


 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคคลภายในสำนักการคลังและงบประมาณฉบับนี้  
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรสำนักการคลังและงบประมาณ เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ โดยเป็นการทบทวนและปรับปรุง
คู ่ม ือฉบับเดิม เพื ่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและสอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบันตามแผน  
บูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินการด้านคุณธรรม จริยะรรม ความโปร่งใส และป้องกัน  
การทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พงศ. ๒๕๖๙ ซึ่งได้กำหนดให้มีการ
ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  

 สำนักการคลังและงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
บุคคลฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต ่อเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานภายในสำนักการคลังและงบประมาณ  
และบุคคลภายนอกสำนักการคลังและงบประมาณต่อไป 

 

สำนักการคลงัและงบประมาณ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

มีนาคม  ๒๕๖๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

อำนาจหน้าที่ของสำนักการคลังและงบประมาณ                ๑ 

โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักการคลังและงบประมาณ   ๑ 

ข้อมูลกรอบอตัรากำลังของสำนักการคลังและงบประมาณ ๒ 

หน้าที่ความรับผดิชอบของแต่ละกลุ่มงานภายในสำนกัการคลังและงบประมาณ                   ๕ 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักการคลงัและงบประมาณ                              ๙ 

ข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏบิัติราชการ                                                            

- การลงเวลาปฏิบัตริาชการของข้าราชการและบคุลากร                                                          ๑๐ 

- การตรวจสอบขอ้มูลการลงเวลาปฏิบตัิราชการ การมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ
และบคุลากร 

๑๑ 

ข้าราชการรฐัสภาสามัญ  

- บัญชีเงินเดือน                                                                                             ๑๒ 

- บัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ                                                                        ๑๒ 

- เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ๑๔ 

- การเลื่อนเงนิเดือน ๑๕ 

- ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงนิเดอืน ๑๖ 

- การได้รบัค่าตอบแทนพิเศษ (กรณ ีผู้ได้รับเงนิเดอืนหรือค่าจ้างขั้นสูงหรอืใกล้ 
ขั้นสูงของอนัดับหรือตำแหน่ง) 

๑๗ 

- เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิม                                                                     ๑๘ 

- การลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ                                                                 ๒๒ 

 
 

  



 
สารบัญ  (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 

- โทษทางวินัยขา้ราชการรัฐสภาสามัญ                                                               ๔๗ 

ลูกจ้างประจำ  

- ค่าจ้างของลูกจา้งประจำ ๔๘ 

- การเลื่อนขัน้ค่าจา้ง ๕๐ 

- การได้รบัค่าตอบแทนพิเศษ ๕๒ 

- ค่าตอบแทนพิเศษ                                                                                    ๕๓ 

พนักงานราชการรัฐสภา  

- ค่าจ้างของพนกังานราชการรัฐสภา ๕๔ 

- การเลื่อนขัน้ค่าจา้งของพนักงานราชการรฐัสภาทั่วไป ๕๗ 

- ค่าตอบแทนพิเศษ                     ๕๘ 

- การลาของพนกังานราชการรัฐสภา ๕๙ 

- สิทธิในการได้รบัค่าตอบแทนระหวา่งลาของพนกังานราชการรฐัสภา ๖๐ 

- สิทธิในการได้รบัค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลางาน ๖๑ 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ๖๑ 

- ค่าเบี้ยประชมุ ๖๑ 

- สิทธิในการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๖๑ 

- สิทธิอื่น ๆ ที่ ก.ร. กำหนด ๖๑ 

- การเลกิจ้าง การต่อสญัญาจา้ง และคา่ตอบแทนการออกจากงาน ๖๒ 

 
 

 



 

สารบัญ  (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 

ภาคผนวก  

- ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของขา้ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ๖๔ 

- ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ๗๔ 

- ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภา (ฉบับที ่๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๗๖ 

- ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภา (ฉบับที ่๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๗ 

๗๗ 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลกูจ้างประจำของสว่นราชการ พ.ศ ๒๕๖๗ 

๘๐ 

- พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการรัฐสา พ.ศ. ๒๕๕๔ ๘๕ 

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนกังานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ (ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเติมโดย
ระเบียบรัฐภสาว่าด้วยพนกังานราชการรัฐสภา (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๑๑๒ 

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนกังานราชการรัฐสภา (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ ๑๒๒ 

- ประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธกีารและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชนข์อง
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๒๔ 

- ประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขการได้รับสิทธิประโยชนข์อง
พนักงานราชการรัฐสภา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 

๑๒๗ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๑ 
 
 

 
 
 
 

 ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
  ๒. เสนอแนะนโยบายในการตั ้งและการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี การกำหนด  
กรอบวงเงินและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนแม่บทของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๓. ดำเนินการประสานงาน ติดตาม ควบคุม วิเคราะห์และประเมินผลการจัดทำงบประมาณและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปตาม
แผนงานและโครงการที่กำหนดไว้ 
 ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารเงิน การบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ นอกงบประมาณ และ
เงินกองทุนต่าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารการพัสดุของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหาร และการจัดการด้านสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ
และลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการกำกับดูแลยานพาหนะ 
  ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อำนาจหน้าที่ของสำนักการคลังและงบประมาณ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักการคลังและงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๒ 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพรวมกรอบอัตรากำลังของสำนักการคลังและงบประมาณ 

ประเภท อัตรากำลัง (คน) อัตราว่าง (คน) อัตราปัจจุบัน (คน) 
ข้าราชการ ๖๒ ๒ ๖๐ 

ลูกจ้างประจำ ๓ - ๓ 
พนักงานราชการ ๗ - ๗ 

รวมทั้งหมด ๗๒ ๒ ๗๐ 
 
 

ภาพรวมกรอบอัตรากำลังของสำนักการคลังและงบประมาณ 

ประเภท อัตรากำลัง (คน) อัตราว่าง (คน) อัตราปัจจุบัน (คน) 
ผู้อำนวยการสำนัก ๑ - ๑ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ๗ ๒ ๕ 
นักวชิาการเงนิและ

บัญช ี
๑๒ - ๑๒ 

นักบญัช ี ๓ - ๓ 
นักวชิาการพัสด ุ ๕ - ๕ 

เจ้าพนักงานการเงนิ
และบญัช ี

๑๑ - ๑๑ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ ๗ - ๗ 
เจ้าพนักงานธรุการ ๑๔ - ๑๔ 

นายช่าง ๒ - ๒ 
ลูกจ้างประจำ ๓ - ๓ 

พนักงานราชการ ๗ - ๗ 
รวมทั้งหมด ๗๒ ๒  ๗๐ 

 
 
 

ข้อมูลกรอบอัตรากำลังของสำนักการคลังและงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓ 
 
 

 
จำแนกอัตรากำลัง (ตามกลุ่มงาน) 

 
๑. ผู้อำนวยการสำนกั (อำนวยการระดับสูง)     ๑  อัตรา 
๒. กลุ่มงานบริหารทั่วไป (ข้าราชการ ๓ อัตรา , พนักงานราชการ ๑ อตัรา) 
  ๒.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส)   ๑  อัตรา 
  ๒.๒ เจา้พนักงานธุรการ  (ชำนาญงาน-อาวโุส)    ๒ อัตรา 
 ๒.๓ พนกังานราชการ        ๑ อัตรา 
๓. กลุ่มงานงบประมาณ (ข้าราชการ ๑๐ อตัรา ไปชว่ยราชการกลุ่มงานการเงิน ๑ อัตรา) 
  ๓.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (นักวิชาการเงินและบัญชเีชีย่วชาญ)   ๑ อัตรา 
 ๓.๒ นักวิชาการเงนิและบญัชี (ปฏิบตัิการ-เชี่ยวชาญ)    ๔  อัตรา 
 ๓.๓ เจา้พนักงานการเงินและบัญช ี(ปฏิบตัิงาน-อาวโุส)    ๒  อัตรา 
                (ช่วยราชการกลุ่มงานการเงิน ๑ อัตรา) 
  ๓.๔ เจา้พนักงานธุรการ (ชำนาญงาน-อาวุโส)     ๒  อัตรา 
๔. กลุ่มงานการเงิน (ขา้ราชการ ๑๕ อัตรา ช่วยราชการจากกลุ่มงานงบประมาณ ๑ อตัรา) 
  ๓.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (นักวิชาการเงินและบัญชเีชีย่วชาญ)   ๑ อัตรา 
 ๓.๒ นักวิชาการเงนิและบญัชี (ปฏิบตัิการ-ชำนาญการพิเศษ)   ๖  อัตรา 
 ๓.๓ เจา้พนักงานการเงินและบัญช ี(ปฏิบตัิงาน-อาวโุส)    ๖  อัตรา 
                (จากกลุม่งานงบประมาณ ๑ อัตรา) 
 ๓.๔ เจา้พนักงานธุรการ (ชำนาญงาน-อาวุโส)     ๓  อัตรา 
๕. กลุ่มงานบัญชี (ข้าราชการ ๗ อตัรา อัตราวา่ง ๑ อัตรา) 
  ๓.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (ว่าง)       - อัตรา 
 ๓.๒ นักบญัชี (ปฏิบตัิการ-ชำนาญการพิเศษ)      ๓  อัตรา 
 ๓.๓ เจา้พนักงานการเงินและบัญช ี(อาวุโส)      ๒  อัตรา 
 ๓.๔ เจา้พนักงานธุรการ (อาวุโส)      ๑  อัตรา 
๖. กลุ่มงานพัสดุ (ขา้ราชการ ๑๔ อัตรา) 
  ๓.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (นักวิชาการพัสดเุชี่ยวชาญ)    ๑ อัตรา 
 ๓.๒ นักวิชาการพัสด ุ(ปฏิบตัิการ-เชี่ยวชาญ)      ๕  อัตรา 
 ๓.๓ เจา้พนักงานพัสด ุ(ชำนาญงาน-อาวโุส)      ๖  อัตรา 
 ๓.๔ เจา้พนักงานธุรการ (อาวุโส)      ๒  อัตรา 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๔ 
 
 

