงานวชิาการ 
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 

๑ 
3 
๒ 
๒ 

  
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 

  

 



 
 

๑๕ 
 

ตำแหนง/กลุมงาน 

จำนวน
ขาราชการ 
(ท่ีครองอยู) 

อัตรา 

จำนวน
ขาราชการ 

(วาง) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 

(ท่ีครองอยู) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 
(วาง) 
อัตรา 

หมายเหตุ 

กลุมงานคณะกรรมาธกิาร 
การปกครอง 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (วิทยากร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนกังานธรุการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๓ อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญตั ิ
- นักวิชาการสนับสนุนงานวิชาการ 
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 
 

๑ 
๓ 
๒ 
2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

  

กลุมงานคณะกรรมาธิการศึกษา 
ตรวจสอบเรื่องการทุจริตและ 
เสริมสรางธรรมาภิบาล 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน (นติิกร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน 2 อัตรา 
- นักวิชาการสนับสนุนงานวิชาการ 
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 
 

 
 
 
 

๑ 
3 
2 
2 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 

  

 
 

  



 
 

๑๖ 
 

ตำแหนง/กลุมงาน 

จำนวน
ขาราชการ 
(ท่ีครองอยู) 

อัตรา 

จำนวน
ขาราชการ 

(วาง) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 

(ท่ีครองอยู) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 
(วาง) 
อัตรา 

หมายเหตุ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 
การพัฒนาการเมืองและการมี 
สวนรวมของประชาชน 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (วิทยากร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน 2 อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญตั ิ
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 
 
 

๑ 
3 
2 
2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๑ 
 

  

กลุมงานคณะกรรมาธิการ 
การยุติธรรมและการตำรวจ 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นิติกร) 
- นิติกรชำนาญการ 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๓ อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญตั ิ
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 
 

๑ 
๓ 
๒ 
๒ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
๑ 
 

  

 

  



 
 

๑๗ 
 

ตำแหนง/กลุมงาน 

จำนวน
ขาราชการ 
(ท่ีครองอยู) 

อัตรา 

จำนวน
ขาราชการ 

(วาง) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 

(ท่ีครองอยู) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 
(วาง) 
อัตรา 

หมายเหตุ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการ 
องคกรตามรัฐธรรมนูญและติดตาม
การบริหารงบประมาณ 
จำนวน ๘ อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (วิทยากร) 
- นิติกร 
- วิทยากรชำนาญการ 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๓ อัตรา 
- นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญตั ิ
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 
 
 

๑ 
3 
๒ 
2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
๒ 
 

  

กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ 3 
จำนวน 10 อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นิติกร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการ 
พนักงานราชการ 
จำนวน ๑ อัตรา 
- พนักงานสนับสนุนการประชุม 

 
 

๑ 
๔ 
3 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 

  

 

  



 
 

๑๘ 
 

ตำแหนง/กลุมงาน 

จำนวน
ขาราชการ 
(ท่ีครองอยู) 

อัตรา 

จำนวน
ขาราชการ 

(วาง) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 

(ท่ีครองอยู) 
อัตรา 

จำนวน 
พนักงาน
ราชการ 
(วาง) 
อัตรา 

หมายเหตุ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๔ 
จำนวน 10 อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นิติกร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
 

 
 

๑ 
4 
3 
๒ 

    

กลุมงานบริการเอกสารอางอิง 
ในการประชุมกรรมาธกิาร 
จำนวน 5 อัตรา 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน (นิติกร) 
- นิติกร 
- วิทยากร 
- เจาพนกังานธรุการ 

 
 
 
- 
2 
๑ 
1 
 

 
 
 

1 

   

 

ขอมูล ณ วนัที่ ๒๐ มีนาคม 256๙ 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 2 
หลักเกณฑ 

การบริหารงานบุคคล 
ของสำนักกรรมาธิการ ๒ 



 
 

๒๐ 
 

หลักเกณฑการบริหารงานบุคคลของสำนักกรรมาธิการ ๒ ดำเนินการภายใตแผนบูรณาการ

สงเสริม สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา ประจำป 

พ.ศ. ๒๕๖๙ ดังนี้ 

 

 



 
 

๒๑ 
 

ทั้งนี้ การขับเคล่ือนแผนดังกลาว สำนักกรรมาธิการ ๒ ไดดำเนินการ ดังนี้  

2.1 เจตนารมณรวมกันในการรักษามาตรฐานองคกรตนแบบ ดานคุณธรรม ความโปรงใส  

การปองกันการทุจริต สำนักงานทุจริต ดานสิทธิมนุษยชน และความสำเร็จขององคกรอยางย่ังยืน 

 
 



 
 

๒๒ 
 

  



 
 

๒๓ 
 

 2. นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลตามหลักธรรมาภิบาล  

 



 
 

๒๔ 
 

 



 
 

๒๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๖ 
 

 3. นโยบายการไมรบัของขวญัและของกำนันทุกชนดิจากการปฏิบัตหินาที่ (No Gift Policy)  

 

 



 
 

๒๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๒๘ 
 

 4. เจตนารมณการปองกนัและแกไขปญหาการลวงละเมดิหรอืคุกคามทางเพศในการทำงาน  

 



 
 

๒๙ 
 

๕. มาตรการใหคุณใหโทษในการดำเนินการตามนโยบายคุณธรรม จริยธรรม ดานความโปรงใส และ

ประมวลจริยธรรมเจาหนาท่ีรัฐสภา 

  



 
 

๓๐ 
 

 
 

 เมื่อบรรจุเขารับราชการรัฐสภาสามัญ จะไดรับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภท
ตำแหนงที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง รวมทั้งการไดรับเงินเดือนตลอดอายุราชการของขาราชการรัฐสภา
สามัญนั้น จะเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.2554 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
ซึ่งกลาวถึงหลักเกณฑและเงื่อนไขการไดรับเงินเดือนในชวงเวลาตาง ๆ ของการรับขาราชการ ตั้งแตเริ่ม 
เข าร ับราชการ การมีค ุณวุฒิเพิ ่มขึ ้นหรือสูงขึ ้น การเลื ่อนระดับตำแหนง พระราชบัญญัติฉบับนี้ 
จึงเปนสิ ่งที ่ข าราชการรัฐสภาสามัญควรศึกษาไว เพื ่อสรางความเขาใจในเรื ่องการไดร ับเงินเดือน  
ซึ่งในปจจุบันไดมีการกำหนดบัญชีเงินเดือนสำหรับขาราชการพลเรือสามัญ 4 บัญชี ตามประเภทตำแหนง 
และระดับตำแหนงในบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำ ขั้นสูง ของขาราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 
 

ตำแหนงประเภทบริหาร 
ระดับ ตน สูง 

ข้ันสูง 74,320 บาท 76,800 บาท 

ข้ันต่ำ 51,140 บาท 56,380 บาท 

ข้ันต่ำช่ัวคราว 24,400 บาท 29,980 บาท 
 

ตำแหนงประเภทอำนวยการ 
ระดับ ตน สูง 
ข้ันสูง 59,500 บาท 70,360 บาท 

ข้ันต่ำ 26,660 บาท 32,850 บาท 

ข้ันต่ำช่ัวคราว 19,860 บาท 24,400 บาท 
 

ตำแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับ ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการ

พิเศษ 
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

ข้ันสูง 26,900 บาท 43,600 บาท 58,390 บาท 69,040 บาท 76,800 บาท 

ข้ันต่ำ 8,340 บาท 15,050 บาท 22,140 บาท 31,400 บาท 43,810 บาท 

ข้ันต่ำช่ัวคราว 7,140 บาท 13,160 บาท 19,860 บาท 24,400 บาท 29,980 บาท 
 

ตำแหนงประเภทท่ัวไป 

ระดับ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
ข้ันสูง 21,010 บาท 38,750 บาท 54,820 บาท 69,040 บาท 

ข้ันต่ำ 4,870 บาท 10,190 บาท 15,410 บาท 48,220 บาท 
 

บัญชีเงินเดอืนขาราชการรฐัสภาสามัญ 



 
 

๓๑ 
 

 

  
 ระบบคาตอบแทนของขาราชการรัฐสภา มีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ ตามวุฒิที่ ก.ร. 
รับรองตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภาสามัญที่ 55/2557 (ว20) ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 
2567 เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง โดยอัตราเงินเดือนแรกบรรจุจะมี
ลักษณะเปนชวง ซึ่งกลาวคือ ไมไดมีเพียงอัตราเดียว แตมีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุขั้นต่ำสำหรับ
แตละคุณวุฒิ ดังนั้น ผูที่ไดรับการบรรจุเขารับราชการจึงสามารถไดรับเงินเดือนตามชวงเงินเดือนที่กำหนด
ไวขึ้นอยูกับคุณวุฒิท่ีใชในการบรรจุเขารับราชการตำแหนงที่บรรจุและคุณสมบัตทิี่ผูนั้นมีตามที่ ก.ร. กำหนด 
โดยอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง (สถานศึกษาในประเทศ) เพื่อการบรรจุและแตงตั้งเปน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ บังคับใชตั้งแตวันที่ 1 พฤษภาคม 2568 ดังนี้ 
 

ลำดับ
ท่ี 

คุณวฒิุ 
ประเภทและ

ระดับตำแหนง 
อัตราเงินเดือน  

(บาท) 
1 ปริญญาเอกหรือเทียบเทา วิชาการ 

ระดบัปฏิบตัิการ 
25,410 

2 ปริญญาวิทยาศาสตรการแพทยพื ้นฐาน หรือปริญญา
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตเฉพาะสาขาวิชาที ่กำหนดที่มี
หลักสูตรการศึกษา ไมนอยกวา 2 ป ตอจากวุฒิปริญญา
วิทยาศาสตรบัณฑิต 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

21,180 

3 ประกาศนียบัตรชั้นสูงที่มีหลักสูตรการศึกษา ไมนอยกวา 
1 ป ตอจากปริญญาโทในขอ 5 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

22,410 

4 ปริญญาโทที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษา ไมนอยกวา  
2 ป ตอจากวุฒิปริญญาตรเีฉพาะที่กำหนดในขอ 9 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

22,410 

5 ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเทา วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

21,180 

6 ปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต (หลักสูตร 6 ป) วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

21,180 

7 ประกาศนียบัตรชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตที่มี
หลักสูตรการศึกษา ไมนอยวา 1 ป ตอจากวฒุิปริญญาตรี
เฉพาะที่กำหนดในขอ 9 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

20,110 

8 ประกาศนียบัตรชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตที่มี
หลักสูตรการศึกษา ไมนอยวา 1 ป ตอจากวฒุิปริญญาตรี
ทั่วไปท่ีกำหนดในขอ 10 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

19,120 

 

บัญชีเงินเดอืนแรกบรรจุ 



 
 

๓๒ 
 

ลำดับ
ท่ี 

คุณวฒิุ 
ประเภทและ

ระดับตำแหนง 
อัตราเงินเดือน  

(บาท) 
9 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษา ไมนอยกวา  

5 ป ตอจากวุฒิ ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
เฉพาะปริญญาที ่ ก.ร. กำหนดใหไดร ับเงินเดือนตาม
หลักสูตร 5 ป 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

19,120 

10 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษา ไมนอยกวา  
4 ป ตอจากวุฒิ ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเทา 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

18,150 

11 อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของสวนราชการตาง ๆ 
ที่มีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 3 ป 6 
เดือน ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเทา 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

14,340 

12 ประกาศนียบัตรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรอื
ประกาศนียบัตรของสวนราชการตาง ๆ ที ่ม ีหลักสูตร
กำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 3 ป ตอจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทา 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

13,920 

13 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) และอนุปริญญา
หรือประกาศนียบัตรของสวนราชการตาง ๆ ที่มีหลักสูตร
กำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 2 ป ตอจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไมนอยกวา  
4 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน หรือ
เทียบเทา 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

13,130 

14 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 1 ป ตอ
จากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม
นอยกวา 3 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนตน หรือเทียบเทา 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

11,380 

 
 
 
 เง ินเพ ิ ่มการครองช ีพช ั ่วคราวกำหนดข ึ ้นเพ ื ่อช วยเหล ือให ข าราชการได ร ับค าตอบแทน 
ตามหลักความพอเพียง กลาวคือ ใหขาราชการมีรายไดที ่พอเพียงแกการดำรงชีพ ถือเปนการกำหนด
คาตอบแทนขั ้นต่ำ (Minimum Pay) ในระบบคาตอบแทนของขาราชการรัฐสภาสามัญตามระเบียบ

เงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว 



 
 