 
๗. กลุ่มงานสวัสดิการ (ข้าราชการ ๕ อตัรา อตัราวา่ง ๑ อัตรา , พนักงานราชการ ๓ อตัรา)  
  ๗.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (ว่าง)       - อัตรา 
 ๗.๒ นักวิชาการเงนิและบญัชี (ชำนาญการ)      ๒  อัตรา 
 ๗.๓ เจา้พนักงานการเงินและบัญช ี(ชำนาญงาน)      ๑  อัตรา 
 ๗.๔ เจา้พนักงานธุรการ (อาวุโส)       ๑  อัตรา 
 ๗.๕ พนกังานราชการ        ๓   อัตรา 
๘. กลุ่มงานยานพาหนะ (ขา้ราชการ ๗ อตัรา , ลูกจา้งประจำ ๓ อัตรา , พนักงานราชการ ๓ อัตรา)  
  ๘.๑ ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน (นายช่างอาวุโส)     ๑ อัตรา 
 ๘.๒ นายช่าง (ปฏบิัตงิาน-อาวุโส)      ๒  อัตรา 
 ๘.๓ เจา้พนักงานพัสด ุ(อาวโุส)        ๑  อัตรา 
 ๘.๔ เจา้พนักงานธุรการ (ปฏิบัติงาน-อาวโุส)      ๓  อัตรา 
  ๘.๕ ลกูจ้างประจำ        ๓   อัตรา 
 ๘.๕ พนกังานราชการ        ๓   อัตรา 
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๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจำงวดของสำนัก 
 ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
  ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงานด้านแผน
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของ
สำนัก 
  ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสำนัก 
  ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กลุ่มงานงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   ๑. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุงยกร่าง
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณการปรับปรุงงบประมาณ และโครงสร้าง
งบประมาณของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สอดคล้องกับระบบ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วย
การงบประมาณแผ่นดิน 
  ๒. ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ วิธีการ หลักเกณฑ์ มาตรฐานจัดทำคู่มือและให้คำปรึกษา
แนะนำเก ี ่ยวกับการวางแผนการจัดทำและวิเคราะห์งบประมาณและการติดตามประเมินผล  
การปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการวางแผนการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และ
ประสานงานหน่วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อจัดทำคำชี้แจงงบประมาณและเอกสาร
งบประมาณ 
  ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลงบประมาณ การจัดโครงสร้างแผนงานประสาน
และเร่งรัดติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตาม
แผนงานและโครงการที่กำหนดไว้ 
  ๕. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานภายในสำนักการคลังและงบประมาณ 
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๓. กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  ๑. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดำเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่างข้อบงัคบั 
ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เกี่ยวกับการเงินของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐานระบบการเงิน 
การบัญชี ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการให้คำปรึกษาแนะนำ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม การดำเนินการ
เกี ่ยวกับการเงิน รวมถึงศึกษาวิเคราะห์ และกำกับการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจำงวดที่ได้รับอนุมัติ 
  ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับ-การจ่ายเงิน การโอนเงินทุกประเภทของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา การฝาก การถอน การเก็บรักษา การนำส่งและใบสำคัญแทนตัวเงิน 
 ๕. ดำเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสำคัญต่าง ๆ 
 ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรรับบำเหน็จบำนาญเงินช่วยพิเศษและสิทธิประโยชน์ของสมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. กลุ่มงานบัญช ีมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  ๑. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดำเนินการแก้ไขปรับปรุงยกร่างข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง เกี่ยวกับการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งการให้คำปรึกษา
แนะนำเกี่ยวกับการบัญชี 
 ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับด้านบัญชีและด้านวิชาการบัญชีทั้งหมดของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
วิเคราะห์เงินรายรับ-รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน ควบคุมงบประมาณรายจ่ายเงิน
ประจำงวด รวมทั้งเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี การลงบัญชีอุดหนุนจากรรัฐบาล 
 ๓. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสำคัญตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดทำงบเดือนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 ๔. ดำเนินการวิเคราะห์เกี่ยวกับภาษีเงินได้ จัดทำหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย และจัดทำ
รายละเอียดการหักภาษีเงินได้ของสมาชิกวุฒสิภา ข้าราชการและลูกจ้าง รวมทั้งบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งกรมสรรพากร 
  ๕. ดำเนินการจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 ๖. ดำเนินการวิเคราะห์การเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภทของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา ซ่อมแซม บำรุง รักษาพัสดุ ครุภัณฑ์อาคาร
สถานที่และยานพาหนะ 
 ๓. ดำเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อและจัดจ้าง 
  ๔. ดำเนินการควบคุม ดูแล รักษาและจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ตรวจสอบจัดทำรยงานพัสดุ
ประจำปี ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ที่จำหน่ายออกจากทะเบียนและจัดทำทะเบียนทรัพย์สินของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของส่วนราชการภายในสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดำเนินการออกตั๋วโดยสารเครื่องบินให้แก่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
  ๗. ดำเนินการควบคุม ตรวจสอบ และดูแลการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
  ๘. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๖. กลุ่มงานสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   ๑. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 ๒. ดำเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจำปีของข้าราชการและ
ลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ ควบคุม ดูแลตรวจสอบและเสนอแนะเกี่ยวกับการประกันภัย
สุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
  ๔. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
รวมทั้งข้าราชการบำนาญของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๕. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  ๖. ดำเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาลของรัฐ 
  ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. กลุ่มงานยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
   ๑. ดำเนินการวางแผน กำกับ ดูแล การใช้ประโยชน์รถยนต์ส่วนกลาง และรถยนต์จ้างเหมา
บริการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดำเนินการขออนุมัต ิจ ัดซื ้อ จัดจ้าง  และจัดเก็บพัสดุครุภ ัณฑ์เกี ่ยวก ับยานพาหนะ 
และการซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการวางแผนในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการบำรุงรักษาและซ่อมแซม
ยานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๔. ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. ด้านการพัฒนา 

      สำนักการคลังและงบประมาณ ต้องส่งเสริมให้บุคลากรของสำนักฯ ดำเนินการ 
ตามแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื ่อเป็นบุคลากรที ่ม ีทักษะ ความรู้
ความสามารถและมีสมรรถนะ โดยใช้เครื่องมือที่หลากหลายตามเส้นทางการพัฒนาบุคลากร เพื่อรับรอง
ภารกิจของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีแนวทางการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
      (๑) ดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้อง
ตามความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากรของสำนักการคลังและงบประมาณ 
      (๒) ส่งเสริมให้บุคลากรถ่ายทอดองค์ความรู้และทักษะการปฏิบัติงานภายในสำนัก  
โดยใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์และเครือข่าย ซึ่งมีผู้บังคับบัญชาควบคุมกำกับดูแล 
      (๓) ส่งเสริมให้บุคลากรภายในสำนักได้มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยการ
อบรมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก เพ่ือเพิ่มพูนทักษะ ความเชี่ยวชาญ  

๒. ด้านการรกัษาไว ้
      สำนักการคลังและงบประมาณ ต้องมีการประเมนิผลการปฏิบัตริาชการของบคุลากร
ที่มีประสิทธิภาพและมีการยกย่องชมเชยบุคลากร เพื่อให้เกิดความผูกพันต่อสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
      (๑) ดำเนินการตามกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
   (๒) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนดไว้ 
   (๓) มีการยกย่องชมเชยบุคลากรที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา  
ซึ่งประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
 

๓. ด้านการใช้ประโยชน์ 
     สำนักการคลังและงบประมาณ มีการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเป ็นระบบ 
ผู้บังคับบัญชาไม่เลือกปฏิบัติ สามารถควบคุม กำกับ ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ โดยเคร่งครัด หากผู ้ใต้บังคับบัญชากระทำความผิดหรือทุจริตต่อหน้าที ่ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงเลขาธิการวุฒิสภาทราบโดยเร็ว 
 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักและงบประมาณ  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙  
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   ตามหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ที่ สว ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๖๓๑ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๔
เรื ่อง ข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาตลาของข้าราชการและบุคลากร 
เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบให้กำหนดข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาตลา  
ของข้าราชการและบุคลากร เพื่อให้ข้าราชการบุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 
๑. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากร 
  ๑. ผู้ที่มาปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ใช้บัตรแสดงตนร่วมกับการสแกน
ลายนิ้วมือเพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลาก่อนปฏิบัติราชการและหลังปฏิบัติราชการ 
   ๒. ผู้ที่ปฏิบัติราชการภายในที่พักอาศัย ให้ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศรัฐสภา 
(https:://pis.parliament.go.th) ในระบบย่อย “ระบบบนทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หัวข้อ  
“ลงเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่” เพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลาก่อนปฏิบัติราชการและ  
หลังปฏิบัติราชการ 
  ๓. เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ นาฬิกา 
  ๔. เวลาที่ถือว่ามาปฏิบัติราชการสาย คือ เวลา ๐๘.๓๑-๑๐.๓๐ นาฬิกา 
  ๕. การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เวลา ๑๐.๓๑ นาฬิกา เป็นต้นไป ถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการ
ครึ่งวันเช้า การมาปฏิบัติราชการในช่วงครึ่งวันบ่ายจะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการก่อนเวลา ๑๓.๐๐ นาฬิกา 
และต้องดำเนินการลาในช่วงครึ่งวันที่ถือว่าไม่มาปฏิบัติราชการให้แล้วเสร็จและถูกต้องตามระเบียบ  
   ๖. การขออนุญาตออกนอกสถานที่ก่อนเวลาเลิกงาน เวลา ๑๖.๓๐ นา ิกา (ใบลาเล็ก)  
              การขออนุญาตออกนอกสถานที่ก่อนเวลาเลิกงาน (ระหว่างเวลา ๑๔.๓๐ – ๑๖.๓๐ นา ิกา) 
รวมแล ้วไม ่ เก ิน  ๒ ช ั ่ ว โมง ดำเน ินการลาในระบบการลา สำน ักงานเลขาธ ิการว ุฒ ิสภ า
(https://leave.senate.go.th) ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อนออกนอก
สถานที่ทุกครั้ง หากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นไม่อยู่  ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณา
อนุญาต กรณีที ่บ ุคลากรดังกล่าวขออนุญาตออกนอกสถานที ่ในช่วงเวลาดังกล่าวและไม่กลับ  
เข้าปฏิบัติราชการต่อ ต้องสแกนลายนิ้วมือเพื่อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการก่อนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง  
ทั้งนี้ การยื่นใบลาเล็ก ต้องยื่นภายในวันที่ลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ ชั่วโมง และต้องได้รับการอนุมัติ 
ก่อนออกนอกสถานที่ทุกครั้ง 
  ๗. การลงเวลาปฏิบัติราชการได้ตั้งแต่เวลา ๐๕.๐๐-๐๔.๕๙ นาฬิกา (รอบ ๑ วัน) 
 ๘. กรณีสแกนลายนิ้วมือในการทำงานล่วงเวลา 
       - วันทำการ ให้สแกนลายนิ้วมือหลังจากการทำงานล่วงเวลาเสร็จแล้วทุกวัน 
      - วันหยุดราชการ ให้สแกนลายนิ้วมือก่อนเข้าทำงานและหลังเลิกงานทุกวัน 

ข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลมืสแกนลายน้ิวมือ  
และการขออนุญาตออกนอกสถานท่ีก่อนเวลาเลิกงาน 

https://leave.senate.go.th/
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              โดยการเบิกค่าล่วงเวลาจะต้องมีหนังสืออนุมัติจากผู ้อำนวยการสำนักที ่ตนเองสังกัดว่า  
ให้อยู่ปฏิบัติงานล่วงเวลาประกอบด้วย 
 ๙. สามารถสแกนลายนิ้วมือภายในอาคารรัฐสภาทั้งในส่วนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
และสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ตั้งแต่ชั้น B2-ชั้น ๑๐  

๒. การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การมาปฏิบัติราชการ ของข้าราชการและ
บุคลากร 
  ๑. บุคลากรทุกคนสามารถตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเองโดยการกรอก 
Username และ Password ของตนเอง ได้ที่ระบบสารสนเทศรัฐสภา (https://pis.parliament.go.th)  
ในระบบย่อย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หัวข้อ “ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ”  
  ๒. กรณีการลงเวลาปฏิบัติราชการไม่สำเร็จ เช่น บัตรแสดงตนชำรุดหรือลืมบัตรแสดงตน 
บุคลากรดังกล่าวสามารถดำเนินการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชาการเบื้องต้นด้วยตนเองผ่านระบบ 
สารสนเทศรัฐสภา (https://pis.parliament.go.th) ในระบบย่อย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ” หัวข้อ “ขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ” โดยระบุรายละเอียดวันที่ปฏิบัติราชการและ
เหตุผลการตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการและกดบันทึกคำขอ พร้อมทั้งแจ้งเจ้าหน้าที ่ผู ้มีหน้าที่ 
เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนในการตรวจสอบขอ้มูลการมาปฏิบัตริาชการ หากมีการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
กล้องจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือจะบันทึกภาพใบหน้าขณะสแกนลายนิ้วมือไว้ทุกครั้ง 
 ๓. กรณีการลืมสแกนลายนิ ้วมือบุคคลดังกล่าวจะต้องดำเนินการด้วยตนเองผ่านระบบ
สารสนเทศรัฐสภา (https://pis.parliament.go.th/) ในระบบย่อย “ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ” หัวข้อ “ขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ” จากนั้น ระบุรายละเอียดวันที่ปฏิบัติราชการและ
เหตุผลการรับรองการมาปฏิบัติราชการและกดบันทึกคำขอ ข้อมูลคำขอดังกล่าวจะถูกส่งไปยัง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานของตนเองและผ่านไปยังผู้อำนวยการสำนักฯ เพื่อรับรองการมาปฏิบัติงาน ทั้งนี้ 
บุคคลดังกล่าวต้องแจ้งผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพื่อทราบ 
  ๔. กรณีข้าราชการหรือบุคลากรไปราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ทำให้  
ไม่สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได้ กลุ่มงานที่มีข้าราชการและบุคลากรให้สังกัดไปราชการหรือปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจะต้องส่งกำหนดการหรือหลักฐานการไปราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกลา่ว 
ไปยังกลุ ่มงานบริหารทั่วไปของสำนักที ่สังกัด  เพื ่อเก็บเป็นหลักฐานและให้กลุ ่มงานบริหารทั่วไป
ดำเนินการรับรองการมาปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศรัฐสภา (https://pis.parliament.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 

https://pis.parliament.go.th/
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๑. บัญชีเงินเดือน 
   การได้รับเงินเดือนเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ เมื่อบุคคลใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็น
ข้าราชการรัฐสภาสามญั ผู้นั้นจะได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงนิเดอืนตามระดบัและประเภทตำแหนง่ทีไ่ดร้บั
การบรรจุและแต่งตั้ง การได้รับเงินเดือนตลอดอายุราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญนั้น จะเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งกล่าวถึง
หลักเกณฑ์และเง ื ่อนไขในการได้ร ับเง ินเดือนในช่วงเวลาต่าง ๆ ของการรับราชการตั ้งแต่เริ่ม  
เข้ารับราชการ การมีคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น การเลื่อนระดับตำแหน่ง พระราชบัญญัติฉบับนี้ จึงเป็น  
สิ่งที่ข้าราชการรัฐสภาสามัญควรศึกษาไว้ เพื่อสร้างความเข้าใจในเรื่องการได้รับเงินเดือนในปัจจุบัน  
ได้มีการกำหนดบัญชีเงินเดือนสำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ ๔ บัญชี ตามประเภทตำแหน่งและ  
ระดับตำแหน่งในบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้  
 