๓๓ 
 

กระทรวงการคลังวา ดวยการเบิกจายเงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวของขาราชการและลูกจางประจำ 
ของสวนราชการ พ.ศ. 2567 โดยสามารถสรุปการไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราวตามระดับคุณวุฒไิด ดงันี ้
 

คุณวฒิุ ชวงเงินเดือน (บาท/เดอืน) คาตอบแทน (บาท/เดอืน) 

ต่ำกวาระดบัปรญิญาตร ี

ต่ำกวา 11,000 
เงินเดือน + คาครองชีพ (2,000) 

ถารวมแลวไมถงึ 11,000 
ใหไดรับเพ่ิม จนรวมได 11,000 

11,000 – 14,600 เงินเดือน + คาครองชีพ = 14,600 

มากกวา 14,600 ไดรบัเฉพาะเงินเดอืน 

 

 

 
 การเลื่อนเงินเดือนของขาราชการเปนการดำเนินการตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
พ.ศ.2555 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ 55/2555 (ว 24) ลงวันที่ 20 
มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
ตามผลการปฏิบัติราชการ และท่ี 47/2558 (ว 18) ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2558 เรื่องกำหนดคากลาง
ฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื ่อนเงินเดือนในแตละประเภทและระดับตำแหนง 
ตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2555 การเลื่อนเงินเดือนการจายคาตอบแทนหรือการขึ้น
เงินเดือนตามผลงาน เมื่อขาราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมิน รัฐจะจายคาตอบแทนเพ่ิมขึ้นเพ่ือเปน 
การตอบแทนการทำงาน และสรางแรงจูงใจใหกับขาราชการ ซึ่งการเล่ือนเงินเดอืนในแตละรอบการประเมนิ
นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ยังพิจารณาขอมูลอื่น ๆ ประกอบ ไดแก ขอมูล
การลา พฤติกรรมการทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการและ 
ขอควรพิจารณาอื่น ๆ โดยแตละครั้งในการประเมินขาราชการแตละคนจะสามารถไดรับการเลื่อนเงนิเดือน
ไดในอตัราไมเกิน รอยละ 6 ของฐานในการคำนวณ 

 1) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
              ในหนึ่งปงบประมาณกำหนดใหมีการประเมนิผลการปฏิบตัิราชการปละ 2 รอบ และกำหนดการ
เล่ือนเงินเดือนไวเพียงปละ 2 ครั้งเทานั้น ดังนี้ 

รอบการประเมิน ระยะเวลา วันท่ีเลื่อนเงิน 

ครั้งที ่1 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 1 เมษายน 

ครั้งที ่2 1 เมษายน – 30 กนัยายน 1 ตุลาคม 
 

การเลือ่นเงินเดือน 



 
 

๓๔ 
 

2) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ ใหประเมินอยางนอย  
2 องคประกอบ ไดแก 
      (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวมเร็วหรือตรงตาม
เวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร โดยมีสันสวนคะแนนไมนอยกวา
รอยละ 70  
      (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักที่ ก.ร. กำหนด และสมรรถนะ 
ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติราชการตามท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด 

 3) หลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
     ขาราชการรัฐสภาสามัญที่จะไดรับพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 
     (1) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไมต่ำกวาระดับพอใชหรือรอยละ 60  
   (2) ไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ 

 (3) ไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความคิดที่เกี ่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
หรือความผิดที่ทำใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (4) ไมถูกส่ังพักราชการเกินกวา 2 เดือน 
   (5) ไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 (6) ปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 4 เดือน 
    (7) ไมมาทำงานสายเกิน จำนวน 26 ครั้ง 
 (8) ตองมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไมเกิน 23 วัน ดังตอไปนี้ 
         (8.1) ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 (8.2) ลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ 
 (8.3) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
     (8.4) ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
   (8.5) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม
เกิน 60 วันทำการ 
   (8.6) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรอืกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 
   (8.7) ลาพักผอน 
   (8.8) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
   (8.9) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

**** การนับจำนวนวันลาสำหรับการลาปวยและลากจิสวนตัว ใหนับเฉพาะวันทำการ **** 
 

 
 



 
 

๓๕ 
 

 
 

 ตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภาท่ี 47/2558 (ว 18) ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2558 
เรือ่ง กำหนดคากลาง ฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรับการเล่ือนเงินเดือนในแตละประเภทและ
ระด ับตำแหน งตามกฎ ก.ร. ว าด วยการเล ื ่อนเง ินเด ือน พ.ศ. 2555 เป นต ัวเลขท ี ่นำไปใช 
ในการคิดคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนของขาราชการในแตละประเภทตำแหนง และระดับตำแหนง การจาย
คาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานโดยในการใชฐานคำนวณนี้ สะทอนถึงแนวคิดเรื่องคางาน กลาวคือ  
ผูที่ปฏิบัติงานในระดับตำแหนงเดียวกันควรไดรับการเลื่อนเงินเดือนที่สะทอนถึงคางานในระดับเดียวกัน 
ในแตละระดับตำแหนงจะมีฐานในการคำนวณ 2 คา ค ือ ฐานในการคำนวณระดับลางและฐาน 
ในการคำนวณระดับบน โดยฐานในการคำนวณและชวงเงินเดอืนสำหรับการเล่ือนเงนิเดอืนในแตละประเภท
และระดับตำแหนง ตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติม สำหรับ 
การเล่ือนเงินเดือน วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เปนตนไป มีดังนี้ 

ประเภท 
ตำแหนง 

ระดับ ชวงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

บริหาร 
สูง 

29,920-76,800 บน 71,700 
29,980-69,910 ลาง 69,910 

ตน 
62,740-74,320 บน 68,530 
24,400-62,730 ลาง 62,210 

อำนวยการ 
สูง 

52,330-70,360 บน 60,990 
24,400-52,320 ลาง 52,320 

ตน 
43,090-59,500 บน 51,290 
19,860-43,080 ลาง 37,210 

วิชาการ 

ทรงคุณวุฒ ิ
60,840-76,800 บน 68,560 
29,980-60,830 ลาง 60,830 

เชี่ยวชาญ 
50,330-69,040 บน 59,630 
24,400-50,230 ลาง 50,320 

ชำนาญการ พิเศษ 
40,280-58,390 บน 49,330 
19,860-40,270 ลาง 37,200 

ชำนาญการ 
29,340-43,600 บน 36,470 
13,160-29,330 ลาง 24,410 

ปฏิบัติการ 
20,960-26,900 บน 23,930 
7,140-20,950 ลาง 17,980 

 

 

ฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือน 



 
 

๓๖ 
 

ประเภท 
ตำแหนง 

ระดับ ชวงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป 

ทักษะพิเศษ 
58,640-69,040 บน 63,840 
48,220-58,630 ลาง 53,430 

อาวุโส 
35,130-54,820 บน 44,970 
15,410-35,120 ลาง 32,250 

ชำนาญงาน 
24,480-38,750 บน 31,610 
10,190-24,470 ลาง 18,480 

ปฏิบัติงาน 
15,220-21,010 บน 18,110 
4,870-15,210 ลาง 12,310 

 
 
 

ขาราชการรัฐสภา หมายความวา บุคคลซึ่งไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเปนขาราชการตามที่บัญญตัไิว
ในมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2555 โดยสังกัดในสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ทั้งนี้ ขาราชการรัฐสภาสามัญ ในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา และสำนักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร จะไดรับสิทธิประโยชนในการไดรับเงินประจำ
ตำแหนง และเงินเพ่ิม ตามกฎ ก.ร. และระเบียบ ก.ร. ดงันี้ 

1. เงินประจำตำแหนง 
 ขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในประเภทสายงาน และระดับตามท่ี
กำหนดในกฎ ก.ร. และปฏิบัติหนาที ่หลักของตำแหนงดังกลาว ใหมีสิทธิไดรับเงินประจำตำแหนง  
การใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินประจำตำแหนงตามบัญชีอัตราเงินประจำตำแหนงของขาราชการ
รัฐสภาสามัญในอัตราใด ตองเปนไปตามกฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินประจำ
ตำแหนง พ.ศ. 2554 และกฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินประจำตำแหนง (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557 โดยใหไดรับ ดังนี้ 

ตำแหนงประเภท ตำแหนง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหนง 
(อัตรา) 

บริหาร - ตน 10,000 

บริหาร รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

สูง 14,500 

บริหาร รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

สูง 21,000 

 

เงินประจำตำแหนงและเงินเพ่ิม 



 
 

๓๗ 
 

ตำแหนงประเภท ตำแหนง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหนง 
(อัตรา) 

อำนวยการ - ตน 5,600 

อำนวยการ ผูอำนวยการสำนัก สูง 10,000 

วิชาการ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร สายงานพยาบาล
วิชาชีพและสายงานเภสัชกรรม (ตองดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการใน
แตละสายงานมาแลว ไมนอยกวา 2 ป) 

ชำนาญการ 3,500 

วิชาการ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร สายงานพยาบาล
วิชาชีพ และสายงานเภสัชกรรม 

ชำนาญการ 
พิเศษ 

5,600 

วิชาการ - เชี่ยวชาญ 9,900 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ 13,000 

วิชาการ - เชี่ยวชาญ 15,600 

ทั่วไป - ทักษะพิเศษ 9,900 

 
2. เงินเพ่ิม 

 การใหขาราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการ
สภาผู แทนราษฎรได ร ับเง ินค าตอบแทนนอกเหนือจากเง ินเด ือน ต องเป นไปตามระเบียบ ก.ร.  
วาดวยเงินคาตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2554 และวาดวยเงิน
คาตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของขาราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 โดยใหไดรับ ดังนี้
  

ตำแหนงประเภท ตำแหนง ระดับ 

เงินคาตอบแทน
นอกเหนือจาก

เงินเดือนฯ 
(อัตรา) 

บริหาร - ตน 10,000 

บริหาร 
รองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร และ 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

สูง 14,500 

บริหาร 
รองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร และ 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

สูง 21,000 

อำนวยการ ผูอำนวยการสำนัก สูง 10,000 
 



 
 

๓๘ 
 

ตำแหนงประเภท ตำแหนง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหนง 
(อัตรา) 

วิชาการ 
สายงานวิชาการคอมพิวเตอร 
สายงานพยาบาลวิชาชีพ 
และสายงานเภสัชกรรม 

ชำนาญการ 
พิเศษ 

5,600 

วิชาการ - เชี่ยวชาญ 9,900 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ 13,000 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ 15,600 

วิชาการ ผูบังคับบัญชากลุมงาน ชำนาญการพิเศษ 5,600 

วิชาการ - ชำนาญการพิเศษ 3,500 

วิชาการ ผูบังคับบัญชากลุมงาน ชำนาญการ 2,100 

ทั่วไป ผูบังคับบัญชากลุมงาน อาวุโส 5,600 

ทั่วไป - อาวุโส 3,500 

 
 

 

 การได ร ับเง ินค าตอบแทนพิเศษของข าราชการร ัฐสภาสามัญ นอกเหน ือจากเง ินเด ือน 
และเงินประจำตำแหนงที่ไดรับตามกฎหมาย เพื่อเปนคาตอบแทนพิเศษในการปฏิบัติหนาที่ใหแกรัฐสภา
ผู แทนราษฎร และวุฒิสภา อันเปนองคกรที ่ใช อำนาจนิติบ ัญญัต ิตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
และสวนราชการสังกัดรัฐสภาเปนหนวยงานธุรการของรัฐสภาที่เปนอิสระในการบริหารงานบุคคล 
การงบประมาณ และการดำเนินการอื่น เพ่ือเปนการสงเสริมและสนับสนุนใหขาราชการรฐัสภาสามัญปฏิบตัิ
หนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 1.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษในเดือนใด ตองมีผลการปฏิบัติ
ราชการในเดือนนั้นอยูในเกณฑที่จะไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ คือ จะตองมีระยะเวลาปฏิบัติหนาที่ราชการ
ไมนอยกวาสามในส่ีของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น 
 2.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผูใดขาดราชการ หรือละทิ้งหนาที่ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรใน
เดือนใด หามมิใหจายเงินคาตอบแทนพิเศษสำหรับวันที่ขาดราชการหรือละทิ้งหนาท่ีราชการดังกลาว 

หลักเกณฑการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 

 

การไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการรัฐสภาสามัญ 



 
 

๓๙ 
 

 3.  กรณีมีภารกิจที่ตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการเรงดวน ขาราชการรัฐสภาสามัญผูใดไมอยูปฏิบัติ
หนาที ่ตามคำสั ่งผู บังคับบัญชา โดยไมมีเหตุผลอันสมควร หามมิใหจายคาตอบแทนพิเศษสำหรับ 
วันท่ีไมอยูปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว 
 4.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผู ใดถูกสั ่งพักราชการ ถูกสั ่งใหออกจากราชการไวก อนหรือ 
อยูระหวางอุทธรณคำส่ังลงโทษทางวินัยรายแรง ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษสำหรับระยะเวลาดังกลาว 
 5.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผู ใดถูกสั ่งลงโทษภาคทัณฑ ใหงดจายเง ินคาตอบแทนพิเศษ 
ในเดือนนั้นที่ผูนั้นมีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษตามท่ีกำหนดไวในขอ 3 เปนเวลาหนึ่งเดือน 
 6.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผูใดถูกสั่งลงโทษตัดเงินเดือน ใหงดจายเงินคาตอบแทนพิเศษในเดอืน
นั้นที่ผูนั้นมีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษตามที่กำหนดไวในขอ 4 เปนเวลาสามเดือน 
 7.  ขาราชการรัฐสภาสามัญผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหไดรับเงินคาตอบแทน
พิเศษตั้งแตวันที่ผูมีอำนาจส่ังบรรจุแตงตั้งใหรับราชการ 
 8.  กรณีการพนจากการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ การจายคาตอบแทนพิเศษใหไดถึงวันกอน
วันท่ีมีคำส่ังใหผูนั้นพนจากการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 9.  กรณีขาราชการรัฐสภาสามัญถึงแกความตายใหจายคาตอบแทนพิเศษไดจนถึงวันที่ผูนั้นถึงแก
ความตาย 

 
 
 

อัตรา 
(บาท/เดือน) 

ตำแหนง 
ประเภทบริหาร 

ตำแหนง
ประเภท

อำนวยการ 

ตำแหนงประเภท
วิชาการ 

ตำแหนงประเภท
ท่ัวไป 

39,000 ระดับสูงท่ีไดรับเงิน
ประจำตำแหนง 

ในอัตรา 21,000 บาท 

   

29,500   ระดับทรงคุณวุฒิท่ีไดรับ
เงินประจำตำแหนง 

ในอัตรา 15,600 บาท 

 

26,500 ระดับสูงท่ีไดรับเงิน
ประจำตำแหนง 

ในอัตรา 14,500 บาท 

 ระดับทรงคุณวุฒิท่ีไดรับ
เงินประจำตำแหนง 

ในอัตรา 13,000 บาท 

 

24,500 ระดับตน ระดับสูง   

22,500   ระดับเชี่ยวชาญ 
(ผบ.กลุมงาน) 

ระดับทักษะพิเศษ 

21,000   ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทักษะพิเศษ 

19,000  ระดับตน ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับอาวุโส 

อัตราเงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการรฐัสภาสามัญ 
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อัตรา 
(บาท/เดือน) 

ตำแหนง 
ประเภทบริหาร 

ตำแหนง
ประเภท

อำนวยการ 

ตำแหนงประเภท
วิชาการ 

ตำแหนงประเภท
ท่ัวไป 

17,000   ระดับชำนาญการ  

15,000    ระดับชำนาญงาน 

13,000   
ระดับปฏิบัติการ 

ครบ 3 ป 
 

11,000   ระดับปฏิบัติการ 
ระดับปฏิบัติงาน 

ครบ 4 ป 

10,000    
ระดับปฏิบัติงาน 

ครบ 2 ป 

9,000    ระดับปฏิบัติงาน 

  
 เง่ือนไขสำคัญ 
 1. ขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษในเดือนใด ตองมีผลการปฏิบัติ
ราชการในเดือนนั้นอยูในเกณฑที่จะไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษตามแบบที่กำหนดไวทายระเบียบและตองมี
ระยะเวลาปฏิบัติหนาที่ราชการไมนอยกวาสามในส่ีของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น 
 2. ขาราชการรัฐสภาสามัญผูที่อยูระหวางการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามมาตรา 43 ใหไดรับ
เงินคาตอนแทนพิเศษตั้งแตวันที่ผูมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 42 มีคำสั่งใหขาราชการรัฐภาสามัญผูนั้น 
รับราชการตอไป 

 
 
 
 

 ตามประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของขาราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน 
ดังนี้ 

 1. องคประกอบการเมินและสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบ 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญในประเภทและตำแหนงตาง ๆ  
ใหประเมินจาก 2 องคประกอบ คือ 
    1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน    สัดสวนคะแนนรอยละ 70 
    1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
  1.2.1 สมรรถนะหลัก    สัดสวนคะแนนรอยละ 20 
 
 

หลักเกณฑและวธิีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 

ในสังกัดสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 



 
 

๔๑ 
 

  1.2.2 สมรรถนะทางการบริหาร   สัดสวนคะแนนรอยละ 10 
   หรือสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน 
   ที่ปฏิบัติหรือสมรรถนะความเปนมืออาชีพ 

 ในกรณีที่เปนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยูในระหวางรอบการประเมิน ใหประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผูนั้น โดยมีสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบรอยละ 50 
(พฤติกรรมการปฏิบัติราชการใหวัดเฉพาะสมรรถนะหลัก) 

 2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 
สมรรถนะ 
 2.1 ใหผูบังคับบัญชารวมกับผูใตบังคับบัญชาจัดทำบันทึกขอตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ และจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยใหกำหนดตัวชี้วัดและประเมินจากปริมาณ
ผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของ
การใชทรัพยากร และการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะใหนำสมรรถนะตามหนังสือ
คณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ 16/2557 (ว5) ลงวันที่ 23 มกราคม 2557 เรื่อง มาตรฐานความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ และการกำหนดสมรรถนะความเปนมือ
อาชีพตามคำรับรองการปฏิบัตริาชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทั้งนี้  
 2.2 หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามหนังสือคณะกรรมการ
ขาราชการรัฐสภา ท่ี 55/2555 (ว 24) ลงวันท่ี 20 มิถุนายน 2555 
 2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภาไดนำระบบการประเมนิผล
การปฏิบัติราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกสมาใช (ผานทางโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
ระดับกรม (Departmental Personnel Information System (DPIS)) จะตองมีความปลอดภัย รัดกุม 
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บขอมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเปนหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการได 
 2.4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการในกรณีการใหขาราชการไปชวยราชการใหดำเนินการ
ตามหนังสือที่ สว 0003.03/897 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการ และเกี่ยวของกรณีใหขาราชการหรือพนักงานราชการรัฐสภาไปชวยราชการ 
 2.5 หลักเกณฑและวิธีการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ใหใชมาตรวัด
สมรรถนะโดยพิจารณาพฤติกรรมที่แสดงออกของผูรับการประเมินเทียบกับพฤติกรรมในระดับที่คาดหวัง
ตามเกณฑประเมินใหคะแนน ดังนี ้
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ระดับ/คำอธิบาย คะแนน 
ระดับ 1 จำเปนตองพัฒนาอยางยิ่ง ไมสามารถแสดงพฤติกรรมตามที่ระบุไวในคูมอื 
การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) ใหเห็นได 

1 

ระดับ 2 ตองพัฒนา แสดงพฤติกรรมทีค่าดหวงัไวนอยกวาครึ่งหนึ่งของที่กำหนด และเหน็   
ไดชดัวามีพฤติกรรมบางอยางที่ตองไดรับการพัฒนา 

2 

ระดับ 3 พอใช แสดงพฤตกิรรมทีค่าดหวังไดมากกวาครึ่งหนึ่งของที่กำหนดแมจะยังมีจุดออน
ในบางเรื่อง 

3 

ระดับ 4  ดี แสดงพฤตกิรรมไดตามท่ีคาดหวงัเกือบท้ังหมด พฤติกรรมดังกลาวมคีวามคงเสน
คงวาและไมมีจุดออนท่ีเห็นไดชัด 

4 

ระดับ 5 ดีเยี่ยม แสดงพฤตกิรรมไดตามท่ีคาดหวังท้ังหมด พฤติกรรมดังกลาวแสดงออกมา
อยางเดนชดัจนถือไดวาเปนจุดแข็งของผูรบัการประเมนิ 

5 

  ทั้งนี้ การจะประเมินใหคะแนนในระดับ 4 คะแนน (ดี) และระดับ 5 คะแนน (ดีเยี่ยม)  
มีขอพิจารณา ดังนี้ 
  1. การใหคะแนนระดับ 4 คะแนน (ดี) ผูประเมินตองแนใจวาผูรับการประเมินไดแสดง
พฤติกรรมตามสมรรถนะไดดีกวาผูรับการประเมินคนอื่นโดยเฉล่ีย 
       2. การใหคะแนนระดับ 5 คะแนน (ดีเยี่ยม) ผูประเมินตองแนใจวาพฤติกรรมที่ผูรับการ
ประเมินแสดงออกนั้น เดนชัดจนถือไดวาเปนจุดแข็งของผูรับการประเมิน 

 3. ระดับผลการประเมิน 
  ใหสำนัก กลุ ม หรือกลุ มงาน นำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการมาจัดกลุม 
ตามผลคะแนน โดยใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตอง
ปรับปรุง และใหกำหนดจำนวนความถี่และชวงคะแนนประเมินของแตละระดับ ดังนี้ 

ระดับผลการประเมิน คะแนน 

ดีเดน 
ดีเดน 1 96 – 100 
ดีเดน 2 90 – 95 

ดีมาก 
ดีมาก 1 86 – 89 
ดีมาก 2 80 – 85 

ด ี
ดี 1 76 – 79 
ดี 2 70 – 75 

พอใช 
พอใช 1 66 – 69 
พอใช 2 60 – 65 

ตองปรับปรุง 0 – 59 

    *** หากมีเศษคะแนนตั้งแต 0.5 ขึ้นไป ใหปดเศษขึ้น *** 
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 ตามประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการบริหารวงเงินท่ีกันไวเพ่ือ
บริหารสำหรับการเลื่อนเงินเดือน เพื่อใหการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือน รอบการ
ประเมินที่ 1 และรอบการประเมินที่ 2 ไปอยางถูกตอง และโปรงใส จึงไดจัดสรรวงเงินสำหรับการเลื่อน
เงินเดือน ดังนี้ 
  1. การจัดสรรวงเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือน 
 สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะไดรับการจัดสรรเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือน 
รอยละ 3 ของเง ินเดือนรวมของขาราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาที ่ครองอัตราอยู  
ณ วันที่ 1 มีนาคม และวันที่ 1 กันยายน แลวแตกรณี เพื่อใชในการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อน
เงินเดือน โดยมีแนวทางในการจัดสรรวงเงินงบประมาณในการเล่ือนเงินเดือน เปนดังนี้ 
    1.1 จัดสรรวงเงินสำหรับกันไวเพ่ือบริหารรอยละ 0.06 ใหเลขาธิการวุฒิสภา 
    1.2 จัดสรรวงเงินสำหรับกันไวเพ่ือบริหารรอยละ 0.09 ใหผูอำนวยการสำนัก 
    1.3 สำหรับวงเงินในการบริหารที่เหลือรอยละ 2.85 ใหจัดสรรลงกลุม/กลุมงาน  
โดยผู อำนวยการสำนักอาจมอบหมายใหผู บังคับบัญชากลุ มงานเปนผู เสนอการบริหารวงเงินของ 
แตละกลุมงาน 
   2. หลักเกณฑและเง่ือนไขการบรหิารวงเงินท่ีกนัไวเพ่ือบรหิารสำหรบัการเลื่อนเงินเดือน 
    ในการบริหารวงเงินที ่ก ันไวเพื ่อบริหารสำหรับการเลื ่อนเงินเดือนเพิ ่มมติใหแก
ขาราชการจะตองมีคุณสมบัติหลัก คือ เปนผูมีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับดีเดน และระดับ 
ดีมาก และตองมีคุณสมบัติเพ่ิมเติมขอใดขอหนึ่ง ดังนี้ 
       2.1 เปนขาราชการที่ไดรับรางวัล หรือประกาศเกียรติคุณ หรือมีผลงานท่ีโดดเดน 
       2.2 เปนขาราชการที่ไดรับมอบหมายงานพิเศษเพิ่มเติม หรืองานเรงดวนตาม
นโยบายของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา หรือผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      2.3 เปนขาราชการที่ปฏิบัติราชการอยางมีประสิทธิภาพ และสงผลสำเร็จตอ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      2.4 เปนผูที่ไดรับการเสนอชื่อใหเปนขาราชการรัฐสภาผูมีคุณธรรมและจริยธรรม
ดีเดนของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

 
 
 ตามระเบ ียบร ัฐสภาว าด วยพนักงานราชการร ัฐสภา พ.ศ.2560 ได ให ความหมายของ  
“พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความวา บุคคลซึ ่งสวนราชการสังกัดรัฐสภาจางตามสัญญาจาง  
โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เพื ่อเปนพนักงานราชการของ 
สวนราชการสังกัดรัฐสภาในการปฏิบัติใหแกสวนราชการสังกัดรัฐสภานั้น พนักงานราชการรัฐสภา 
มี 2 ประเภท ดังตอไปนี้ 