๒. บัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ 
 ในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ได้มีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ  
ตามคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที่ ๕๕/๒๕๕๗ (ว๒๐)  
ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง โดยอัตรา
เงินเดือนแรกบรรจุจะมีลักษณะเป็นช่วง กล่าวคือ ไม่ได้มีเพียงอัตราเดียว แต่มีการกำหนดอัตราเงินเดือน
แรกบรรจุขั้นต่ำสำหรับแต่ละคุณวุฒิไว้ 
  ดังนั้น ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการจึงสามารถได้รับเงินเดือนตามช่วงเงินเดือนที่กำหนดไว้
ขึ้นอยู่กับคุณวุฒิที่ใช้ในการบรรจุเข้ารับราชการตำแหน่งที่บรรจุและคุณสมบัติที่ผู ้นั ้นมีตามที่ ก.ร. 
กำหนด โดยอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง (สถานศึกษาในประเทศ) เพื่อการบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ดังนี้ 
 
ลำดับ

ที ่
คุณวุฒ ิ

ประเภทและ
ระดับตำแหน่ง 

อัตราเงินเดือน 
(บาท) 

๑ ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๕,๑๔๐ 

๒ ปริญญาวทิยาศาสตรก์ารแพทย์พ้ืนฐาน หรือปรญิญา
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตเฉพาะสาขาวิชาทีก่ำหนดที่มี
หลักสูตรการศึกษาไมน่้อยกว่า ๒ ป ีต่อจากวุฒปิริญญา
วิทยาศาสตรบัณฑิต 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๑,๑๘๐ 

 

ข้าราชการรัฐสภาสามญั 
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ลำดับ
ที ่

คุณวุฒ ิ
ประเภทและ

ระดับตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๓ ประกาศนียบัตรชั้นสงูที่มหีลักสูตรการศึกษาไม่นอ้ยกวา่ 

๑ ป ีต่อจาก ปริญญาโทในขอ้ ๕ 
วิชาการ 

ระดบัปฏิบตัิการ 
๒๒,๔๑๐ 

๔ ปริญญาโททีม่ีหลกัสูตรกำหนดเวลาศกึษาไม่น้อยกว่า  
๒ ป ีต่อจากวฒุิปริญญาตรีเฉพาะที่กำหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๒,๔๑๐ 

๕ ปริญญาโททัว่ไป หรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๑,๑๘๐ 

๖ ปริญญาเภสัชศาสตรบัณฑิต (หลักสตูร ๖ ปี) วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๑,๑๘๐ 

๗ ประกาศนียบัตรขัน้สูง หรอืประกาศนียบัตรบัณฑิต 
ที่มีหลักสตูรการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจาก 
วุฒปิริญญาตรีเฉพาะทีก่ำหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๒๐,๑๑๐ 

๘ ประกาศนียบัตรขัน้สูง หรอืประกาศนียบัตรบัณฑิต 
ที่มีหลักสตูรการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจาก 
วุฒปิริญญาตรีทัว่ไปท่ีกำหนดในข้อ ๑๐ 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๑๙,๑๒๐ 

๙ ปริญญาตรีที่มหีลักสตูรกำหนดเวลาศกึษาไม่น้อยกว่า  
๕ ป ีต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
เฉพาะปริญญาที ่ก.ร. กำหนดใหไ้ดร้ับเงินเดือน 
ตามหลักสตูร ๕ ปี 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๑๙,๑๒๐ 

๑๐  ปริญญาตรีที่มหีลักสตูรกำหนดเวลาศกึษาไม่น้อยกว่า  
๔ ป ีต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่า 

วิชาการ 
ระดบัปฏิบตัิการ 

๑๘,๑๕๐ 

๑๑ อนุปรญิญา หรือประกาศนยีบัตรของสว่นราชการ 
ต่าง ๆ ที่มีหลกัสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไมน่้อยกว่า 
๓ ป ี๖ เดือน ต่อจากวฒุิประกาศนียบตัรมธัยมศกึษา
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

๑๔,๓๔๐ 

๑๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสงู (ปวส.) หรืออนุปริญญา
หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี  
ต่อจากวุฒปิระกาศนียบตัรมัธยมศกึษาตอนปลาย  
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

๑๓,๙๒๐ 
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ลำดับ
ที ่

คุณวุฒ ิ
ประเภทและ

ระดับตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๑๓ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) และอนุปรญิญา

หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี  
ต่อจากวุฒปิระกาศนียบตัรมัธยมศกึษาตอนต้น 
หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

๑๓,๑๓๐ 

๑๔ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มี
หลักสูตรกำหนด ระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
ต่อจากวุฒปิระกาศนียบตัร มัธยมศกึษาตอนปลาย 
หรือไม่น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวุฒปิระกาศนียบตัร 
มัธยมศกึษาตอนต้น หรือเทยีบเท่า 

ทั่วไป 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

๑๑,๓๘๐ 

 
๓. เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวกำหนดขึ้นเพื่อช่วยเหลือให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนตามหลัก
ความพอเพียง กล่าวคือ ให้ข้าราชการมีรายได้ที่พอเพียงแก่การดำรงชีพ ถือเป็นการกำหนดค่าตอบแทน
ขั้นต่ำ (Minimum Pay) ในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยสามารถสรุปการได้เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามระดับคุณวุฒิ ได้ดังนี้ 
 

คุณวุฒ ิ ช่วงเงินเดือน (บาท/เดอืน) ค่าตอบแทน (บาท/เดอืน) 
ต่ำกว่าระดบัปรญิญาตรี ต่ำกว่า ๑๑,๐๐๐ เงินเดือน+ค่าครองชีพ (๒,๐๐๐) 

ถ้ารวมแล้วไม่ถงึ ๑๑,๐๐๐ 
ให้ไดร้ับเพิ่ม จนรวมได ้๑๑,๐๐๐ 

  
๑๑,๐๐๐ - ๑๔,๖๐๐ 

 
เงินเดือน+ค่าครองชีพ = ๑๔,๖๐๐ 

  
มากกว่า ๑๔,๖๐๐ 

 

 
ได้รบัเฉพาะเงินเดือน 
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๔. การเลื่อนเงินเดือน 
 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการเป็นการดำนเนินการตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐ 
มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ตามผลการปฏิบัติราชการ และที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง กำหนด  
ค่ากลาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับ
ตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ การเลื่อนเงินเดอืนเป็นการจ่ายค่าตอบแทน
หรือการขึ้นเงินเดือนตามผลงาน เมื่อข้าราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมิน รัฐจะจา่ยค่าตอบแทน
เพิ่มขึ้นเพื่อเป็นการตอบแทนการทำงานและสร้างแรงจูงใจให้กับข้าราชการ การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
รอบการประเมินนั้น นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติราชการแล้ว ยังพิจารณาข้อมูลอื่น ๆ 
ประกอบด้วย ได้แก่ ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับ
การเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ โดยในแต่ละรอบการประเมินนั้น ข้าราชการแต่ละคน  
จะสามารถได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ ๖ ของฐานในการคำนวณ  
 ๔.๑ รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                ในหนึ่งปีงบประมาณกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ และ
กำหนดการเลื่อนเงินเดือนไว้เพียงปีละ ๒ ครั้งเท่านั้น โดยสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
 

รอบการประเมิน ระยะเวลา วันท่ีเลื่อนเงินเดือน 
รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ๑ เมษายน 
รอบที่ ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ๑  ตุลาคม 

 ๔.๒ การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
                ให้ประเมินอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ 
                ๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือ  
ตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนน  
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
                 ๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักที่ ก.ร. กำหนดและสมรรถนะ
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด 

 ๔.๓ หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
                ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
                ๑) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ ๖๐ 
                ๒) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
                ๓) ไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ (ความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน) 
                ๔) ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
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                ๕) ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
                ๖) ปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
                ๗) ไม่มาทำงานสายเกินจำนวน ๒๖ ครั้ง 
                ๘) มีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน แต่ไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้   
            (๘.๑) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
               (๘.๒) ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
           (๘.๑) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
           (๘.๑) ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน 
           (๘.๑) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 
           (๘.๑) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
           (๘.๑) ลาพักผ่อน 
           (๘.๑) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
           (๘.๑) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
               การนับจำนวนวันลาสำหรับการลาป่วยและลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทำการ  
 
๕. ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือน 
 ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง กำหนดค่ากลาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละ
ประเภทและระดับตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นตัวเลขที่นำไปใช้  
ในการคิดคำนวณเพื่อเลื ่อนเงินเดือนของข้าราชการในแต่ละประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง  
การจ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานโดยในการใช้ฐานคำนวณนี้ สะท้อนถึงแนวคิดเรื่องค่างาน 
กล่าวคือ ผู้ที่ปฏิบัติงานในระดับตำแหน่งจะมีฐานในการคำนวณ ๒ ค่า คือ ฐานในการคำนวณระดับล่าง
และฐานในการคำนวณระดับบน โดยฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือน  
ในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่ง ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม สำหรับการเลื่อนเงินเดือน วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป มีดังนี้ 
 

ประเภทตำแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

บริหาร 
สูง 

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

ต้น 
๖๒,๗๔๐-๗๔,๓๒๐ บน ๖๘,๕๓๐ 
๒๔,๔๐๐-๖๒,๗๓๐ ล่าง ๖๒,๒๑๐ 
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ประเภทตำแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการคำนวณ 

ระดับ อัตรา 

อำนวยการ 

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

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

วิชาการ 

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

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

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

ชำนาญการ 
๒๙,๓๔๐-๔๓,๗๐๐ บน ๓๖,๔๗๐ 
๑๓,๑๖๐-๒๙,๓๓๐ ล่าง ๒๔,๔๑๐ 

ทั่วไป 

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

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

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

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

 
๖. การไดร้ับค่าตอบแทนพิเศษ (กรณี ผูไ้ดร้ับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ขั้นสูงของอันดับ
หรือตำแหน่ง) 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้าราชการรัฐสภาสามัญอาจได้รับค่าตอบแทนพิเศษจากการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ
ได้ใน ๒ กรณี คือ (๑) กรณีข้าราชการผู้นั้นมีเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุด หรือ (๒) กรณีที่ข้าราชการ  
ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่ เนื่องจากข้าราชการรัฐสภาสามัญไม่สามารถได้รับเงินเดือนเกินกว่าอัตรา
สูงสุดที่กำหนดไว้ตามบัญชีเงินเดือนของระดับตำแหน่งที่ตนดำรงอยู่ได้ 
  ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับเงินเดือนสูงสุดอยู่ ให้นำผลการประเมินและร้อยละที่ได้ไปคูณกับฐานในการ
คำนวณ แล้วนำไปบวกรวมกับเงินเดือนจนถึงอัตราสุงสุดของระดับตำแหน่งที่ข้าราชการผู้นั้นดำรงอยู่ 
ส่วนที่เหลือจึงได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไม่ต้องปัดเศษ 
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  ทั้งนี้ ให้นำค่าตอบแทนพิเศษนี้รวมคำนวณอยู่ภายใต้การบริหารเงินงบประมาณร้อยละ ๓  
ในการเลื่อนเงินเดือนของส่วนราชการด้วย เพื่อเป็นการควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณด้านบุคคล 
 
๗. เงินประจำตำแหน่งและเงินเพิ่ม 
 ข้าราชการรัฐสภา หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการตามที่
บัญญัติไว้ในมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พงศ. ๒๕๕๔ โดยสังกัดใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ทั้งนี้ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ  
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จะได้รับสิทธิประโยชน์
ในการได้รับเงินประจำตำแหน่ง และเงินเพ่ิม ตามกฎ ก.ร. และ ระเบียบ ก.ร. ดังนี้ 
   ๗.๑ เงินประจำตำแหน่ง 
         ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในประเภท สายงาน และระดับ
ตามที่กำหนดในกฎ ก.ร. และปฏิบัติหน้าที่หลักของตำแหน่งดังกล่าว ให้มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่ง  
การให้ข ้าราชการร ัฐสภาสามัญได้ร ับเง ินประจำตำแหน่งตามบัญชีอ ัตราเง ินประจำตำแหน่ง  
ของข้าราชการรัฐสภาสามัญในอัตราใด ต้องเป็นไปตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ
ได้รับเงินประจำตำแหน่ง พ..ศ. ๒๕๕๔ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงิน 
ประจำตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยให้ได้รับ ดังนี้ 
 