หลักเกณฑและเง่ือนไขการบริหารวงเงินท่ีกันไวเพ่ือบริหารสำหรับการเลื่อนเงินเดือน 
 

พนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๔๔ 
 

  1. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเปน
งานประจำทั ่วไปของสวนราชการสังก ัดร ัฐสภาในด านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั ่วไป  
งานวิชาชีพเฉพาะ และงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  2. พนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ ไดแก พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ตอง
ใชความรูหรือความเชี่ยวชาญสูงมากเปนพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความสำคัญและจำเปนเฉพาะเรื่อง
ของสวนราชการสังกัดรัฐสภา หรือมีความจำเปนตองใชบุคคลในลักษณะดังกลาว 

 
 
 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ไดใหความหมายของ “คาจาง” 
หมายความวา เงินซึ่งจายใหแกพนักงานราชการรัฐสภาในการปฏิบัติงานใหแกสวนราชการสังกัดรัฐสภา  
โดยอัตราคาจางของพนกังานราชการรัฐสภาใหเปนไปตามบัญชีอัตราคาจางพนักงานราชการรัฐสภา ดังนี้ 

กลุมงานบรกิาร 
อัตรา อัตรา (บาท/เดอืน) 

ขั้นสูง 20,210 

ขั้นต่ำ 10,430 
 

กลุมงานเทคนิค 
อัตรา อัตรา (บาท/เดอืน) 

ขั้นสูง 24,930 

ขั้นต่ำ 11,280 
 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 
อัตรา อัตรา (บาท/เดอืน) 

ขั้นสูง 34,700 

ขั้นต่ำ 10,010 
 

กลุมงานอาชีพเฉพาะ 
อัตรา อัตรา (บาท/เดอืน) 

ขั้นสูง 44,550 

ขั้นต่ำ 10,850 
 
 

คาจางของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๔๕ 
 

กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
อัตรา อัตรา (บาท/เดอืน) 

ขั้นสูง 68,350 

ขั้นต่ำ 25,590 

 
 พนักงานราชการรัฐสภาในกลุมงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใด จะไดรับคาจางจำนวนเทาใด 
ใหเปนไปตามบัญชีกำหนดอัตราคาจางของผูไดรับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.ร. รับรอง คุณวุฒิ
แลวหรือผูมีทักษะประสบการณของพนักงานราชการรัฐสภา ดังนี ้

ลำดับ คุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรองแลว หรือผูมีทักษะประสบการณ 
อัตราคาจางแรกบรรจุ 

กลุมงาน บาท 
1 ปริญญาเอก หรือเทียบเทา วิชาชีพเฉพาะ 27,300 
2 ปริญญาเอก หรือเทียบเทา บริหารทั่วไป 25,200 
3 วุฒิบัตรแสดงความรูความชำนาญในการประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมของแพทยสภา ที่มีกำหนดระยะเวลาการศึกษา
อบรม ไมนอยกวา 3 ป ตอจากวุฒิปริญญาแพทยศาสตร
บัณฑิต และไดรับใบประกอบวิชาชีพเวชกรรมแลว หรือ
หนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวิชาเดียวกันกับวุฒิบัตร 

วิชาชีพเฉพาะ 27,300 

4 วุฒิบัตรแสดงความรูความชำนาญในการประกอบวิชาชีพ
ทันตกรรมของทันตแพทยสภา ที ่ม ีกำหนดระยะเวลา
การศึกษาอบรม ไมนอยกวา 3 ป ตอจากวุฒิปริญญา 
ทันตแพทยศาสตรบัณฑิต และไดรับใบประกอบวิชาชีพ 
ทันตกรรมแลว หรือหนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวชิาเดียวกนั
กับวุฒิบัตร 

วิชาชีพเฉพาะ 27,300 

5 ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเทา วิชาชีพเฉพาะ 22,750 
6 ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเทา บริหารทั่วไป 21,000 
7 ปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต ปริญญาทันตแพทยศาสตร

บัณฑิต และไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือปริญญา
สัตวแพทยศาสตรบัณฑิต 

วิชาชีพเฉพาะ 23,430 

8 ปริญญาตรีที ่ม ีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศ ึกษา  
ไมนอยกวา 5 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลายเฉพาะปริญญาที่ ก.ร. กำหนดใหไดรับคาจาง
ตามหลักสูตร 5 ป 

วิชาชีพเฉพาะ 20,540 



 
 

๔๖ 
 

ลำดับ คุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรองแลว หรือผูมีทักษะประสบการณ 
อัตราคาจางแรกบรรจุ 

กลุมงาน บาท 
9 ปริญญาตรีที ่ม ีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศ ึกษา  

ไมนอยกวา 4 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือเทียบเทา 

วิชาชีพเฉพาะ 19,500 

10 ปริญญาตรีที ่ม ีหลักสูตรกำหนดระยะเวลาการศ ึกษา  
ไมนอยกวา 4 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือเทียบเทา 

บริหารทั่วไป 18,000 

11 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือนุปริญญา หรือ 
ประกาศนียบัตรของสวนราชการตาง ๆ ที ่ม ีหลักสูตร
กำหนดระยะเวลาการศึกษา ไมนอยกวา 3 ป ตอจากวุฒิ
ประกาศนียบตัรมัธยมศกึษาตอนปลาย 

บริการ/เทคนิค 13,800 

12 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 
และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของสวนราชการ 
ตาง ๆ ที่มี หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 
2 ป ตอจากวุฒิ ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือไมนอยกวา 4 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนตน หรือเทียบเทา 

บริการ/เทคนิค 13,010 

13 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษา ไมนอยกวา 1 ป ตอจาก
วุฒิประกาศนียบตัรมัธยมศกึษาตอนปลาย หรือไมนอยกวา 
3 ป ตอจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน หรือ
เทียบเทา 
     กรณีกลุมงานเทคนิคที่ตองใชทักษะเฉพาะของบุคคล 
ซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปน
การเฉพาะ จะตองมีความรู ความสามารถ และทักษะใน
งานที่จะปฏิบัติไมต่ำกวา 5 ป 

บริการ/เทคนิค 10,430 

14 ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน และประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทา 

บริการ 10,430 

 
 
 
 
 



 
 

๔๗ 
 

 

 การเลื่อนคาจางเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 20  
ให พน ักงานราชการร ัฐสภาทั ่วไปได ร ับการพิจารณาเล ื ่อนคาจ างประจำปตามผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป ตามหลักเกณฑ ดังนี้  
 1. ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณที่แลวมาไมนอยกวาแปดเดือน เพื่อจูงใจ
ใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี 
 2. ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับด ี  
 3. การเลื่อนคาจางตองไมเกินอัตรารอยละหกของฐานคาจางที่ไดรับ ทั้งนี้ ใหสวนราชการสังกัด
รัฐสภาเลื่อนคาจางประจำปใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปในสังกัดภายในวงเงินรอยละสี่ของอัตราคาจาง
ที่จายใหพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปที่มีอยู ณ วันที่ 1 กันยายน 
   
 

 เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา ของ
หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 76/2560 (ว 22) ลงวันท่ี 18 กันยายน 2560 
 1. จุดประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปเพื่อประโยชนในการบริหารพนักงาน
ราชการรฐัสภาและนำผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ แลวแตกรณี ดังนี้ 
 1.1 การเล่ือนคาจาง 
 1.2 การเลิกจาง  
 1.3 การตอสัญญาจาง 
 1.4 อื่น ๆ 
 2. ระยะเวลาประเมินผลการปฏิบัติงานใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ
รัฐสภาท่ัวไป ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ 

 รอบการประเมิน ระยะเวลา 

ครั้งที ่1 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 
ครั้งที ่2 1 เมษายน – 30 กนัยายน 

 3. องคประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงานใหประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวา  
รอยละ 80 และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจาก
องคประกอบ ดังนี ้
 3.1 ปริมาณผลงาน 
 3.2 คุณภาพผลงาน 
 3.3 ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
 3.4 การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

การเลือ่นคาจางของพนักงานราชการรัฐสภา 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๔๘ 
 

 โดยในแตละรอบการประเมิน ใหนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา
มาจัดกลุมตามผลคะแนน โดยใหแบงกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช 
ตองปรับปรุง ดังนี ้
  

ระดับ คะแนน 

ดีเดน 95-100 
ดีมาก 85-94 

ด ี 75-84 
พอใช 65-74 

ตองปรับปรุง นอยกวา 65 

 4. ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.1 ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน และพนักงานราชการรัฐสภาแตละคน
รวมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานราชการ
รัฐสภาผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของ
งานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวังดวย 
 4.2 ในระหว างรอบการประเม ิน ให ผ ู บ ั งค ับบ ัญชา/ผ ู ประเม ินตามความก าวหนา 
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน (1) รวมทั้งใหคำปรึกษาแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหา
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนจัดใหไดรับการพัฒนาเพื่อใหพนักงานราชการรัฐสภาสามารถปฏิบัติงานให 
บรรลุเปาหมายและผลสำเรจ็ของงานท่ีกำหนด 
 4.3 เมื่อครบรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชา/ผูประเมินดำเนินการ ดังนี้ 
  1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภาจากผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
 2) จัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานราชการัฐสภาตามลำดับคะแนนผลการประเมินแลว เสนอ
ใหคณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัต ิงานพิจารณามาตรฐาน ความโปรงใสและ 
เปนธรรมของการประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภา เพื่อนำไปใช
ในการบริหารงานบุคคลตอไป 
 3) แจงผลการประเมินโดยตรงแกพนักงานราชการรัฐสภา และใหคำปรึกษาแนะนำแก
พนักงานราชการรัฐสภาเพ่ือแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีย่ิงขึ้น 
   

 

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 23 กำหนดใหพนักงานราชการ
รัฐสภาทั่วไปไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนรายเดือนจากเงินงบประมาณรายจายของสวนราชการรัฐสภา 
เจาสังกัด ตามบัญชีคาตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ดังนี้ 

อัตราเงินคาตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการ 



 
 

๔๙ 
 

พนักงานราชการรัฐสภา อัตรา (บาท/เดอืน) 

กลุมงานบรกิาร 5,000 

กลุมงานเทคนิค 6,000 

กลุมงานบรหิารทั่วไป 7,000 

กลุมงานวิชาชีพเฉพาะและกลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 8,000 

 หลักเกณฑและวิธีการไดรบัคาตอบแทนพิเศษ ใหนำหลักและวิธกีารตามท่ีกำหนดไวในระเบยีบ ก.ร. 
วาดวยเงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการรัฐสภาสามัญ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

 

  
ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 24 กำหนดใหพนักงานราชการ

รัฐสภาที่ไดรับการวาจางในตำแหนงที่กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับกลุมงานซึ่งตองใชวุฒิการศึกษา 
ระดับต่ำกวาปริญญาตรี ที ่มีอัตราคาจางไมถึงเดือนละ 13,285 บาท ใหไดรับคาครองชีพชั ่วคราว 
เดือนละ 2,000 บาท แตเมื่อรวมกับคาจางแลว ตองไมเกินเดือนละ 13,285 บาท 

 

   
 

 เพื ่อใหการประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนไปดวยความเรียบรอย สำนักกรรมาธิการ ๒ 
ไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงินงบประมาณในการ
เล่ือนเงินเดือน ดังนี้ 

 1. นำขอมูลสถติิการลามาประกอบการพิจารณา ประกอบดวย 
 

ประเภทการลา ระดับผลการประเมิน จำนวนวัน / ความถี่การลา 

ลาปวย/ ลากิจ 
ดีเดน 

ดีเดน 1 ไมเกนิ 7 วัน 
ดีเดน 2 ไมเกนิ 9 วัน 

ดีมาก 
ดีมาก 1 ไมเกนิ 11 วัน 
ดีมาก 2 ไมเกนิ 13 วัน 

การทำงานสาย 
ดีเดน 

ดีเดน 1 ไมเกนิ 8 วัน 
ดีเดน 2 ไมเกนิ 10 วัน 

ดีมาก 
ดีมาก 1 ไมเกนิ 12 วัน 
ดีมาก 2 ไมเกนิ 14 วัน 

 

หลักเกณฑและเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (PMS) และการบริหารวงเงินงบประมาณ

ในการเลื่อนเงินเดือนของสำนักกรรมาธิการ ๒ 

 

คาครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๕๐ 
 

ประเภทการลา ระดับผลการประเมิน จำนวนวัน / ความถี่การลา 

ลาเล็ก 
ดีเดน 

ดีเดน 1 ไมเกนิ 5 ครั้ง 
ดีเดน 2 ไมเกนิ 8 ครั้ง 

ดีมาก 
ดีมาก 1 ไมเกนิ 11 ครั้ง 
ดีมาก 2 ไมเกนิ 14 ครั้ง 

 2. กำหนดตัวชี้วัดท่ีสนับสนุน Green Office จำนวน 1 ตัวชี้วัด และมีคาน้ำหนักรอยละ 5 
 3. แยกวงเงินของผูบังคับบัญชากลุมงานออกมาบริหารโดยผูอำนวยการสำนัก 
 4. ใหผูอำนวยการสำนักบริหารวงเงินงบประมาณเพิ่มเติมที่กันไวสำหรับผูอำนวยการสำนักใหแก 
ผูที่ไดรับการเสนอชื่อใหเปนขาราชการรัฐสภาผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดีเดน 
 5. ใหผูบังคับบัญชากลุมงานจัดทำขอมูลระดับการประเมินและคะแนนของบุคลากรในสังกัดเพ่ือ
นำเสนอผูอำนวยการสำนกัพิจารณากอนดำเนินการจัดทำรายงานการเล่ือนเงินเดือนตามระบบ และบริหาร
วงเงินงบประมาณการเลื่อนเงินเดือน (PMS) ทั้งนี้ ใหผูบังคับบัญชากลุมงาน จัดทำแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของตนเอง และนำเสนอในคราวเดียวกัน 
 

 
 

 การลาตามระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2555 มีจำนวน 11 ประเภท ดังนี ้

 
 

 การมอบอำนาจในการอนุญาตลาปวย 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง 
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

1.  ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาธกิารวฒุิสภา/
ขาราชการ/กลุมตรวจสอบภายใน/กลุม
ชวยอำนวยการนกับรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา ตามที่เห็นสมควร 

2. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา ลาปวยเกิน 60 วนั 
3. ผูอำนวยการสำนักในสังกัด ที่ปรึกษาฯ/รอง

เลขาธกิารวฒุิสภาท่ี
ควบคุมกำกบัดูแลสำนัก 

60 วัน 

4. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั ผูอำนวยการสำนัก
กรรมาธิการ ๒ 

60 วัน 

 

การลาปวย 

การลาของขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 



 
 

๕๑ 
 

หมายเหต ุ หลักเกณฑการลา ดังนี้  
 1.  การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูไดขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย 
 2.  การลาปวย ไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมี
อำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะส่ังใหมีใบรับรองของแพทยฯ ก็ได 
 3. การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ 
  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาปวย ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๕๒ 
 

            
             

 ตามหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ที ่ สว 0003.03/ว1826 ลงวันที ่ 24 ธันวาคม 2564  
เรื่อง แนวทางการเสนอขออนุญาตลาปวยซึ่งจำเปนตองการรักษาตัวเปนเวลานาน โดยเปนการลาที่ไมนำ
ขอมูลมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมิน ตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2555 ขอ 8  และเปนระเบียบที่มีไวปฏิบัติสำหรับขาราชการและลูกจางประจำเทานั้น เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบตามแนวทางการเสนอขออนุญาตลาปวยซึ ่งจำเปนฯ โดยใหขาราชการหรือ
ลูกจางประจำปฏิบัติตามแนวทาง ดังนี ้

1.  ขาราชการหรือลูกจางประจำสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาที ่ประสงคจะลาปวย 
ซึ่งจำเปนฯ จะตองมีระยะเวลาในการรักษาตัวไมนอยกวา 7 วันในคราวเดียวกัน และมีเอกสารหลักฐาน 
ทางการแพทยรับรองการรักษาตัว ยกเวนกรณีรักษาตัวตอเนื่องหลายคราวจากอาการโรคเดิมที่ยังรกัษาอยู  
โดยมีระยะเวลาในแตละคราวนอยกวา 7 วันได แตตองมีเอกสารหลักฐานการแพทยรับรองการรักษาตัว 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
 2.  การขออนุญาตลาปวยซึ่งจำเปนฯ ใหจัดทำบันทึกขออนุญาตลาปวยกอนเขารับการรักษาตัว 
หรือในระยะเวลาที่ยังรักษาตัว หรือในวันที่กลับมาปฏิบัติราชการแลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น
จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต หากขาราชการหรือลูกจางประจำรายใดเจ็บปวยรุนแรงจนไมสามารถดำเนินการ
เสนอขออนุญาตลาปวยดวยตนเอง ใหบุคลากรในกลุมงานของขาราชการหรือลูกจางประจำดำเนนิการเสนอ 
ขออนุญาตลาปวยหรือจัดทำบันทึกแจงสาเหตุการเจ็บปวยที ่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได โดยให 
แนบเอกสารหลักฐานทางการแพทยดวย เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา และเมื่อใดที่กลับมาปฏิบัติราชการ
แลวใหดำเนินการเสนอขออนุญาตลาปวย ทั้งนี้ ผูบังคับบัญชาของขาราชการหรือลูกจางประจำรายนั้นตอง
พิจารณาเบื้องตนถึงเหตุแหงการลาปวยของขาราชการหรือลูกจางประจำวาเจ็บปวยดวยเหตใุดที่จะขอไมนำ
ขอมูลการลาปวยดังกลาวมาประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในรอบการประเมิน 
 3.  เมื ่อผู บังคับบัญชาอนุญาตการลาปวยแลว ใหดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุญาตลาปวย 
ซึ่งจำเปน ฯ มายังสำนักบริหารงานกลาง เพื่อเสนอเรื่องดังกลาวใหเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุญาต 
การลาปวยซึ่งจำเปนฯ โดยใหแนบเอกสารหลักฐาน คือ บันทึกอนุญาตการลาปวยของผูบังคับบัญชาและ
เอกสารหลักฐานทางการแพทย 
 4.  เมื่อไดรับการพิจารณาอนุญาตการลาปวยซึ่งจำเปนฯ แลว สำนักบริหารงานกลางจะมีหนังสือ
แจงไปยังสำนักของขาราชการหรือลูกจางประจำดังกลาวเพื่อทราบ และใหขาราชการหรือลูกจางประจำ 
รายนั้นดำเนินการเสนอลาปวยซึ่งจำเปนฯ ในระบบลาอิเล็กทรอนิกส (leave.senate.go.th) 

 

การลาปวยซ่ึงจำเปนตองรกัษาตวัเปนเวลานาน 



 
 

๕๓ 
 

 

 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลาพักผอน 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

1.  ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาธกิารวฒุิสภา/
ขาราชการ/กลุมตรวจสอบภายใน/กลุม
ชวยอำนวยการนกับรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ตามจำนวนท่ีมวีันลาสะสม
ของแตละบุคคล 

2.  ผูอำนวยการสำนกัในสังกัด ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภาท่ีควบคุมกำกับดแูล

สำนัก 
3. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั ผูอำนวยการ 

สำนักกรรมาธกิาร ๒ 

หมายเหต ุ หลักเกณฑการลา ดังนี้ 
1. ลาในปงบประมาณหนึ่งได 10 วันทำการ เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ไมมีสิทธลิาในปท่ีไดรบั

บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการขออนุญาตลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน 

การลาพักผอน 



 
 

๕๔ 
 

 1.1 ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก 
 1.2 ผูซึ่งลาออกจากราชการแลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวัน
ออกจากราชการ 
 1.3 ผูซึ่งถูกส่ังใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีในรับราชการทหารตามกฎหมาย
วาดวยการรับราชการทหาร และกรณีปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการแลวตอมาไดรับ
บรรจุเขารับราชการอีก 
 2. ขาราชการผูใดมิไดลาพักผอน หรือลาพักผอนแลวแตไมครบ 10 วันทำการ ใหสะสมวัน 
ที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพกัผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจบุันจะตอง 
ไมเกิน 20 วันทำการ สำหรับผูที่รับราชการติดตอกันมาแลวนอยกวา 10 ป หรือไมเกิน 30 วันทำการ 
สำหรับผูท่ีรับราชการติดตอกันมาแลว 10 ปขึ้นไป 
 3. การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ  

*** กรณีมีเหตุผลและความจำเปนตองการลาเรงดวนใหประสานรายงานผูบังคับบัญชากลุมงานท่ีสงักดั
ทราบ เพ่ือเสนอใบลาถึงผูอำนวยการสำนักโดยตรง  แตถามีราชการจำเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผู
มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตัวขาราชการท่ีลาพักผอนมาปฏิบัติราชการระหวางการลาได *** 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาพักผอน ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๕๕ 
 

 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลากิจสวนตวั 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 
1.  ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาธกิารวฒุิสภา/
ขาราชการ/กลุมตรวจสอบภายใน/กลุม
ชวยอำนวยการนกับรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา ตามท่ีเห็นสมควร 

2.  ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา ลากิจสวนตวัเกนิ 45 วัน 
3. ผูอำนวยการสำนักในสังกัด ที่ปรึกษาฯ/รอง

เลขาธกิารวฒุิสภาท่ี
ควบคุมกำกบัดูแลสำนัก 

30 วัน 

4.  ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั ผูอำนวยการ 
สำนักกรรมาธกิาร ๒ 

30 วัน 

หมายเหตุ  การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 
  

การลากิจสวนตัว 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัว ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๕๖ 
 

 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลาคลอดบุตร 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

1.  ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาธกิารวฒุิสภา/
ขาราชการ/กลุมตรวจสอบภายใน/กลุม
ชวยอำนวยการนกับรหิาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 90 วัน 

2. ผูอำนวยการสำนักในสังกัด ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ที่ควบคมุกำกบัดแูล

สำนัก 
90 วัน 

๓. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ที่ควบคมุกำกบัดแูล

สำนักกรรมาธกิาร ๒ 
90 วัน 

หมายเหต ุ หลักเกณฑการลา ดังนี้ 
 1. การลาคลอดบุตรจะลากอนวันคลอด ในวันคลอด หรือหลังวันคลอด ก็ได 
 2. กรณีท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตามกำหนด 
หากประสงคจะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอำนาจขออนุญาตอนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอดบุตรได 
ทั้งนี้ ใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 3. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกำหนดวันลาของการลาประเภท
นั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มลาคลอด 
 4. การนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 
  

การลาคลอดบุตร 



 
 

๕๗ 
 

 

 

 

 

 

ผูมีอำนาจอนุญาตในการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ืองจากการคลอด 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา 150 วนัทำการ 

หมายเหตุ  การนับวันลาใหนับเฉพาะวันทำการ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาคลอดบุตร ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

การลากิจสวนตัวเพ่ือเลีย้งดูบุตรตอเน่ืองจากการคลอด 



 
 

๕๘ 
 

            
            
   

 
    
ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปชวยเหลอืภริยาท่ีคลอดบุตร 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

15 วันทำการ 

หมายเหตุ  1. เปนการลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตรในการเล้ียงดูบุตร 
 2. การนับวนัลาใหนับเฉพาะวนัทำการ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัวเพ่ือเลีย้งดูบุตรตอเน่ืองจากการคลอด 

ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

 

การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 



 
 

๕๙ 
 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๖๐ 
 

 

การมอบอำนาจในการลาอปุสมบท หรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 
 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง 
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

1.  ท่ีปรึกษาฯ/รองเลขาธกิารวฒุิสภา เลขาธกิารวฒุิสภา 120 วนัทำการ 
2.  ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั รองเลขาธกิารวุฒิสภา/ที่

ปรึกษาฯ ท่ีควบคุมกำกับดแูล 
120 วนัทำการ 

หมายเหต ุ หลักเกณฑการลา ดังนี้ 
 1. เมื่อไดรับอนุญาตเรียบรอยแลว จะตองเดินทางไปภายใน 10 วัน นับตั้งแตวันเริ่มลา และ
ตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิขาหรือวันที่เดินทางกลับมาถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ ทั้งนี้ จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาที่ไดรับ
อนญุาตการลา  
 2. การนบัวันลาใหนับรวมกับวันหยุดราชการ 
 

 

 

 

 

การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

 ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๖๑ 
 

 
 

  ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาเขารับตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

ขาราชการทุกตำแหนงในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา - 

หมายเหตุ  เมื่อพนจากการเขารับตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน เวนแตกรณีมีเหตุจำเปนขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 
15 วัน และการนับเวลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 

 

 
  

  

การลาเขารับตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาเขารับตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 



 
 

๖๒ 
 

 

  ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปตางประเทศ 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 

1. ที่ปรึกษา/รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
2. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

ตามจำนวนท่ีมวีันลาสะสม 
ของแตละบุคคล 

 

 