ตำแหน่งประเภท ตำแหน่ง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหน่ง 
(อัตรา) 

บริหาร - ต้น ๑๐,๐๐๐ 

บริหาร 
รองเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร และ 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

สูง ๑๔,๕๐๐ 

บริหาร 
เลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร และ 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

สูง ๒๑,๐๐๐ 

อำนวยการ - ต้น ๕,๖๐๐ 

อำนวยการ ผู้อำนวยการสำนัก สูง  ๑๐,๐๐๐ 

วิชาการ 

สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงาน
พยาบาลวิชาชีพ และสายงานเภสัชกรรม 
(ต้องดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ  
ระดบัชำนาญการในแต่ละสายงานมาแลว้  
ไม่น้อยกว่า ๒ ปี) 

ชำนาญการ ๓,๕๐๐ 

วิชาการ 
สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงาน
พยาบาลวิชาชีพ และสายงานเภสัชกรรม 

ชำนาญการ
พิเศษ 

๕,๖๐๐ 
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ตำแหน่งประเภท ตำแหน่ง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหน่ง 
(อัตรา) 

วิชาการ - เชี่ยวชาญ ๙,๙๐๐ 
วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ ๑๓,๐๐๐ 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ ๑๕,๖๐๐ 

ทั่วไป - ทักษะพิเศษ ๙,๙๐๐ 

   ๗.๒ เงินเพ่ิม 
         การให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสำนักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน ต้องเป็นไปตามระเบียบ ก.ร. 
ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๔ และว่าด้วย  
เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยให้
ได้รับ ดังนี้ 

ตำแหน่งประเภท ตำแหน่ง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหน่ง 
(อัตรา) 

บริหาร - ต้น ๑๐,๐๐๐ 

บริหาร 
รองเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

สูง ๑๔,๕๐๐ 

บริหาร 
เลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

สูง ๒๑,๐๐๐ 

อำนวยการ ผู้อำนวยการสำนัก สูง ๑๐,๐๐๐ 

วิชาการ 
สายงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 
สายงานพยาบาลวิชาชีพ  
และสายงานเภสัชกรรม 

ชำนาญการ
พิเศษ 

๕,๖๐๐ 

วิชาการ - เชี่ยวชาญ ๙,๙๐๐ 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ ๑๓,๐๐๐ 

วิชาการ - ทรงคุณวุฒ ิ ๑๕,๖๐๐ 

วิชาการ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
ชำนาญการ

พิเศษ 
๕,๖๐๐ 
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ตำแหน่งประเภท ตำแหน่ง ระดับ 
เงินประจำ
ตำแหน่ง 
(อัตรา) 

วิชาการ - 
ชำนาญการ

พิเศษ 
๓,๕๐๐ 

วิชาการ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ชำนาญการ ๒,๑๐๐ 

ทั่วไป ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน อาวุโส ๕,๖๐๐ 

ทั่วไป - อาวุโส ๓,๕๐๐ 

 ๗.๓ เงินค่าตอบแทนพิเศษ 
 เป็นค่าตอบแทนที่กำหนดขึ้นตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ เพื่อเป็นการสร้างขวัญกำลังใจ และจูงใจให้แก่ข้าราชการรัฐสามัญ ในการ
ปฏิบัติหน้าที ่ให้แก่รัฐสภา สภาผู ้แทนราษฎร และวุฒิสภา อันเป็นองค์กรที ่ใช้อำนาจนิติบัญญัติ  
ตามบทบัญญัติของรรัฐธรรมนูญและส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเป็นหน่วยงานธุรการของรัฐสภาที่เป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคล การงบประมาณ และการดำเนินการอื่น ทั้งนี้ เพื่อเป็นการส่งเสริมและ
สนับสนุนให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญสามารถปฏิบัติกน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗.๔ หลักเกณฑก์ารได้รับเงนิค่าตอบแทนพิเศษ 
       ๑. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู ้มีส ิทธิได้ร ับเง ินค่าตอบแทนพิเศษในเดือนใด ต้องมี  
ผลการปฏิบัติราชการในเดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ คือ จะต้องมีระยะเวลา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น 
        ๒. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดขาดราชการ หรือละทิ้งหน้าที ่ราชการโดยไม่มีเหตุผล  
อันสมควรในเดือนใด ห้ามมิให้จ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับวันที่ขาดราชการหรือละทิ้งหน้าที่
ราชการดังกล่าว 
        ๓. กรณีมีภารกิจที่ต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการเร่งด่วน ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดไม่อยู่
ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนพิเศษสำหรับ
วันที่ไม่อยู่ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
       ๔. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรืออยู่
ระหว่างอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษสำหรับระยะเวลาดังกล่าว 
       ๕. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดถูกสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ให้งดจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ  
ในเดือนนั้นที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษตามที่กำหนดไว้ในข้อ ๓ เป็นเวลาหนึ่งเดือน 
        ๖. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดถูกสั่งลงโทษตัดเงินเดือน ให้งดจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
ในเดือนนั้นที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษตามที่กำหนดไว้ในข้อ ๔ เป็นเวลาสามเดือน 
        ๗. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ที ่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ได้รับเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งให้รับราชการ 
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        ๘. กรณีการพ้นจากการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษให้ได้  
ถึงวันก่อนวันที่มีคำสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากการเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
        ๙. กรณีข้าราชการรัฐสภาสามัญถึงแก่ความตายให้จ่ายค่าตอบแทนพิเศษได้จนถึงวันที่  
ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
 

บัญชีเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภา 
 

อัตรา  
(บาท/เดือน) 

ตำแหน่ง 
ประเภทบริหาร 

ตำแหน่ง 
ประเภทอำนวยการ 

ตำแหน่ง 
ประเภทวิขาการ 

ตำแหน่ง 
ประเภทท่ัวไป 

๓๙,๐๐๐ 
ระดบัสูงทีไ่ดร้ับเงิน
ประจำตำแหน่งใน

อัตรา ๒๑,๐๐๐ บาท 

   

๒๙,๕๐๐ 
  ระดบัทรงคุณวุฒิทีไ่ดร้ับ

เงินประจำตำแหน่งใน
อัตรา ๑๕,๖๐๐ บาท 

 

๒๖,๕๐๐ 
ระดบัสูงทีไ่ดร้ับเงิน
ประจำตำแหน่งใน 

อัตรา ๑๔,๕๐๐ บาท 

 ระดบัทรงคุณวุฒิทีไ่ดร้ับ
เงินประจำตำแหน่งใน
อัตรา ๑๓,๐๐๐ บาท 

 

๒๔,๕๐๐ ระดบัตน้ ระดบัสูง   

๒๒,๕๐๐ 
  ระดบัเชี่ยวชาญ 

(ผบ.กลุ่มงาน) 
ระดบัทักษะพิเศษ 

๒๑,๐๐๐   ระดบัเชี่ยวชาญ ระดบัทักษะพิเศษ 

๑๙,๐๐๐  ระดบัตน้ ระดบัชำนาญการพิเศษ ระดบัอาวุโส 

๑๗,๐๐๐   ระดบัชำนาญการ  

๑๕,๐๐๐    ระดบัชำนาญงาน 

๑๓,๐๐๐ 
  ระดบัปฏิบตัิการ 

ครบ ๓ ป ี
 

๑๑,๐๐๐ 
  

ระดบัปฏิบตัิการ 
ระดบัปฏิบตัิงาน 

ครบ ๔ ป ี

๑๐,๐๐๐ 
   ระดบัปฏิบตัิงาน 

ครบ ๒ ป ี
๙,๐๐๐    ระดบัปฏิบตัิงาน 
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  เงื่อนไขสำคัญ 
  ๑. ข้าราขการรัฐสภาสามัญผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษในเดือนใด ต้องมีผลการปฏิบัติ
ราชการในเดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษตามแบบที่กำหนดไว้ท้ายระเบียบและ
ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่าสามในสี่ของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น 
  ๒. ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม มาตรา ๔๓  
ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตาม มาตรา ๔๒ มีคำสั่งให้ข้าราชการรัฐสภา
สามัญผู้นั้นรับราชการต่อไป 
 
๘. การลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

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

    ๘.๒ หลักเกณฑ์การลาในแต่ละประเภท 

 ๑. การลาปว่ย 
๑) หลักเกณฑ์การลาป่วย 

   (๑) ลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั ่งให้ผู ้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ื อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
   (๒) ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร  
ผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นที่ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
   (๓) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
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 ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันทำการต่อปี แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่
อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ ้นไปเห็นสมควร จะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๖๐ วันท ำการ  
ตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๓) การมอบอำนาจในการขออนุญาตลาป่วย 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขา้ราชการ 
    กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 
    กลุ่มชว่ยอำนวยการนักบริหาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

 

ตามที่เห็นสมควร 
 

 
๒. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา ลาป่วยเกิน ๖๐ วนั 
๓. ผู้อำนวยการสำนักในสงักัด ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

๖๐ วัน 

๔. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๖๐ วัน 
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 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการขออนุญาตลาป่วย 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาป่วย 
ส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา (กรณีมเีหตุจำเป็น ให้ดำเนินการ 
ในวันแรกที่มาปฏิบตัิราชการ กรอกรายละเอียดพร้อมเหตุผล 

ในการขอลาป่วย พร้อมแนบใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ อนุญาตเรยีบร้อยแล้ว 
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

https://leave.senate.go.th/
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 ๒. การลาคลอดบตุร 
๑) หลักเกณฑ์การลาคลอดบุตร 

   (๑) การลาคลอดบุตร จะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอด ก็ได้ 
  (๒) ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน 
   (๓) ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   (๔) กรณีที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามกำหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
   (๕) การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของ  
การลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่ม  
ลาคลอด 
   (๖) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
 ๒) การได้รับเงินเดือน 
  - ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน ตามมาตรา ๒๘ แห่งพระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๓) การมอบอำนาจในการขออนุญาตลาคลอดบุตร 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขา้ราชการ 
    กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 
    กลุ่มชว่ยอำนวยการนักบริหาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 
 

๙๐ วัน 
 
 

๒. ผู้อำนวยการสำนักในสงักัด เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

๙๐ วัน 

๓. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๙๐ วัน 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๒๖ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการขออนุญาตลคลอดบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาคลอดบตุร 
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่ตอ้งการลา 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุมกำกับดูแล 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล ลงนามอนุญาต  
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๒๗ 
 
 

 ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
๑) หลักเกณฑ์การช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

   (๑) เป็นการลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
   (๒) ลาติดต่อกันครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
   (๓) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
 ๒) การได้รับเงินเดือน 
  (๑) กรณีที่ลาภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 
ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
   (๒) กรณีที่ลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา
เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลาก็ได้  
แต่ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
   ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา ๒๘/๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ
บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   หมายเหตุ 
   ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ ้น ผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตัว
ข้าราชการที ่ลาไปช่วยเหลือภริยาที ่คลอดบุตรมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาได้ตามข้อ ๑๑  
ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓) การมอบอำนาจในการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

ข้าราชการทกุตำแหนง่ในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๑๕ วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๒๘ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบตุร 
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่ตอ้งการลา 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุมกำกับดูแล 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล ลงนามอนุญาต  
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

ผู้ลาดำเนินการจดัพิมพ์แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบตุร 
เพ่ือแนบเรื่อง 

 
 

ผู้ลาจดัทำบันทึก เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั เพ่ือลงนาม  
เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง  

เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาตตอ่ไป  
ทั้งน้ี ต้องแนบใบลาไปช่วยเหลือภรยิาและบุตรที่จัดทำในระบบการลาด้วย 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๒๙ 
 
 

 ๔. การลากิจส่วนตัว 
๑) หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัว 

   (๑) เป็นการลากิจส่วนตัว หรือ 
   (๒) เป็นการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร สำหรับข้าราชการที่ลาคลอดบุตรครบ ๙๐ วันแล้ว 
มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน ๑๕๐ วัน ทำการ ทั้งนี้  
ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
   (๔) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ 
 ๒) การได้รับเงินเดือน 
  (๑) กรณีลากิจส่วนตัวให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่สำหรับในปีที่เริ่ม 
รับราชการให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ตามมาตรา ๒๙ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   (๒) กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๒๙/๑
แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื ่นในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   หมายเหตุ 
   ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ ้น ผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตัว
ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัวที ่มิใช้ลากิจส่วนตัวเพื ่อเลี ้ยงดูบุตรมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาได้  
ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๓) การมอบอำนาจในการลากิจส่วนตัว 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขา้ราชการ 
    กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 
    กลุ่มชว่ยอำนวยการนักบริหาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 
 

ตามที่เห็นสมควร 
 
 

๒. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา ลากิจส่วนตวัเกนิ ๔๕ วัน 
๓. ผู้อำนวยการสำนักในสงักัด ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

๓๐ วัน 

๔. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๓๐ วัน 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๐ 
 
 

 
 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลากิจส่วนตัว กอ่นวันลากิจสว่นตัวไม่น้อยกว่า ๑ วันทำการ  
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่ตอ้งการลา  

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๑ 
 
 

 

 ๕. การลาพักผ่อน 
๑) หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

   (๑) ลาในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลา 
ในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
    ๑.๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
    ๑.๒ ผู ้ซ ึ ่งลาออกจากราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  
๖ เดือนนับแต่วันออกจากราชการ 
    ๑.๓ ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
   (๒) ในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ 
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน  
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มี
สิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 
   (๓) ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหาย  
แก่ราชการ 
   (๔) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทำการ  
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   หมายเหตุ 
   ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ ้น ผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้มีอำนาจอนุญาตสามารถเรียกตัว
ข้าราชการที่ลาพักผ่อนมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาได้ตามข้อ ๑๑ ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๒ 
 
 

 ๓) การมอบอำนาจในการลาพักผ่อน 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขา้ราชการ 
    กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 
    กลุ่มชว่ยอำนวยการนักบริหาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

ตามจำนวนที่มวีันลาสะสม 
ของแต่ละบุคคล ๒. ผู้อำนวยการสำนักในสงักัด ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

๓. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

- 

 
 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาพักผ่อน ก่อนวันลาพักผอ่นไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ  
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่ตอ้งการลา  

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๓ 
 
 

 ๖. การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
๑) หลักเกณฑ์การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

   (๑) เป็นการลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ของศาสนา
อิสลาม ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
   (๒) ตั้งแต่เริ ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบท  
ในพระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีกำหนด ไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าราชการ 
หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
     ทั ้งนี้ กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือส่งใบลาก่อน ให้ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ 
ก็ได้ 
   (๓) กรณีข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน  
๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาลิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที ่ได้ร ับอนุญาตการลา ทั ้งนี ้ กรณีที ่ม ีอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือ 
ไปประกอบพิธีฮัจญ์ตามที่ขอลาไว้เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา 
ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาโดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ทั้งนี้ ต้องรับราชการมาแลว้ไม่น้อยกว่า 
๑๒ เดือน ตามมาตรา ๓๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๔ 
 
 

 ๓) การมอบอำนาจในการอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. ที่ปรึกษาฯ/รองเลขาฯ/ขา้ราชการ 
    กลุ่มตรวจสอบภายใน/ 
    กลุ่มชว่ยอำนวยการนักบริหาร 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 
 

๑๒๐ วนั 
 
 

๒. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๑๒๐ วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๕ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา (https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์ 
ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกวา่ ๖๐ วัน  

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดัเพ่ือลงนามอนุญาตในระบบ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล ลงนามอนุญาต  
ผลการพิจารณาจะส่งกลับไปยังผู้ลาเพื่อทราบ 

 
 

ผู้ลาดำเนินการจดัพิมพ์แบบใบลาอุปสมทบ 
หรือการลาไปประกอบพิธีฮจัญ์  เพ่ือแนบเรื่อง 

 
 

ผู้ลาจดัทำบันทึก เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั เพ่ือลงนาม  
เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง เรยีน เลขาธิการวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาอนุญาตต่อไป  
ทั้งน้ี ต้องแนบใบลาไปช่วยเหลือภรยิาและบุตรที่จัดทำในระบบการลาด้วย 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุมกำกับดูแล 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตในระบบ 
 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๖ 
 
 

 ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๑) หลักเกณฑ์การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

   (๑) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจำการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือ 
   (๒) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล เพ่ือเข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล
เข้ารับการฝึกวชิาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
   (๓) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
   (๔) กรณีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา  
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง 
   (๕) กรณีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 
   (๖) ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก  
โดยไม่ต้องรอรับคำสั ่งอนุญาต และให้ผู ้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้า 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
   (๗) กรณีข้าราชการที่ลาเป็นหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ให้รายงานลาต่อประธาน 
รัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 
   (๘) การกลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู ้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่ 
มีเหตุจำเป็น ผู้บังคับบัญชาอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ถ้าพ้นระยะเวลาการลาแล้วไม่รายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่กรณีจ ำเป็น
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ตำแหน่งอธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปจะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้  
แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน ตามมาตรา ๓๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ  
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   หมายเหตุ 
   กรณีข้าราชการผู ้ใดลาเข้ารับการตรวจเลือกแล้วถูกเกณฑ์ให้เข้ากองประจ ำการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ สั่งให้
ข้าราชการ ผู ้นั ้นออกจากราชการ ตามมาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และให้สงวนตำแหน่งในประเภทเดิม ระดับเดิม สายงานเดิม ไว้สำหรับบรรจุผู ้นั้น 
กลับเข้ารับราชการ ตามมาตรา ๔๖ วรรคสาม แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ประกอบหนังสือ ก.ร. ที่ ๑๐๕/๒๕๕๕ (ว ๔๑) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การบรรจุผู้เคยเป็น
ข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ  
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๗ 
 
 

 ๓) การมอบอำนาจในการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

ข้าราชการทกุตำแหนง่ในสังกัด เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนักในสังกดั 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๘ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ลาไดร้ับหมายเรียกเขา้รับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรยีมพล 
ให้รายงานลาตอ่ผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้น  

ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลอืกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชัว่โมง  

ผู้ลาไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล  
ตามวันและเวลาในหมายเรยีกโดยไมต่้องรอคำสั่งอนุญาต 

ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่ผู้ลาสังกดั เสนอรายงาน  
เรียน รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุม กำกับดแูลสำนัก  

ผ่านผู้อำนวยการสำนักฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา อนุญาตเรียบร้อยแล้ว สำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการจดัทำบันทึก กราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือทราบ 

รายงานการลาเขา้รับการตรวจเลอืกหรือ  
เข้ารับการเตรียมพลของผูล้า โดยเลขาธกิารวุฒิสภา ลงนาม 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอ้ยแลว้  
สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ แจ้งเรื่องให ้

สำนักการคลังและงบประมาณรับทราบ  
เพ่ือจะได้แจ้งให้ผู้ลาทราบผลการพิจารณาต่อไป 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุม กำกับดูแลสำนัก ทราบเรื่องแล้ว
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่ผูล้าสังกดั จัดทำบันทึก  

เสนอผู้อำนวยการสำนัก เพ่ือลงนาม  
เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง 

เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๓๙ 
 
 

 ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๑) หลักเกณฑ์การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

   (๑) เป็นการลาเพื่อไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย หรือดงูานทัง้ในและต่างประเทศ
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ร. กำหนด 
   (๒) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   (๑) ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
หรือดูงาน จนถึงวันก่อนมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ 
   (๒) กรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปี ก็ให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาได ้แต่เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไมเ่กิน ๖ ปี ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา ๓๓ แห่งพระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕   
 ๓) การมอบอำนาจในการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

๑. เลขาธกิารวุฒิสภา ประธานวฒุิสภา 
 

- 
 
 

๒. ขา้ราชการทกุตำแหน่งในสังกดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๔๐ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา 

(https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาไปศึกษา ฝกึอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรอืดูงาน 

กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่
ต้องการลา (หรือกรอกแบบฟอร์ม  
ของสำนักบริหารางานกลาง ผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชัน้ 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั 

เพ่ือลงนาม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ  

เพ่ือลงนาม 
 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล  
ลงนามเสร็จแล้ว  

ผู้ลาดำเนินการจดัพิมพ์แบบ 
ใบลาไปศึกษาอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

วิจัยในระบบการลา เพ่ือแนบเรื่อง 
 
 

ผู้ลาจดัทำบันทึก เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ  
ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกัด  

เพ่ือลงนาม  
เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  

เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง  
เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาอนุญาตต่อไป  
ทั้งน้ี ต้องแนบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิาร

วิจัย หรือดูงานที่จัดทำในระบบการลาด้วย 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมกำกับดูแล เพ่ือลงนาม 
 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  

สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ 
แจ้งเรื่องให้ 

สำนักการคลังและงบประมาณ
รับทราบ  

เพ่ือจะได้แจ้งให้ผู้ลา 
ทราบผลการพิจารณาต่อไป 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๔๑ 
 
 

 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑) หลักเกณฑ์การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

   (๑) เป็นการลาเพื ่อไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ โดยให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการ 
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
   (๒) กรณีลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน
๑๕ วันนับแต่วันครบกำหนดเวลา และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ประธานรัฐสภา
ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่กลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   (๓) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ   
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่าง
ประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู ้นั ้นได้รับอยู ่ในขณะนั ้น ให้ได้รับเงินเดือนจาก  
ทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของ
ทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ตามมาตรา ๓๔ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี  
บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  
 ๓) การมอบอำนาจในการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

ข้าราชการทกุตำแหนง่ ประธานวฒุิสภา 
 
 

ไม่เกนิ ๑ ป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๔๒ 
 
 

 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา 

(https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ 

กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที่
ต้องการลา (หรือกรอกแบบฟอร์ม  

ของสำนักบริหารางานกลาง  
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น) 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั 

เพ่ือลงนาม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ  

เพ่ือลงนาม 
 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล 
ลงนามเสร็จแล้ว  

ผู้ลาดำเนินการจดัพิมพ์แบบ 
ใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ  
ในระบบการลา เพ่ือแนบเรือ่ง 

 
 

ผู้ลาจดัทำบันทึก เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ  
ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกัด เพ่ือลงนาม  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาอนุญาตต่อไป  
ทั้งน้ี ต้องแนบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

ที่จัดทำในระบบการลาดว้ย 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมกำกับดูแล 
เพ่ือลงนาม 

 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  

สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ 
ดำเนินการจดัทำบันทึก  

กราบเรียนประธานวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุญาต  

โดยเลขาธกิารวุฒิสภา ลงนาม 

ประธานวุฒิสภา พิจารณาอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  

สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ 
แจ้งเรื่องให้ 

สำนักการคลังและงบประมาณ
รับทราบ  

เพ่ือจะได้แจ้งให้ผู้ลาทราบ 
ผลการพิจารณาต่อไป 

0 

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


คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๔๓ 
 
 

 ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑) หลักเกณฑ์การลาติดตามคู่สมรส 

   (๑) เป็นการลาเพื่อติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการหรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจซึง่ไปปฏิบัตหินา้ที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไป 
ปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
   (๒) ให้ลาได้คราวหนึ่งไม่เกิน ๒ ปี ในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ป ีแต่เมื่อ
รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 
   (๓) จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้ว
ต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กำหนด 
   (๔) ต้องเป็นกรณีที่คู ่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที ่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ  
เป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
   (๕) เมื่อลาครบกำหนดแล้ว จะลาได้อีกต่อเมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศอีก 
   (๖) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ  
  ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๓๕ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๓) การมอบอำนาจในการลาติดตามคู่สมรส 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

ข้าราชการทกุตำแหนง่ ประธานวฒุิสภา 
 
 

ไม่เกนิ ๔ ป ี
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 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาติดตามคู่สมรส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลาในระบบการลา 

(https://leave.senate.go.th) 

ในแบบใบลาติดตามคูส่มรส 
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลา 

ที่ต้องการลา (หรือกรอกแบบฟอร์ม  
ของสำนักบริหารางานกลาง  

ผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น) 

ผู้ลา ส่งเรื่อง 
เรียน  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั 

เพ่ือลงนาม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามอนุญาต 
และส่งเรื่อง  เรียน  ผู้อำนวยการสำนักฯ  

เพ่ือลงนาม 
 
 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุมกำกับดูแล 
ลงนามเสร็จแล้ว  

ผู้ลาดำเนินการจดัพิมพ์แบบ 
ใบลาตดิตามคู่สมรส  

ในระบบการลา เพ่ือแนบเรือ่ง 
 
 

ผู้ลาจดัทำบันทึก เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ  
ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกัด เพ่ือลงนาม  

เรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาอนุญาตต่อไป  
ทั้งน้ี ต้องแนบใบลาตดิตามคู่สมรส  

ที่จัดทำในระบบการลาดว้ย 

ผู้อำนวยการสำนกัฯ ลงนามอนุญาต  
และส่งเรื่อง  เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ควบคุมกำกับดูแล 
เพ่ือลงนาม 