 ตามที่ ไดมีหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ที่ สว 0003.03/ว 1165 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 
เรื่อง ทบทวนแนวทางการขออนุญาตลาไปตางประเทศ ซึ่งไดกำหนดแนวทางเพื่อใหการลาไปตางประเทศ
ของข าราชการ ล ูกจ างประจำ และพน ักงานราชการร ัฐสภาเป นไปด วยความเร ียบร อยและ 
ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดยีวกัน  ดังนี้ 

 
  1. ใหขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐสภาท่ีประสงคจะเดินทางไป
ตางประเทศเปนการสวนตัว ใหดำเนินการเสนอเรื ่องขอลาไปตางประเทศและลาพักผอนพรอมกัน  
โดยใหจัดทำหนังสือชี้แจงเหตุผลความจำเปนเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาการขอลาตามขอ 2  
เพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการวุฒิสภา และเมื่อเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาเสร็จเรียบรอยแลว  
ใหจัดสงเอกสารการขอลาไปตางประเทศมายังสำนักบริหารงานกลางเพื่อดำเนินการตอไป ไมนอยกวา 
5 วันทำการกอนเดินทาง 
  2. การจัดทำหนังสือชี ้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการขอลาไปตางประเทศเปน 
การสวนตัว ใหเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น และขอใหขาราชการหรือลูกจางประจำ หรือพนักงาน
ราชการรัฐสภาดำเนินการโดยมีการวิเคราะหตามหัวขอ ดังนี้  
 1) สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus 
Disease 2019, COVID-19) ในประเทศที่เกี่ยวของกับการเดินทาง 

 2) เหตุผลความจำเปนในการเดินทางไปตางประเทศ 
 3) การขอลาในชวงระยะเวลาดังกลาวนั้นมีผลกระทบตองานราชการหรือไม 
 4) มาตรการการปฏิบัติตัวเมื่อกลับจากการเดินทางไปตางประเทศ 
 
 

 

การลาไปตางประเทศ 

แนวทางการขออนุญาตลาไปตางประเทศ 



 
 

๖๓ 
 

 

 
  

ตัวอยาง หนังสือชี้แจงเหตผุลความจำเปนประกอบการขอลาไปตางประเทศ (สวนตัว) 



 
 

๖๔ 
 

  



 
 

๖๕ 
 

  3. กรณีที่สำนักบริหารงานกลางไดรับเรื่องและทำการตรวจสอบแลวพบวามีขาราชการ 
หรือลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐสภารายใดมายื่นเรื่องนอยกวา 5 วันทำการกอนเดินทาง  
ใหขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือพนักงานราชการรัฐสภารายนั้นเปนผูดำเนินการจัดทำหนังสือ
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง โดยใหผูอำนวยการสำนักของขาราชการ หรือลูกจางประจำ หรือพนักงาน
ราชการรัฐสภารายนั้นเปนผูลงนามในหนังสือผานรองเลขาธิการวฒุิสภาหรือที่ปรึกษาที่กำกับดูแล และเมื่อ
เลขาธิการวฒุสิภาพิจารณาการขอลาไปตางประเทศแลว ใหจัดสงสำเนาหนังสือมายังสำนักบริหารงานกลาง
เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 
  4. การเดินทางไปตางประเทศเปนการสวนตัวของขาราชการ หรือลูกจางประจำ  
หรือพนักงานราชการรัฐสภาตองไดรับการพิจารณาอนุญาตใหเดินทางไปตางประเทศจากเลขาธิการวฒุสิภา
แลวจึงจะเดินทางไปตางประเทศได 
 
  ทั้งนี ้ การไมดำเนินการดังกลาวขางตน หรือหลีกเลี ่ยงไมปฏิบัติตาม หรือแจงขอมูล 
อันเปนเท็จ หรือปกปดขอมูลที ่ควรแจง จะพิจารณาดำเนินการทางวินัยตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

 
  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาไปตางประเทศ 
 



 
 

๖๖ 
 

 

 

ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไม

เกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 
1. เลขาธกิารวุฒิสภา ประธานวฒุิสภา - 
2. ขาราชการทุกตำแหนงในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา - 

 
  

 

 

 
 

 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย 



 
 

๖๗ 
 

 

ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 
ขาราชการทุกตำแหนง ประธานวฒุิสภา ไมเกนิ 1 ป 

 

หมายเหตุ  ถาระยะเวลาไมเกิน 1 ป เมื่อปฏิบัติงานเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน 15 วัน  
นับแตวันครบกำหนดเวลา รวมทั ้งใหรายงานผลเกี ่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหประธานวุฒิสภา  
ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ และการนับวันลาใหนับรวมวันหยุดราชการ 
 

  

 

 

 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 



 
 

๖๘ 
 

 

ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาตดิตามคูสมรส 
 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 
ขาราชการทุกตำแหนง ประธานวฒุิสภา ไมเกนิ 4 ป 

หมายเหตุ  ขอลาไดคราวหนึ่งไมเกิน 2 ป ในกรณีจำเปนขอลาตอไดอีก 2 ป แตรวมแลวตองไมเกิน 4 ป  
ถาลาเกิน 4 ป ใหลาออกจากราชการ 

 
  

 

 
 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาตดิตามคูสมรส 

การลาตดิตามคูสมรส 



 
 

๖๙ 
 

 
 
 

ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 

ขาราชการทุกตำแหนง เลขาธกิารวฒุิสภา 
ฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟนฟู

สมรรถภาพ ไมเกิน 12 เดือน 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 



 
 

๗๐ 
 

 

  ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาศึกษาเพ่ิมเติมภายในประเทศ 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 

ขาราชการทุกตำแหนง เลขาธกิารวฒุิสภา - 

 

 

 
 
 

 ตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 26 กำหนดใหพนักงาน
ราชการรัฐสภาประเภทใดหรือตำแหนงในกลุ มงานใดอาจไดร ับสิทธิประโยชนอยางหนึ ่งอยางใด  
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.ร. กำหนด ดังตอไปนี้ 
  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาศึกษาเพ่ิมเติมภายในประเทศ 

การลาศึกษาเพ่ิมเติมภายในประเทศ 

การลาของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๗๑ 
 

 

 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

พนักงานราชการในสังกดั 
ผูอำนวยการ 

สำนักกรรมาธกิาร ๒ 

ลาปวยไดเทาที่ปวยจริงโดยนับแตวัน
ทำการ การลาปวยตัง้แต 3 วัน 

ทำการขึ้นไป  
 

 
 

 
 

 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

พนักงานราชการในสังกดั 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 ท่ีควบคุมกำกบัดแูล 
สำนักกรรมาธกิาร ๒ 

90 วัน 

หมายเหตุ  การลาคลอดบุตร ผูลาจะลาลวงหนากอนไปคลอดบุตร หรือหลังจากการคลอดบุตรเรียบรอยแลว 
ทำไดทั้ง 2 กรณี 

การอนุญาตลาปวย 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาปวย ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

การอนุญาตลาคลอดบุตร 



 
 

๗๒ 
 

            
            
          
          
         

            
            
     

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 

พนักงานราชการในสังกดั 
ผูอำนวยการ 

สำนักกรรมาธกิาร ๒ 
ปละไมเกนิ 10 วนัทำการ  

 
 

    . 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาคลอดบุตร ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

การอนุญาตลากิจสวนตวั 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัว ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๗๓ 
 

 

 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกิน

ท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

พนักงานราชการในสังกดั 
ผูอำนวยการ 

สำนักกรรมาธกิาร ๒ 
ปละ 10 วันทำการ  

หมายเหตุ  1. สำหรับในปแรกที่ไดรับการจางเปนพนักงานราชการรัฐสภายังไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิ 
ลาพักผอน เวนแตผูที่เคยไดรับการจางเปนพนักงานราชการรัฐสภามาแลวไมนอยกวา 6 เดือน และไดพน
จากการเปนพนักงานราชรัฐสภาไปแลว แตตอมาไดรับการจางเปนพนักงานราชการรัฐสภาในสวนราชการ
สังกัดรัฐสภาเดิมอีก 
 2. พนักงานราชการรัฐสภาปฏิบัติงานครบ 10 ปขึ้นไป และในปท่ีผานมาพนักงานราชการรัฐสภา
ผูนั้นมิไดลาพักผอนประจำป หรือลาพักผอนประจำปแลวไมครบ 10 วันทำการ ใหสามารถนำวันลาพักผอนที่
เหลือซึ่งยังไมไดลามาสะสมได แตวันลาพักผอนที่นำมาสะสมตองไมเกิน 5 วันทำการ โดยเมื่อรวมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันแลวจะตองไมเกิน 15 วันทำการ 

 

 
            

การอนุญาตลาพักผอน 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาพักผอน ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 
 



 
 

๗๔ 
 

            
             

 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึง
ไมเกินท่ีกำหนดไวในระเบียบ 

พนักงานราชการในสังกดั 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

- 

หมายเหตุ  เมื่อพนจากการเขารับตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน  

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การลาเขารับตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาเขารับตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 



 
 

๗๕ 
 

 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตครั้งหน่ึงไมเกินท่ี

กำหนดไวในระเบียบ 
พนักงานราชการในสังกดั รองเลขาธกิารวุฒิสภา/ที่

ปรึกษาฯ ท่ีควบคุมกำกับดแูล 
ลาอุปสมบท และลาไปประกอบ 
พิธีฮัจญ ไมเกิน 120 วันทำการ 

 

หมายเหต ุ พนักงานราชการรัฐสภาที่ไดรับการจางตอเนื่องไมนอยกวา 4 ป มีสิทธิลาเพื่อไปอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจญไดจำนวน 1 ครั้ง ตลอดชวงเวลาของการมีสถานภาพเปนพนักงานราชการรัฐสภา 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ 

 ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๗๖ 
 

 
 

  ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 3 ไดกำหนดใหพนักงานราชการรัฐสภามีสิทธิไดรับคาตอบแทน
ระหวางลา ดังนี้  

1. ลาปวย ใหไดรับคาจางระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 30 วัน สวนที่เกิน 30 วัน มีสิทธิ
ไดรับเงินทดแทนการขาดรายไดจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขตามกฎหมายวา
ดวยประกันสังคม 
  2. ลาคลอดบุตร ใหไดรับคาจางระหวางลาไดไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะห
การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขตามกฎหมายวา
ดวยประกันสังคม 
  3. ลากิจสวนตวั ใหไดรับคาจางระหวางลาไดปหนึ่งไมเกนิ 10 วัน 
  4. การลาพักผอนประจำป ใหไดรับคาจางระหวางลาไดปหนึ่งไมเกินระยะเวลาที่กำหนดใน
ขอ 2(4) ประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ
รัฐสภา พ.ศ. 2560 
  5. การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝกวิชาทหาร เขารับการ
ระดมพล หรือเพ่ือทดลองความพรั่งพรอมใหไดรับคาจางระหวางลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
  6. การลาเพื่อไปอุปสมบท และการลาไปประกอบพิธีฮัจญใหไดรับคาจางระหวางลาได    
ไมเกิน 120 วัน 
  ในกรณีพนักงานราชการรัฐสภาเขาทำงานไมถึง 1 ป ใหทอนสิทธิที่จะไดรับคาจางการลา
กิจสวนตวั และการลาพักผอนประจำปลงตามสวนของจำนวนวนัท่ีจาง 
 
 
 
  ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 4 ไดกำหนดใหพนักงานราชการรัฐสภาที่ไดรับอนุมัติใหอยู
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติหรืออยูปฏิบัติงานในวันหยุดสุดสัปดาห หรือในวันหยุดพิเศษ มีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 

สิทธใินการไดรับคาตอบแทนระหวางลาของพนักงานราชการรฐัสภา 

สิทธใินการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางานของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๗๗ 
 

 
 

ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 4 ไดกำหนดใหพนักงานราชการรัฐสภาที่ไดรับคำสั่งจากผูมี
อำนาจอนุญาตใหเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ มีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตาม
กฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของขาราชการโดยอนุโลม 

 
   

 

ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 6 ไดกำหนดใหพนักงานราชการรัฐสภาที่ไดรับแตงตั้งเปน
กรรมการปรืออนุกรรมการหรือเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
แลวแตกรณี มีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมกรรมการโดยอนุโลม 

 
 
 

ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 7 ไดกำหนดใหพนักงานราชการรัฐสภาท่ีประสงคจะใหเขารับการ
ฝกอบรม สัมมนาทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย 
มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ   
สวนราชการโดยอนุโลม 
 
 

ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 8 ไดกำหนดใหสิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณของ
พนักงานราชการรัฐสภา ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

 
 
 