 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  

สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ 
ดำเนินการจดัทำบันทึก  

กราบเรียน ประธานวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุญาต  

โดยเลขาธกิารวุฒิสภา ลงนาม 

ประธานวุฒิสภา พิจารณาอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  

สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ 
แจ้งเรื่องให้ 

สำนักการคลังและงบประมาณ
รับทราบ  

เพ่ือจะได้แจ้งให้ผู้ลาทราบ 
ผลการพิจารณาต่อไป 

https://leave.senate.go.th/
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 ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
๑) หลักเกณฑ์การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

   (๑) กรณีได้ร ับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที ่หรือ 
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
   (๒) กรณีได้ร ับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุอื ่นนอกจาก (๑) จนทำให้ตกเป็น 
ผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ก็สามารถลาได้ ถ้าผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ 
   (๓) เป็นการลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ ำเป็น 
ต่อการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ หรือต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี ทั ้งนี ้ ต ้องเป็นหลักสูตร  
ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรอง 
จากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
   (๔) ลาครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน  
๑๒ เดือน 
   (๕) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
 ๒) การได้รับเงินเดือน 
   ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน
ตามมาตรา ๓๕/๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๓) การมอบอำนาจในการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 
จำนวนวัน 

ที่อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

ข้าราชการทกุตำแหนง่ เลขาธกิารวฒุิสภา 
 
 

ฝึกอบรมหลักสตูรเกี่ยวกับการ
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  
ไม่เกนิ ๑๒ เดือน 
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 ๔) ขั้นตอนปฏิบัติในการลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการผูไ้ดร้ับอันตราย หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากประสงค์จะลาไป 
เข้ารับการฝกึอบรมหลกัสตูรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  

ที่จำเป็นต่อการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
หรือที่จำเป็นตอ่การประกอบอาชีพสามารถลาได้ 

เลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาอนุญาตเรียบรอ้ยแลว้  
สำนักบริหารงานกลางดำเนินการ  

แจ้งเรื่องให้สำนักการคลังและงบประมาณรับทราบ  
เพ่ือแจ้งให้ผู้ลาทราบผลการพิจารณาต่อไป 

ข้าราชการมีความประสงคล์า ให้ดำเนินการจัดทำบันทึก 
เรียน รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ควบคุมดูแลสำนัก 

ผ่าน ผู้อำนวยการสำนัก และผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกดั  
เพ่ือลงนามตามลำดับ 

ทั้งน้ี ต้องแนบหลักสตูรและรายละเอียดที่ตอ้งเข้ารับการฝกึอบรมด้วย 

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที่ควบคุม กำกับดูแลสำนัก  
ลงนามเรียบร้อยแล้ว ผูล้าจัดทำบันทึก เสนอผู้อำนวยการสำนัก  

ผ่าน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่สังกัด เพ่ือลงนาม  
เรียนผู้อำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง 

เพ่ือให้ดำเนินการจัดทำเรื่อง เรียน เลขาธกิารวุฒิสภา  
เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

ทั้งน้ี ต้องแนบหลักสตูรและรายละเอียดที่ตอ้งเข้ารับการฝกึอบรม 
ไปพร้อมกันดว้ย 
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๙. โทษทางวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 โทษทางวินัยขา้ราชการรัฐสภาสามัญ หากฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบัตติามจะได้รับโทษ ๕ สถาน ซึง่แบง่
ตามระดับความร้ายแรง ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง คือ การไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติหรือการฝ่าฝืน ข้อห้าม และ
เกิดความเสียหายแก่ราชการไม่ร้ายแรง ถือเป็นความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ลงโทษ ดังนี้ 
       (๑) ภาคทัณฑ์ ให้ลงโทษได้เฉพาะกรณีกระทำผิดวินัยเล็กน้อย ในกรณีกระทำผิดวินัย
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้ทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
      (๒) ตัดเงินเดือน ในอัตราร้อยละ ๒ หรือร้อยละ ๔ ของเงินเดือนที่ผู ้นั ้นได้รับในวันที่มี   
คำสั่งลงโทษเป็นเวลา ๑ เดือน ๒ เดือน หรือ ๓ เดือน  
      (๓) ตัดเงินเดือน ในอัตราร้อยละ ๒ หรือร้อยละ ๔ ของเงินเดือนที่ผู ้นั ้นได้รับในวันที่มี   
คำสั่งลงโทษ  
  ๒. ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง คือ การไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติหรือการฝ่าฝืนข้อห้ามและ  
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ลงโทษ ดังนี้ 
        (๑) ปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลอดออก มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนว่าผู้นั้นลาออกจาก
ราชการ 
               (๒) ไล่ออก เป็นการลงโทษให้พ้นจากราชการ โดยไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ 
   นอกจากนี้ ยังได้กำหนดลักษณะอื่น ๆ ที่เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงไว้ ๖ ประการ ดังนี้ 
          ๑. การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่ราชการโดยมิชอบเพื ่อให้เก ิดความเสียหาย  
อย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต 
  ๒. ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ  
อย่างร้ายแรง 
  ๓. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกิน ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
  ๔. กระทำการอันได้ชื่อว่า “เป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง” 
  ๕. ดูหมิ่น เหยืดหยาม กดขี่ ข่มเหง หรือทำร้ายสมาชิกรัฐสภา หรือประชาชนผู้ติดต่อราชการ
อย่างร้ายแรง 
  ๖. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจำคุกโดยคำพิพากษา  
ถึงที่สุด เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  นอกจากนี ้ การถูกลงโทษทางวินัยยังมีผลต่อสิทธิในการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญด้วยกล่าวคือ กรณีถูกสั่งลงโทษภาคภัณฑ์ให้งดจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ  
ในเดือนที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนพิเศษเป็นเวลา ๑ เดือน 
  กรณีถูกสั่งลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือนให้งดจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษเป็นเวลา ๓ เดือน 
และในกรณีถูกสั่งพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ 
ทางวินัยอย่างร้ายแรง ไม่มสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับระยะเวลาดังกล่าว 
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  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว ่าด้วยการเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔ และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 
กำหนดว่า 
  ลูกจ้างประจำ หมายความว่า ลูกจ้างประจำที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เพื่อปฏิบัติงาน 
ที่มีลักษณะประจำโดยไม่มีกำหนดเวลา ตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว้ 
  ค่าจ้าง หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติที่กำหนดจ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราที่กำหนดจ่ายให้
ลูกจ้างประจำสำหรับการทำงานปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย  
 อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  วันเวลาทำงาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจำปี ให้เป็นไปตามที่
คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือน โดยการลาหยุดราชการของลูกจ้างประจำ ให้นำระเบียบ
การลาของข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
๑. ค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับ
โครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ได้กำหนดบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของ  
ส่วนราชการ โดยลูกจ้างประจำของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภามีบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้าง  
สรุปได้ดังนี้ 
 

กลุ่มที่ ๑ กลุ่มที่ ๒ กลุ่มที่ ๓ 
ลำดับขั้น อัตราค่าจ้าง ลำดับขั้น อัตราค่าจ้าง ลำดับขั้น อัตราค่าจ้าง 

๓๔ ๑๙,๑๐๐ ๒๔ ๒๑,๑๔๐ ๒๓.๕ ๒๕,๙๗๐ 
๓๔.๕ ๑๙,๔๑๐ ๒๔.๕ ๒๑,๕๐๐ ๒๔ ๒๖,๔๖๐ 
๓๕ ๑๙,๗๒๐ ๒๕ ๒๑,๘๘๐ ๒๔.๕ ๒๖,๙๘๐ 

๓๕.๕ ๒๐,๐๔๐ ๒๕.๕ ๒๒,๒๓๐ ๒๕ ๒๗,๔๘๐ 
๓๖ ๒๐,๓๖๐ ๒๖ ๒๒,๖๐๐ ๒๕.๕ ๒๘,๐๓๐ 

๓๖.๕ ๒๐,๖๘๐ ๒๖.๕ ๒๒,๙๘๐ ๒๖ ๒๘,๕๖๐ 
๓๗ ๒๑,๐๑๐ ๒๗ ๒๓,๓๔๐ ๒๖.๕ ๒๙,๑๑๐ 

  ๒๗.๕ ๒๓,๗๑๐ ๒๗ ๒๙,๖๘๐ 
  ๒๘ ๒๔,๐๘๐ ๒๗.๕ ๓๐,๒๒๐ 
  ๒๘.๕ ๒๔,๔๕๐ ๒๘ ๓๐,๗๙๐ 
  ๒๙ ๒๔,๘๕๐ ๒๘.๕ ๓๑,๓๔๐ 
  ๒๙.๕ ๒๕,๒๕๐ ๒๙ ๓๑,๘๘๐ 

ลูกจ้างประจำ 
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กลุ่มที่ ๑ กลุ่มที่ ๒ กลุ่มที่ ๓ 
  ๓๐ ๒๕,๖๗๐ ๒๙.๕ ๓๒,๔๕๐ 
    ๓๐ ๓๓,๐๐๐ 
    ๓๐.๕ ๓๓,๕๐๐ 
    ๓๑ ๓๔,๑๑๐ 
    ๓๑.๕ ๓๔,๖๘๐ 
    ๓๒ ๓๕,๒๒๐ 
    ๓๒.๕ ๓๕,๗๖๐ 
    ๓๓ ๓๖,๔๕๐ 
    ๓๓.๕ ๓๗,๑๓๐ 
    ๓๔ ๓๗,๘๓๐ 
    ๓๔.๕ ๓๘,๔๔๐ 
    ๓๕ ๓๙,๐๕๐ 
    ๓๕.๕ ๓๙,๖๘๐ 
    ๓๖ ๔๐,๓๑๐ 
    ๓๖.๕ ๔๐,๙๖๐ 
    ๓๗ ๔๑,๖๑๐ 

 
  ๑.๑ อัตราค่าจ้างขั้นสูง 
        ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค ๐๔๒๐/ว ๒๗ ลงวันที่ ๖ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งที ่ได้ร ับแต่งตั ้งในแต่ละระดับ ได้ปรับอัตราค่าจ้างขั ้นสูงของลูกจ้างของส่วนราชการ  
โดยลูกจ้างประจำของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภามีอัตราค่าจ้างขั้นสูง ดังนี้ 
 

ลำดับ กลุ่มงาน รหัส ตำแหน่ง ระดับ 
อัตราค่าจ้าง 

ขั้นสูง 

๑ บริการพื้นฐาน ๑๑๐๑ พนักงานทั่วไป บ ๒ ๒๑,๐๑๐ 

๒ บริการพื้นฐาน ๑๑๐๒ คนสวน บ ๒ ๒๑,๐๑๐ 

๓ บริการพื้นฐาน ๑๑๐๓ พนักงานสถานที ่ บ ๒ ๒๑,๐๑๐ 

๔ บริการพื้นฐาน ๑๑๐๖ ผู้ดูแลหมวดสถานที่ บ ๒/หวัหน้า ๒๕,๖๗๐ 

๕ บริการพื้นฐาน ๑๑๑๗ พนักงานบรกิาร บ ๒ ๒๕,๖๗๐ 
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ลำดับ กลุ่มงาน รหัส ตำแหน่ง ระดับ 
อัตราค่าจ้างขั้น

สูง 

๖ บริการพื้นฐาน ๑๑๑๗ พนักงานบรกิาร บ ๒/หวัหน้า ๓๔,๑๑๐ 

๗ บริการพื้นฐาน ๑๔๐๕ พนักงานโรงพิมพ ์ บ ๒ ๒๕,๖๗๐ 

๘ บริการพื้นฐาน ๑๔๐๙ พนักงานบรกิารเอกสารทั่วไป บ ๒ ๒๕,๖๗๐ 

๙ สนับสนนุ ๒๙๑๓ พนักงานขับรถยนต ์ ส ๒ ๓๔,๑๑๐ 

๑๐ สนับสนนุ ๒๙๑๓ พนักงานขับรถยนต ์ ส ๒/หวัหน้า ๔๑,๖๑๐ 

 
๒ การเลื่อนขั้นค่าจ้าง   
  ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื ่อนขั ้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของ  
ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของ
ส่วนราชการ และ ที่ กค ๐๔๒๘/ว ๔๗ ลงวันที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
   (๑) รอบการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
         ให้ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำปีละ ๒ ครั้ง  
ตามรอบปีงบประมาณ คือ 

รอบการประเมิน ระยะเวลา วันท่ีเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ๑ เมษายน 

รอบที่ ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ๑ ตุลาคม 

   (๒) การพิจารณาประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
       ๑. ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาเบื้องต้น โดยนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนที่เหมาะสมและข้อควร
พิจารณาอื่น ๆ ของผู้นั้นมาประกอบการพิจารณา แล้วรายงานผลการพิจารณาพร้อมข้อมูลดังกล่าวต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
      ๒. เมื่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างได้รับรายงานผลการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นแล้ว 
เห็นว่า 
           ๒.๑ ลูกจ้างประจำผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างครึ่งขั้น 
และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ให้เลื่อนขั้นค่าจ้างแก่ผู้นั้นครึ่งขั้น 
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          ๒.๒ ลูกจ้างประจำผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างครึ่งขั้น 
และปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่งขั้น ก็ให้เลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ผู้นั้น  
หนึ่งขั้น 
          ทั้งนี้ การเลื่อนขั้นดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา และให้ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุเป็นผู้สั่งเลื่อน โดยการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำของส่วนราชการให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของ
ตำแหน่ง 
  (๓) หลักเกณฑ์และวิธกีารพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
         ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
          ๓.๑ ผลงาน พิจารณาจากปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความทันเวลา ความคุ้มค่า 
ของงาน ผลลัพธ์ ประโยชน์ในการนำไปใช้และประสิทธิผลของงาน 
          ๓.๒ คุณลักษณะการปฏิบัติงาน พิจารณาจากความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน การรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ ความรับผิดชอบ  
ความร่วมมือ สภาพการมาปฏิบัติงาน การวางแผน ความคิดริเริ่ม 
 

พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ครึ่งขั้น ในแต่ละครั้ง พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง หน่ึงขั้น ในแต่ละครั้ง 

ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปนี ้
๑. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ
และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรอื
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
๒. ไม่ถูกสัง่ลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ 
๓. ไม่ถูกพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ 
(ความผิดเกี่ยวกบัการปฏิบตัหิน้าทีร่าชการ หรือ
ทำให ้
เสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ของตำแหน่งหน้าทีร่าชการ 
ของตน) 
๔. ไม่ถูกสัง่พักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
๕. ไม่ขาดราชการโดยไมม่ีเหตุผลอนัสมควร 
๖. ปฏิบตัิราชการเปน็เวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
๗. ไม่มาทำงานสายเกนิจำนวน ๒๖ ครัง้ 
๘. มีเวลาปฏบิัตริาชการ โดยมีวันลาไม่เกิน  
๒๓ วัน แต่ไม่รวมถงึวนัลา ดังต่อไปนี้ 
 

ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังนี ้
๑. ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ไดผ้ลดี มปีระสิทธิภาพ
และประสิทธิผล อนัก่อให้เกดิประโยชน์และผลดี
ต่อทางราชการและสงัคมจนถือเป็นตัวอย่างทีด่ี
ได ้
๒. ปฏิบตัิงานโดยมคีวามคดิริเริ่มในเรื่องใด 
เรื่องหนึ่งหรือได้คน้คว้า หรอืประดิษฐ์สิง่ใด 
สิ่งหนึง่ ซึ่งเป็นประโยชนต์่อทางราชการเป็น
พิเศษและทางราชการได้ดำเนินการตามความคิด
ริเริ่มหรือได้รบัรองให้ใช้คน้คว้าหรือสิ่งประดิษฐ์
นั้น 
๓. ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ที่มสีถานการณ์
ตรากตรำเสี่ยงอนัตรายมากหรือมกีารต่อสู้ที่เสี่ยง
ต่อความปลอดภัยของชวีิตเป็นกรณีพิเศษ 
๔. ปฏิบตัิงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกวา่
ตำแหนง่หน้าที่จนเกดิประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบตัิงานในหนา้ที่ของตน 
เป็นผลดีดว้ย 
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พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ครึ่งขั้น ในแต่ละครั้ง พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง หน่ึงขั้น ในแต่ละครั้ง 

    ๑) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรอื
ปฏิบัติการวิจัย 
    ๒) ลาตดิตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
    ๓) ลาอุปสมบท หรอืลาไปประกอบพธิีฮัจญ์ 
    ๔) ลาคลอดบตุรไม่เกิน ๙๐ วัน 
    ๕) ลาปว่ยซึ่งจำเปน็ตอ้งรักษาตวัเป็น
เวลานาน ไม่เกิน ๖๐ วนัทำการ 
    ๖) ลาปว่ยเพราะประสบอันตรายในขณะ
ปฏิบัติราชการตามนหนา้ที ่
    ๗) ลาพักผ่อน    
    ๘) ลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รับ 
การเตรียมพล 
   ๙) ลาไปปฏบิัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

๕. ปฏิบตัิงานตามตำแหน่งหน้าทีด่้วยความ
ตรากตรำ เหนด็เหนื่อยยากลำบากเป็นพิเศษ 
และงานนั้นได้ผลดีเปน็ประโยชน์ต่อทางราชการ
และสังคม 
๖. ปฏิบตัิงานทีไ่ดร้ับมอบหมายให้กระทำกิจการ
อย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดียิ่ง 
แก่ประเทศชาต ิ

 
๓. การไดร้ับค่าตอบแทนพิเศษ 
    (กรณีลกูจ้างประจำมีขัน้ค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดบัหรือตำแหน่ง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรอื
ตำแหน่ง) 
  การเลื ่อนขั ้นค่าจ้างประจำของส่วนราชการกำหนดให้เลื ่อนได้ไม่เกินขั ้นสูงของตำแหน่ง  
โดยในกรณีที่ลูกจ้างประจำมีขั้นค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง อยู่ก่อนรอบการประเมินผล  
การปฏิบัติงานให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ผู้ได้รับเงินเดือนหรอืค่าจ้างถงึขั้นสูงหรอืใกล้ถึงขั้นสูง
ของอันดับหรือตำแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนี้ 
   “ใกล้ถึงขั้นสูง” หมายความว่า ก่อนถึงขั้นสูงของระดับตำแหน่งในแต่ละประเภทตำแหน่งหรือ
ก่อนถึงขั้นสูงสุดไม่เกินหนึ่งขั้นของอันดับหรือตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
   



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๕๓ 
 
 

การประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้เบิกจ่ายคา่ตอบแทนพิศษ 

(อัตรารอ้ยละของค่าจ้างท่ีถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง 

ครึ่งขัน้ ร้อยละ ๒ 

หนึ่งขั้น ร้อยละ ๔ 

หนึ่งขั้นครึ่ง ร้อยละ ๖ 

ลูกจ้างประจำซึ่งมีขั้นค่าจ้างใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง และได้รับการประเมินให้เลื่อนขั้น
ค่าจ้างเกินกว่าขั้นค่าจ้างที่เหลืออยู่ในอันดับหรือตำแหน่งนั้น ให้เลื่อนขั้นที่ได้รับการประเมินถึง  
ขั้นสูงสุดของอันดับหรือตำแหน่งก่อนและนำจำนวนขั้นที่เหลือจากการเลื่อนขั้นดังกล่าวมาเบิกจ่าย
เป็นค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ ๒ กรณีเหลือครึ่งขั้น หรือร้อยละ ๔ กรณีเหลือหนึ่งขั้น 

 
๔. ค่าตอบแทนพิเศษ 
   ตามระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ กำหนดให้ลูกจ้างประจำของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้รับเงินค่าตอบแทน
พิเศษเป็นรายเดือน ดังนี้ 
   

ระยะเวลาปฏิบัตริาชการ ได้รับในอตัรา (บาท/เดือน) 

ยังไม่ครบ ๑๐ ป ี ๕,๐๐๐  บาท 

ครบ ๑๐ ป ี ๖,๐๐๐  บาท 

ครบ ๑๕ ป ี ๗,๐๐๐  บาท 

ครบ ๒๐ ป ี ๘,๐๐๐  บาท 

ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่น้อยกว่า ๓ ใน ๔ ของจำนวนวันทำการในเดือนนั้น ๆ 
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  ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ให้ความหมายของ 
“พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความว่า บุคลลซึ่งส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจ้างตามสัญญาจ้าง  
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เพื ่อเป็นพนักงานราชการ  
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในการปฏิบัติให้แก่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภานั้น พนักงานราชการรัฐสภา  
มี ๒ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
  ๑. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการรัฐสภาซึง่ปฏิบัตงิานในลักษณะเป็นงาน
ประจำทั่วไปของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพ
เฉพาะ และงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  ๒. พนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้อง
ใช้ความรู ้หรือความเชี ่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพื่อปฏิบัติงานในเรื ่องที ่มีความสำคัญและจำเป็น  
เฉพาะเรื่องของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา หรือมีความจำเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว  

๑. ค่าจ้างของพนักงานราชการรัฐสภา 
  ตามระเบียบรฐัสภาว่าดว้ยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ให้ความหมายของ “ค่าจ้าง” 
หมายความว่า เงนิซึง่จ่ายใหแ้ก่พนักงานราชการรรัฐสภาในการปฏิบัตงิานให้แก่สว่นราชการสังกดัรฐัสภา 
โดยอตัราค่าจ้างของพนักงานราชการรัฐสภาให้เป็นไปตามบัญชีอัตราค่าจ้างพนกังานราชการรัฐสภา ดังนี ้
 

กลุ่มงานบรกิาร 
อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๐,๒๑๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๔๓๐ 

 
กลุ่มงานเทคนิค 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๔,๙๓๐ 

ขั้นต่ำ ๑๑,๒๘๐ 

 
 
 

พนักงานราชการรัฐสภา 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๓๔,๗๐๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๐๑๐ 

 
กลุ่มงานอาชีพเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๔๔,๕๕๐ 

ขั้นต่ำ ๑๐,๘๕๐ 

 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๖๘,๓๕๐ 

ขั้นต่ำ ๒๕,๕๙๐ 

 
  พนักงานราชการรัฐสภาในกลุ่มงานใดซึง่มีคุณสมบตัิเฉพาะกรณีใด จะได้รับค่าจ้างจำนวนเท่าใด
ให้เป็นไปตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.ร. รับรองคุณวุฒิแล้ว 
หรือผู้มีทกัษะประสบการณข์องพนักงานราชการรัฐสภา ดังนี้ 
 

ลำดับ คุณวุฒิที่ ก.ร.รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์
อัตราค่าจ้างแรกบรรจ ุ
กลุ่มงาน บาท 

๑ ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 
๒ ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๕,๒๐๐ 
๓ วุฒบิัตรแสดงความรู้ความชำนาญในการประกอบวิชาชพี 

เวชกรรมของแพทยสภา ที่มกีำหนดระยะเวลาการศกึษาอบรม  
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวฒุปิริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต  
และได้รบัใบประกอบวชิาชพีเวชกรรมแลว้ หรือหนงัสือ 
อนุมตัิบตัรในสาขาวิชาเดียวกันกับวฒุิสภา 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 
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ลำดับ คุณวุฒิที่ ก.ร.รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์
อัตราค่าจ้างแรกบรรจ ุ
กลุ่มงาน บาท 

๔ วุฒบิัตรแสดงความรู้ความชำนาญในการประกอบวิชาชพี 
ทันตกรรมของทันตแพทยสภา ที่มีกำหนดระยะเวลาการศึกษา
อบรมไมน่้อยกวา่ ๓ ป ีต่อจากวฒุิปรญิญาทันตแพทยศาสตร
บัณฑิต และไดร้ับใบประกอบวิชาชีพทนัตกรรมแลว้ หรอื
หนังสอือนมุัตบิัตรในสาขาวชิาเดียวกันกับวุฒบิัตร 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 

๕ ปริญญาโททัว่ไป หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๒,๗๕๐ 
๖ ปริญญาโททัว่ไป หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๑,๐๐๐ 
๗ ปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต ปริญญาทันตแพทยศาสตร

บัณฑิต และไดร้ับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือ 
ปริญญาสตัวแพทยศาสตรบณัฑิต 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๓,๔๓๐ 

๘ ปริญญาตรีที่มหีลักสตูรกำหนดระยะเวลาการศกึษาไม่นอ้ย
กว่า ๕ ปี ต่อจากวฒุิประกาศนียบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย 
เฉพาะปริญญาที ่ก.ร. กำหนดใหไ้ดร้ับคา่จ้างตามหลักสูตร  
๕ ป ี

วิชาชีพเฉพาะ ๒๐,๕๔๐ 

๙ ปริญญาตรีที่มหีลักสตูรกำหนดระยะเวลาการศกึษา  
ไม่น้อยกว่า ๔ ปี ต่อจากวฒุปิระกาศนียบัตรมธัยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

วิชาชีพเฉพาะ ๑๙,๕๐๐ 

๑๐ ปริญญาตรีที่มหีลักสตูรกำหนดระยะเวลาการศกึษา 
ไม่น้อยกว่า ๔ ปี ต่อจากวฒุปิระกาศนียบัตรมธัยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

บริหารทั่วไป ๑๘,๐๐๐ 

๑๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสงู (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือ 
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลกัสูตร 
กำหนดระยะเวลาการศกึษา ไมน่้อยกว่า ๓ ป ีตอ่จาก 
วุฒปิระกาศนียบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๐๑๐ 