ตามประกาศ ก.ร. เรื ่อง หลักเกณฑ วิธีการและเงื ่อนไขการไดรับสิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. 2560 ขอ 9 กำหนดใหพนักงานราชการไดรับเงินทดแทนจากกองทุนเงิน
ทดแทน กรณีกรณีประสบอันตราย เจ็บปวย หรือสูญหาย เนื ่องจากการทำงานใหราชการ ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขตามกฎหมายวาดวยเงินทดแทน และใหนำกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการ
ผูไดรับอันตราย หรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับการลามาใชบังคับกับ
พนักงานราชการรัฐสภาโดยอนุโลม 

สิทธคิาใชจายในการเดินทางของพนักงานราชการรฐัสภา 

สิทธคิาเบ้ียประชุมของพนักงานราชการรฐัสภา 

สิทธกิารเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของพนักงานราชการรฐัสภา 

สิทธใินการขอรับพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณของพนักงานราชการรฐัสภา 

สิทธกิารไดรับเงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บปวย หรือสูญหาย เน่ืองจากการทำงานให

ราชการของพนักงานราชการรัฐสภา 



 
 

๗๘ 
 

 
 

 

   
    ตามหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ท่ี สว 0003.03/ว1631 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2564 

เรื่อง ขอปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาตลาของขาราชการและบุคลากร เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบใหกำหนดขอปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาตลา 
ของขาราชการและบุคลากร เพ่ือใหขาราชการบุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 

 

1) ผูที่มาปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหใชบัตรแสดงตนรวมกับการสแกน
ลายนิ้วมือเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลากอนปฏิบัติราชการและหลังปฏิบัติราชการ 

2) ผูที่ปฏิบัติราชการภายในที่พักอาศัย ใหลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศรัฐสภา 
(pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หัวขอ “ลงเวลาปฏิบัติ
ราชการนอกสถานที่” เพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลากอนปฏิบัติราชการและหลังปฏิบัติราชการ 

3) เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา 08.30 – 16.30 นาิกา 
4) เวลาที่ถือวามาปฏิบัติราชการสาย คือ เวลา 08.31 – 10.30 นาิกา 
5) การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตั ้งแตเวลา 10.31 นาิกา เปนตนไป ถือวาไมมาปฏิบัติ

ราชการครึ่งวันเชา การมาปฏิบัติราชการในชวงครึ่งวันบายจะตองลงเวลาปฏิบัติราชการกอนเวลา 13.00 
นาิกา และตองดำเนินการลาในชวงครึง่วันที่ถือวาไมมาปฏิบัติราชการใหแลวเสร็จและถูกตองตามระเบียบ 

6) สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการไดตั ้งแตเวลา 05.00 – 04.59 นาิกา ของทุกวัน  
(รอบ 1 วนั) 

7) สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการที่เครื่องสแกนลายนิ้วมือภายในอาคารรัฐสภาทั้งในสวนของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ซึ่งมีอยูจำนวน 44 เครื่อง บริเวณ
หนาลิฟต ตั้งแตชั้น B2 - ชั้น 10 

 
 

 
  
 1)  ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
      สามารถตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเองไดท่ีระบบสารสนเทศรัฐสภา 

(pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัตริาชการ” หัวขอ “ขอมูลการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ” ไดทุกวัน ซึ่งผูบังคับบัญชากลุมงานสามารถตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
ผูใตบังคับบัญชาในกลุมงานไดในระบบดังกลาว 

ขอปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลืมสแกนลายน้ิวมือ และการขออนุญาตออกนอก

สถานท่ีกอนเวลาเลกิงาน 

 

การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและบุคลากร 

การตรวจสอบขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การมาปฏิบัติราชการ และการลาของขาราชการ

และบุคลากร 



 
 

๗๙ 
 

 2)  ขอมูลการมาปฏิบัติราชการ และการลาของขาราชการและบุคลากร 
      สามารถตรวจสอบขอมูลการมาปฏิบัติราชการและการลาของตนเองไดที่ระบบการลา

อิเล็กทรอนิกส หัวขอ “รายงานสรุปการลา” ซึ่งผูบังคับบัญชากลุมงานสามารถตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการและการลาของผูใตบังคับบัญชาในกลุมงานไดในระบบดังกลาว 

 
 
  
 1)  กรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการไมสำเร็จ 
      สามารถดำเนินการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชาการเบื้องตนดวยตนเองผานระบบ

สารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” ซึ่ง
หากมีการลงเวลาปฏิบัติราชการกลองจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือจะบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนลายนิ้วมือ
ไวทุกครั้งและพิมพขอมูลจากระบบดังกลาวสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปของสำนักที่ตนสังกัดเพื่อใชเปน
หลักฐานประกอบการพิจารณารับรองการมาปฏิบัติราชการของตนเอง โดยใหกลุมงานบริหารทั่วไปของทุก
สำนักดำเนินการพิมพใบรับรองการปฏิบัติราชการจากระบบลาอิเล็กทรอนิกสเพื่อเสนอผูอำนวยการสำนัก
พิจารณาลงลายมือชื่อกำกับเพ่ือรับรองวาบุคคลดังกลาวมาปฏิบัติราชการจริง 

 2)  กรณีลงเวลาปฏิบัติราชการไมสำเร็จและเมื่อตรวจสอบในเบื้องตนแลวกลองที่เครื่องสแกน
ลายนิ้วมือไมบันทึกภาพใบหนาขณะสแกนนิ้วมือไว หรือลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ 

     ใหยื่นคำขอรับรองการมาปฏิบัติราชการผานระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) 
ในระบบยอย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หัวขอ “ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ”  
โดยผู บังคับบัญชาผู มีอำนาจอนุญาตสามารถอนุมัติคำขอผานระบบดังกลาว และเมื ่อผู บังคับบัญชา 
อนุมัติแลว ระบบจะสงขอมูลการรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการไปยังระบบการลาอิเล็กทรอนิกส 

 3)  กรณีขาราชการหรือบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย ทำให 
ไมสามารถลงเวลาปฏิบตัิราชการได 

      กลุมงานที่มีขาราชการและบุคลากรใหสังกัดไปราชการหรือปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ
มอบหมายจะตองสงกำหนดการหรือหลักฐานการไปราชการหรือปฏิบัตหินาท่ีดังกลาว ไปยังกลุมงานบริหาร
ทั่วไปของสำนักที่สังกัดเพื่อเก็บเปนหลักฐานและใหกลุมงานบริหารทั่วไปดำเนินการรับรองในระบบการลา
อิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีปญหาเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ 



 
 

๘๐ 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตกิรณกีารลืมสแกนลายน้ิวมือกอน-หลังเลกิปฏิบัตริาชการ 
 



 
 

๘๑ 
 

 

หมายเหต ุ        1. การขออนุญาตออกนอกสถานท่ีกอนเวลาเลิกงาน รวมแลวไมเกิน 2 ชั่วโมง 
   และตองยื่นลาเล็กลวงหนา 3 ชั่วโมง 
          2. ผูลาเล็กตองติดตามผลการอนุญาตลาเล็กกอนออกนอกสถานที่ และตองไดรับ

การพิจารณาอนุญาตกอนออกนอกสถานท่ีทุกครั้ง  
  

ขั้นตอนการเสนอขออนุญาตออกนอกสถานท่ีกอนเวลาเลกิงาน (16.30 นาิกา) (ใบลาเล็ก) 
 



 
 

๘๒ 
 

 

 

   ผูมีอำนาจอนุญาตในการลาออกจากราชการ 
 

ผูลา ผูมีอำนาจอนุญาตลา 

ขาราชการทุกตำแหนง เลขาธกิารวฒุิสภา 

หมายเหตุ  ขาราชการผูขอลาออกจะตองยื่นหนังสือขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน ในกรณีที่ยื่นหนังสือ 
ขอลาออกนอยกวา 30 วัน ตองมีเหตุผลและความจำเปนอันสมควร จึงจะอนุญาตใหลาออกจากราชการได 

 
 

 

 

 

 

 

การลาออกจากราชการและการขอยายขาราชการรัฐสาในสังกดัสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาออกจากราชการ 



 
 

๘๓ 
 

  

 

 
 ว ิน ัย คือ ข อกำหนดพฤติกรรมที ่แสดงออกของขาราชการให ม ีล ักษณะที ่พ ึงประสงค  
ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามตองไดรับโทษ  

  ขอกำหนดวินัย ไดแก 
 วินัยตอประเทศชาติ คือ สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหา-
กษัตริยทรงเปนประมุข และสนใจรับทราบเหตุการณเคลื่อนไหวอันเปนอันตรายตอ
ประเทศชาติ

 วินัยตอประชาชน คือ ตอนรับและใหความสะดวกแกสมาชิก และประชาชน รวมท้ัง 
ไมดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ขมแหง ทำรายสมาชิกและประชาชน

 วินัยตอผูบังคับบัญชา คือ ปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ
โดยชอบดวยกฎหมาย ไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา และไมปฏิบัติราชการขาม
ผูบังคับบัญชาเหนือตน

 วินัยตอผู ร วมงาน คือ ตองสุภาพ เรียบรอย รักษาความสามัคคี ชวยเหลือกัน  
ไมกล่ันแกลง กดขี่ หรือขมเหงกัน และไมลวงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ

 วินัยตอตำแหนงหนาที่ คือ ตองซื่อสัตยสุจริตและเที ่ยงธรรม ปฏิบัติราชการตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และธรรมเนียม สนใจรับทราบเหตุการณเคลื่อนไหวอันเปน
อันตราตอประเทศชาติ ปฏิบัติหนาที่ดวยความตั้งใจ อุตสาหะ เอาใจใสและรักษา
ประโยชนราชการ ไมประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการ อุทิศเวลาใหราชการไมละท้ิง
หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ รักษาความลับของราชการ วางตนเปนกลางทางการเมือง 
ไมอาศัยตำแหนงหาประโยชน ไมทุจริต ไมหาประโยชนอันอาจทำใหเสียความ 

ขั้นตอนการเสนอใบขอยายขาราชการรฐัสภาสามัญในสังกดัสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

วินัยขาราชการรัฐสภาสามัญและโทษทางวินัย 
 



 
 

๘๔ 
 

เที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติของตำแหนง ไมเปนสมาชิกพรรคการเมือง กรรมการ
พรรคการเมือง หรือตำแหนงอื่นใดในพรรคการเมือง และไมเปนกรรมการผูจัดการ 
ผูจัดการ หรือตำแหนงอื่นในลักษณะงานคลายคลึงกันในหางหุนสวนหรือบริษัท

 วินัยตอตนเอง คือ ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศกัดิ์ของตำแหนงหนาท่ี
ราชการมิใหเสื่อมเสีย ไมกระทำอันไดชื่อวาประพฤติชั่ว และไมไดรับโทษถึงที่สุดให
จำคุกหรอืหนักวาจำคุก

 วินัยขาราชการรัฐสภาสามัญ หมายถึง ขอบังคับที่กำหนดขอปฏิบัติและขอหามของขาราชการ
รัฐสภาสามัญเพื ่อควบคุมประพฤติใหเปนไปตามระเบียบ แบบแผน หากผู ใดไมปฏิบัต ิตามหรือ 
ฝาฝน ผูนั้นตองไดรับโทษ 

 
 

 1. ความผิดทางวินัยไมมีอายุความ  คือ แมจะกระทำผิดวินัยไวนานเทาใดก็ตาม หากปรากฏ
ความผิดข ึ ้น ผ ู บ ังค ับบัญชาสามารถลงโทษไดเสมอ ซ ึ ่งต างก ับอายุความฟองร องในทางอาญา  
เชน ในคดีอาญาสำหรับความผิดตองระวางโทษประหารชีวิต จำคุณตลอดชีวิต หรือจำคุก 20 ป มีอายุ
ความ 20 ป หากไมฟองรองภายในกำหนดอายุความแลวจะฟองรองดำเนินคดีกับผูกระทำผิดไมได 
 2. การลงโทษทางวินัยตองดำเนินการตามกระบวนการของกฎหมาย กรณีที่เปนความผิดวินัย
อยางรายแรง เชน ความผิดฐานปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต หรือความผิดฐานละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาท่ี
ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง การดำเนินการทางวินัยตองมี
การต ั ้งคณะกรรมการสอบสวน แจงข อกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที ่สน ับสนุนขอกลาวหา 
เทาที่มีใหผู ถูกกลาวหาทราบ และเปดใหโอกาสผูถูกกลาวหานำพยานหลักฐานเขาสืบแกขอกลาวหา  
รวมทั้งเมื่อผูบังคับบัญชาไดสั่งลงโทษ หรือสั่งยุติเรื่อง หรืองดโทษแลว ตองรายงานให ก.ร. ทราบ ซึ่งหาก 
ก.ร. เห็นวาการดำเนินการทางวินัยเปนการไมถูกตองหรือไมเหมาะสม และมีมติเปนประการใด 
ผูบังคับบัญชาก็ตองส่ังหรือปฏิบัติใหเปนไปตามที่ ก.ร. มีมติ 
 3. ผูสั ่งลงโทษตองเปนผู บังคับบัญชาที่มีอำนาจลงโทษได ตามมาตรา 71 และมาตรา 72  
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 กำหนดใหผูบังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 42 กลาวคือ ประธานวุฒิสภา หรือเลขาธิการวุฒิสภา แลวแตกรณี เปนผู สั ่งลงโทษซึ่ง
ผู บ ังคับบัญชาจะมีอำนาจสั ่งลงโทษผู อยู ใตบังคับบัญชาในสถานโทษและอัตราโทษใดไดเพียงใด  
ใหเปนตามที่ ก.ร. กำหนด เชน ลงโทษตัดเงินเดือน ในอัตรารอยละ 4 เปนเวลาสามเดือน เปนตน 
 นอกจากนี้ กรณีที่ผูบังคับบัญชาไดมีคำสั่งลงโทษขาราชการที่กระทำผิดวินัยไปแลว และตอมาจะมี
ออกคำสั่งเพิ่มโทษ กรณีเชนนี้ผูบังคับบัญชาจะตองยกเลิกคำสั่งลงโทษเดิมเสียกอน มิฉะนั้น อาจจะขัดกับ
หลักกฎหมายทั่วไปที่หามมิใหลงโทษบุคคลใดบุคคลหนึ่งมากกวาหนึ่งครั้งสำหรับความผิดที่บุคคลนั้นได
กระทำเพียงครั้งเดียว 

 

ขอควรคำนึงเกี่ยวกับวินัยขาราชการ 
 



 
 

๘๕ 
 

 4. สภาพการเปนขาราชการ กรณีการกระทำท่ีจะนำมาดำเนินการทางวนิัย จะตองเปนการกระทำ
ขณะที่เขามารับราชการแลว จะนำกรณีที่เคยกระทำกอนเปนขาราชการมาลงโทษทางวินัยไมได (อยางไรก็
ตาม อาจถ ูกส ั ่ ง ให ออกจากราชการเพราะเป นผ ู  ม ี ล ั กษณะต องห  ามกรณ ี เป นผ ู  บกพร  อง 
ในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคมได เชน กอนเขารับราชการ นาย ก.เคยติดยาเสพติดอยางหนัก  
ทุบตีและทำรายบุพการี เปนตน) นอกจากนี้ ขณะลงโทษผูนั้นจะตองยังมีสภาพเปนขาราชการอยู หากผูนั้น 
ออกจากราชการไปแลว ก็ไมอาจลงโทษได เวนแต ขาราชการผูใดซึ่งออกจากราชการอันมิใชเพราะเหตุตาย 
มีกรณีถูกกลาวหาเปนหนังสือวาขณะรับราชการไดกระทำหรือละเวนกระทำการใดอันเปนความผิดวินัย
อยางรายแรง หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาคดีอาญาวาในขณะรับราชการหรือความผิดลหุโทษ  
ผูมีอำนาจดำเนินการทางวินัยมีอำนาจดำเนินการสืบสวนหรือพิจารณาดำเนินการทางวินัยและสั่งลงโทษ 
ผูนั้นตอไปไดเสมือวาผูนั้นมิไดออกจากราชการ ดังนี้ 
 กรณี 1 กรณีที ่ม ีการกลาวหาเปนหนังสือ หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาคดีอาญา  
ไวกอนออกจากราชการ ใหดำเนินการทางวินัยตอไปเสมือวาผูนั้นยังมิไดออกจากราชการ แตตองสั่งลงโทษ
ภายใน 3 ป นับแตผูนั้นออกจากราชการ (มิไดกำหนดวาจะตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนภายในเวลา
เทาใด) 
 กรณี 2 กรณีที่มีการกลาวหาเปนหนังสือ หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาคดีอาญา ภายหลัง
จากที่ออกจากราชการแลว ใหดำเนินการทางวินัยตอไปเสมือวาผูนัน้ยังมิไดออกจากราชการ แตตองเริ่มการ
ดำเนินการสอบสวน (แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน) ภายใน 1 ป นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการ และ
ตองสั่งลงโทษภายใน 3 ป นับแตผูนั้นออกจากราชการ (กำหนดเวลาทั้งเวลาในการแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนและเวลาในการลงโทษ) 
 กรณี 3 กรณีที่มีคำสั่งลงโทษทางวินัยแกผูที่ออกจากราชการไปแลว ตามกรณีที่ 1 และกรณีท่ี 
2 และตอมามีการเพิกถอนคำสั่งลงโทษทางวินัยเพราะเหตุกระบวนการดำเนินการทางวินัยไมชอบดวย
กฎหมาย ใหผูมีอำนาจดำเนินการทางวินัยใหแลวเสร็จภายใน 2 ป นับแตวันที่ศาลปกครองมีคำพิพากษาถึง
ที่สุด (กรณีมีการอุทธรณคำส่ังลงโทษไปยังศาลปกครอง) หรือ องคกรพิจารณาอุทธรณคำส่ังลงโทษทางวินัย 
(ก.ร.) มีคำวินิจฉัยถึงที่สุด หรือมีมติใหเพิกถอนคำส่ังลงโทษนั้น แลวแตกรณี 
 5. การดำเนินการทางวินัยกับคำพิพากษาในคดีอาญา  กรณีการดำเนินการทางวินัยที ่ไป
เกี ่ยวเนื ่องกับคำพิพากษาในคดีอาญานั ้น ในสวนคดีอาญาศาลจะพิพากษาลงโทษจำเลยตอเมื่อ
พยานหลักฐานปรากฏชัดแจงวาจำเลยกระทำความผิดตามฟองจริง หากพยานหลักฐานไมเพียงพอหรือยัง
เปนที่สงสัยวาจำเลยกระทำความผิดอาญาหรือไม ศาลจะตองยกประโยชนแหงความสงสัยใหจำเลยตาม
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา 227 โดยพิพากษาฟองสวนการดำเนินการทางวินัยมี
กฎหมายกำหนด กฎเกณฑ วิธีการ ขั้นตอนการสอบสวนพิจารณาลงโทษทางวินยัได โดยเฉพาะตางหากจาก
คดีอาญา ดังนั้น การพิจารณาดำเนินการทางวนิัยไมจำเปนตองตรงกบัผลคดอีาญาเสมอไป แมคดีอาญาจะมี
คำพิพากษายกฟอง ก็มิไดหมายความวาขาราชการผูนั้นมิไดกระทำความผิดวินัยตามท่ีถูกกลาวหา  
 
 

 



 
 

๘๖ 
 

 

 โทษทางวินัยขาราชการรัฐสภาสามัญ ซึ ่งฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามจะไดร ับโทษ 5 สถาน  
ซึ่งแบงตามระดับความรายแรง ดงัตอไปนี ้
 1. ความผิดวินัยอยางไมรายแรง  คือ การไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติหรือการฝาฝนขอหาม  
และเกิดความเสียหายแกราชการไมรายแรง ถือเปนความผิดวินัยอยางไมรายแรง ใหลงโทษ ดังนี้ 
 1) ภาคภัณฑ  ใหลงโทษไดเฉพาะกรณีกระทำผิดวินัยเล็กนอย ในกรณีกระทำผิดวินัยเล็กนอย
และมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษใหทัณฑบนเปนหนังสือหรือวากลาวตักเตือนก็ได 
 2) ตัดเงินเดือน  ในอัตรารอยละ 2 หรือรอยละ 4 ของเงินเดือนที่ผูนั้นไดรับในวันที่มีคำส่ัง
ลงโทษเปนเวลา 1 เดือน 2 เดือน หรือ 3 เดือน 
 3) ตัดเงินเดือน  ในอัตรารอยละ 2 หรือรอยละ 4 ของเงินเดือนที่ผูนั้นไดรับในวันที่มีคำส่ัง
ลงโทษ 
 2. ความผิดวินัยอยางรายแรง  คือ การไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติหรือการฝาฝนขอหาม และเกิด
ความเสียหายแกราชการอยางรายแรง ถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรง นอกจากนี้ ยังไดกำหนดลักษณะ
อื่น ๆ ที่เปนความผิดวินัยอยางรายแรงไว 6 ประกาศ ดังนี้ 
 1) ปลดออก  ผูถูกลงโทษปลอดออก มีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญเสมือนวาผูนั้นลาออกจาก
ราชการ 
 2) ไลออก  เปนการลงโทษใหพนจากราชการ โดยไมมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญ 

 นอกจากนี้ ยังไดกำหนดลักษณะอื่น ๆ ที่เปนความผิดวินัยอยางรายแรงไว 6 ประการ ดังนี้ 
 1. การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบเพื่อใหเกิดความเสียหายอยาง
รายแรงแกผูหนึ่งผูใด หรือการปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต 
 2. ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ
อยางรายแรง 
 3. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกิน 15 วัน โดยไมมีเหตุอันสมควร 
 4. กระทำการอันไดชื่อวา “เปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง” 
 5. ดูหมิ่น เหยืดหยาม กดขี่ ขมเหง หรือทำรายสมาชิกรัฐสภา หรือประชาชนผูติดตอราชการ
อยางรายแรง 
 6. กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวาโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึง
ที่สุด เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 นอกจากนี้ การถูกลงโทษทางวินัยยังมีผลตอสิทธิในการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษของขาราชการ
รัฐสภาสามัญดวยกลาวคือ กรณีถูกสั ่งลงโทษภาคภัณฑใหงดจายเงินคาตอบแทนพิเศษในเดือนท่ี 
ผูนั้นมีสิทธิไดรับคาตอบแทนพิเศษเปนเวลา 1 เดือน  

โทษทางวินัยขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 



 
 

๘๗ 
 

 กรณีถูกสั่งลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือนใหงดจายเงินคาตอบแทนพิเศษเปนเวลา 3 เดือน 
และในกรณีถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรืออยูระหวางอุทธรณคำสั่งลงโทษทางวนิัย
อยางรายแรง ไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษสำหรับระยะเวลาดังกลาว 

       

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

สวนที่ ๓ 
การทบทวน ปญหาอปุสรรค 

ในการปฏิบัติงานจากปที่ผานมา 



 
 

๘๙ 
 

 การทบทวนปญหาอุปสรรคในการปฏิบัตงิานจากปที่ผานมา  ไดมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน

ของสำนักกรรมาธิการ ๒ เพื่อใหเนื้อหาสอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการทำงานอีกดวย ทั้งนี้ ไดมีการปรับเปลี่ยนปกรายงาน สารบัญ และในสวนที่เกี ่ยวของกับเนื้อหา  

เพื่อใหเปนคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลของสำนักกรรมาธิการ ๒ รายละเอียดปรากฏตาม

เอกสารขาว 

 



 
 

๙๐ 
 



 
 

 

  

สวนที่ 4 
การแสดงถึงการปรับปรุง 



 
 

๙๒ 
 

จากการทบทวนปญหาอุปสรรคในการปฏิบัตริาชการ สำนักกรรมาธกิาร ๒ มีการปรับปรงุคูมอืการ

ปฏิบัติงานบริหารงานบคุคล ใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบันดังนี ้

๑. ขอมูลอตัรากำลังของบคุลากรสำนักกรรมาธกิาร ๒ ในเปนปจจุบนั

 

 

 

 

 



 
 

๙๓ 
 

 

 



 
 

๙๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๙๕ 
 

2. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาปวย ในระบบการลา อยางชัดเจน 

       

 
ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาปวย ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการขออนุญาตลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน 



 
 

๙๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลาพักผอน ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับการลากิจสวนตัว ในระบบการลา (Leave.senate.go.th) 



 
 

๙๗ 
 

 



 
 

๙๘ 
 

ภาคผนวก 
   

1. ระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕  

2.  ระเบียบ ก.ร. วาดวยเงนิคาตอบแทนพิเศษของขาราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2567 

3.  ระเบียบ ก.ร. วาดวยเงนิคาตอบแทนนอกเหนอืจากเงนิเดอืนของขาราชการรฐัสภาสามญั (ฉบบัท่ี 2) 

4.  กฎ ก.ร. วาดวยการเล่ือนเงนิเดอืน พ.ศ. 2555 

 

https://www.senate.go.th/assets/portals/93/fileups/253/files/Rule/D/D9.pdf
https://www.senate.go.th/assets/portals/93/fileups/253/files/Rule/D/D12.pdf
https://www.senate.go.th/assets/portals/93/fileups/253/files/Rule/D/D4.pdf
https://www.senate.go.th/assets/portals/93/fileups/253/files/Rule/C/C8.pdf
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