๑๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตร
วิชาการศึกษาชั้นสงู (ป.กศ.สูง) และอนุปรญิญา หรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มี  
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษา ไม่นอ้ยกวา่ ๒ ป ีต่อจาก 
วุฒปิระกาศนียบตัรมธัยมศกึษาตอนปลายหรือไมน่้อยกว่า  
๔ ป ีต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน้  
หรือเทียบเท่า 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๐๑๐ 
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ลำดับ คุณวุฒิที่ ก.ร.รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์
อัตราค่าจ้างแรกบรรจ ุ
กลุ่มงาน บาท 

๑๓ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มี
หลักสูตรกำหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจาก 
วุฒปิระกาศนียบตัรมธัยมศกึษาตอนปลาย หรือไมน่้อยกว่า  
๓ ป ีต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนตน้  
หรือเทียบเท่า 
     กรณีกลุ่มงานเทคนิคทีต่อ้งใช้ทักษะเฉพะของบุคคล  
ซึ่งมไิด้ผา่นการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใด 
เป็นการเฉพาะ จะต้องมคีวามรู้ ความสามารถ และทักษะ 
ในงานที่จะปฏิบตัิไม่ตำ่กวา่ ๕ ปี 

บริการ/เทคนิค ๑๐,๔๓๐ 

๑๔ ประกาศนียบัตรมธัยมศึกษาตอนต้น และประกาศนียบัตร
มัธยมศกึษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

บริการ ๑๐,๔๓๐ 

 
๒. การเลือ่นค่าจ้างของพนักงานราชการรฐัสภาทัว่ไป 
   การเลื่อนค่าจ้างเป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๐ 
ให้พนักงานราชการรัฐสภาทั ่วไปได้ร ับการพิจารณาเลื ่อนค่าจ้างประจำปีตามผลการประเมิน  
การปฏิบัติงาน ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ๑. ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่าแปดเดือน  
เพื่อจูงใจให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒. ตอ้งมีผลการประเมินการปฏิบัตงิานไมต่่ำกว่าระดับด ี
 ๓. การเลื่อนค่าจ้างตอ้งไม่เกินอตัราร้อยละหกของฐานค่าจ้างทีไ่ดร้ับ ทัง้นี ้ให้สว่นราชการสงักดั
รัฐสภาเลื่อนค่าจา้งประจำปใีห้พนักงานราชการรัฐสภาทัว่ไปสงักดัภายในวงเงนิร้อยละสี่ของอัตราค่าจา้ง
ที่จ่ายให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปท่ีมีอยู่ ณ วนัที่ ๑ กันยายน 
 (๑) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                ในหนึ่งปีงบประมาณกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานราชการรัฐสภา
ทั่วไป ปีละ ๒ ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 

 

รอบการประเมิน ระยะเวลา 
รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม 
รอบที่ ๒ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน 
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 (๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป 
               องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๘๐ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒๐ โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณา
จากองค์ประกอบ ดังนี้ 
               ๑) ปริมาณผลงาน  
               ๒) คุณภาพผลงาน  
               ๓) ความรวดเรว็หรอื 
               ๔) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มคา่ 
 
๓. ค่าตอบแทนพิเศษ 
  ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๓ กำหนดให้พนักงาน
ราชการรัฐสภาทั่วไปได้รับค่าตอบแทนพิเศษเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ
รัฐสภาเจ้าสังกัด ตามบัญชีค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ดังนี้ 

 

พนักงานราชการรัฐสภา อัตรา (บาท/เดอืน) 

กลุ่มงานบรกิาร ๕,๐๐๐ 

กลุ่มงานเทคนิค ๖,๐๐๐ 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ๗,๐๐๐ 

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ๘,๐๐๐ 

   หลักเกณฑแ์ละวิธกีารไดร้ับค่าตอบแทนพิเศษ ให้นำหลกัและวิธกีารตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
ก.ร. ว่าด้วยเงินคา่ตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ มาใชบ้ังคบัโดยอนโุลม 
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๔. การลาของพนักงานราชการรัฐสภา 
  ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๖ กำหนดให้พนักงาน
ราชการรัฐสภาประเภทใดหรือตำแหน่งในกลุ่มงานใดอาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ ่งอย่างใด  
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.ร. กำหนด ดังต่อไปนี้ 

ประเภทการลา ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 

จำนวนวัน 
ที่อนุญาตครั้งหนึ่ง 
ไม่เกินที่กำหนดไว ้

ในระเบียบ 
๑. การลาปว่ย พนักงานราชการในสงักดั ผู้อำนวยการสำนัก 

ในสังกดั 
 

 

ลาป่วยได้เทา่ที ่
ป่วยจรงิโดยนับแต ่

วันทำการ การลาปว่ย
ตั้งแต ่๓ วันทำการขึน้ไป 

๒. การลาพักผ่อน พนักงานราชการในสงักดั ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

ปีละ ๑๐ วันทำการ 

๓. การลากิจสว่นตวั พนักงานราชการในสงักดั ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

ปีละไม่เกนิ  
๑๐ วันทำการ 

๔. การลาคลอดบตุร 
 

พนักงานราชการในสงักดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๙๐ วัน 
 
 

๕. การลากิจสว่นตวั
เพื่อเลี้ยงดบูุตร
ต่อเนื่อง 
จากการคลอด 

พนักงานราชการในสงักดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๑๕๐ วนั 

๖. การลาไป
ช่วยเหลอืภริยา 
ที่คลอดบุตร 

พนักงานราชการในสงักดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

๑๕ วันทำการ 
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ประเภทการลา ผู้ลา ผู้มีอำนาจอนุญาตลา 

จำนวนวัน 
ที่อนุญาตครั้งหนึ่ง 
ไม่เกินที่กำหนดไว ้

ในระเบียบ 
๗. การลาอปุสมบท 
หรือการลาไป
ประกอบพิธฮีัจญ ์

พนักงานราชการในสงักดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

ลาอุปสมบท  
และลาไปประกอบ 

พิธีฮัจญ์ ไม่เกิน  
๑๒๐ วนัทำการ 

 
 

๘. การลาเข้ารับ 
ตรวจเลือกหรือเขา้รับ
การเตรียมพล 

พนักงานราชการในสงักดั เลขาธกิารวฒุิสภา 
ที่ปรึกษาฯ/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ที่ควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ในสังกดั 

- 

 
๕. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาของพนักงานราชการรัฐสภา 
 ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดให้พนักงานราชการรัฐสภามีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
ดังนี้ 
  ๑. ลาป่วย ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน ส่วนที่เกิน ๓๐ วัน มีสิทธิได้รับเงิน
ทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 
   ๒. ลาคลอดบุตร ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์  
การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมาย
ว่าด้วยประกันสังคม 
  ๓. ลากิจส่วนตัว ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๑๐ วัน 
  ๔. การลาพักผ่อนประจำปี ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกินระยะเวลาที่กำหนดในข้อ ๒
(๔) ประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๕. การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร เข้ารับการ  
ระดมพล หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วัน 



คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักการคลังและงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ๖๑ 
 
 

  ๖. การลาเพื่อไปอุปสมบท และการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 
๑๒๐ วัน 
   ในกรณีพนักงานราชการรัฐสภาเข้าทำงานไม่ถึง ๑ ปี ให้ทอนสิทธิที่จะได้รับค่าจ้างการลากิจ
ส่วนตัว และการลาพักผ่อนประจำปีลงตามส่วนของจำนวนวันที่จ้าง 
 
๖. สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
  ตามประกาศ ก.ร. เร ื ่อง หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการและเงื ่อนไขการได้ร ับสิทธิประโยชน์ของ 
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔ ได้กำหนดให้พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับอนุมัติให้อยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติหรืออยู่ปฏิบัติงานในวันหยุดสุดสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษ มีสิทธิ
ได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการโดยอนุโลม 
 
๗. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ ได้กำหนดให้ พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับคำสั่งจากผู้มีอำนาจ
อนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามกฎหมาย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการโดยอนุโลม 
 
๘. ค่าเบี้ยประชุม 
  ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖ ได้กำหนดให้ให้พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ
หรืออนุกรรมการหรือเลขานุการหรือผู ้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  
แล้วแต่กรณี มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมายว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการโดยอนุโลม 
 
๙. สิทธิในการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ตามประกาศ ก.ร. เร ื ่อง หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการและเงื ่อนไขการได้ร ับสิทธิประโยชน์ของ 
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๘ ได้กำหนดให้สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
พนักงานราชการรัฐสภา โดยให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 
๑๐. สิทธิอื่น ๆ ท่ี ก.ร. กำหนด 
  ๑. เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
      ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗ ได้กำหนดให้ พนักงานราชการรัฐสภาที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา
ประสงค ์จะให ้เข ้าร ับการฝ ึกอบรม ส ัมมนาทางว ิชาการ เพ ื ่อพ ัฒนาหร ือเพ ิ ่มประส ิทธ ิภาพ  
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ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ที ่ได้ร ับมอบหมาย มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการโดยอนุโลม 
 ๒. การได้รับเงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการทำงาน 
ให้ราชการ 
       ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๙ กำหนดให้พนักงานราชการรัฐสภาได้รับเงินทดแทนกรณีประสบ
อันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื ่องจากการทำงานให้ราชการ โดยในระหว่างที ่พระราชบัญญัติ  
เงินทดแทน พ.ศ. ๒๕๓๗ ยังไม่มีผลใช้บังคับกับพนักงานราชการรัฐสภา หากพนักงานราชการรัฐสภา
ประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการทำงานให้ราชการให้พนักงานราชการรัฐสภามีสทิธิ
ได้รับเงินทดแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินทดแทนในหมวด ๒ แห่งพระราชบัญญัติ
เงินทดแทน พ.ศ. ๒๕๓๗ และให้นำกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือ 
การป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติราชการเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการลามาใช้บังคับกับพนักงานราชการ
รัฐสภาโดยอนุโลม ทั้งนี้ สำหรับการเบิกจ่ายเงินทดแทนให้เบิกจ่ายจากงบประมาณแผ่นดินไปพลางก่อน 
              ในกรณีที่พนักงานราชการรัฐสภาประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหายให้พนักงานราชการ
รัฐสภา หรือผู้มีสิทธิตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน ยื่นคำร้องขอเงินทดแทนต่อส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาที่พนักงานราชการรัฐสภาสังกัดปฏิบัติงานอยู่ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ประสบ
อันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย แล้วแต่กรณี เว้นแต่พนักงานราชการรัฐสภาที่ประสบอันตราย เจ็บป่วย 
หรือสูญหาย ก่อนวันที่หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขฉบับนี้มีผลใช้บังคับ ให้พนักงานราชการรัฐสภาหรือ
ผู้มีสิทธิตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน ยื่นคำร้องภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ประกาศนี้ใช้
บังคับ ทั ้งนี ้ การยื ่นคำร้องขอใช้สิทธิให้กรอกข้อความในแบบ ก.ร./สป.๑ และ ก.ร./สป.๒ และ  
ทางราชการอาจส่งตัวพนักงานราชการรัฐสภาเข้ารับการรักษาพยาบาลได้ตามความจาเป็น 
 
๑๑. การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง และค่าตอบแทนการออกจากงาน 
      ๑. การเลิกจ้าง 
  พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปผู ้ใดซึ ่งผู ้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วมีผล  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ๒ ครั้งติดต่อกันต่ำกว่าระดับดี โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 
๑ ปี ถือว่าผู ้นั ้นไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู ้บังคับบัญชาทำความเห็นเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อพิจารณาดำเนินการสั่งเลิกจ้างต่อไป 
      ๒. การต่อสัญญาจ้าง 
  ผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง
ตามสัญญาจ้างไม่ต่ำกว่าระดับดี ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาทำความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาพิจารณาสั่งจ้างต่อไป 
      ๓. ค่าตอบแทนการออกจากงาน 
  ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานของพนักงานราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดว่า ในกรณีที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงาน
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ราชการรัฐสภาทั่วไปผู้ใดก่อนครบกาหนดเวลาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป
ดังกล่าว ให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปผู้นั้นได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด ดังนี้ 
  ๑. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที ่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๔ เดือน แต่ไม่ครบ ๑ ปี  
ให้ได้รับค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
  ๒. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปีให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจำนวนสามเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 

๓. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ ๖ ปี ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจำนวนหกเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
  ๔. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๖ ปี แต่ไม่ครบ ๑๐ ปีให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจำนวนแปดเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
  ๕. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดตอ่กันครบ ๑๐ ปีขึ้นไป ให้ได้รับค่าตอบแทน
จานวนสิบเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
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