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ค ำน ำ 
  
  ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส 
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ มาตรการที่ ๓ 
การส่งเสริมคุณธรรม ความโปร่งใส และการต่อต้านการทุจริต หัวข้อล าดับที่ ๓๐ ก าหนดให้ส านักเพ่ิม 
ประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคล 
   การบริหารทรัพยากรบุคคลถือเป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ความส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน การด าเนินงานด้านการบริหารบุคคลจึงจ าเป็นต้องมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
เป็นระบบ และสามารถตรวจสอบได้ รวมถึงป้องกันมิให้มีการกระท าผิดต้องรับโทษทางวินัยตามที่กฎหมาย
ก าหนด  
           ในการนี้ ส านักนโยบายและแผน ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคคล เพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการก าหนดขั้นตอน วิธีการ และแนวทางการ
ปฏิบัติราชการให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และสามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานด้านการบริหารบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 
     คณะท างานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านสุจรติ 
     ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักนโยบายและแผน 

      ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
      มิถุนายน ๒๕๖๘ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบญั 
 

 

เรื่อง                 หน้ำ 
 
คู่มือการด าเนนิงานดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล ของส านักนโยบายและแผน   ๑ 
อ านาจหน้าทีข่องส านักนโยบายและแผน        ๒ 
 โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการภายในส านกันโยบายและแผน 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ      ๓ 
กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ     ๔ 
กลุ่มงานแผนงานและโครงการ มหีนา้ที่ความรบัผิดชอบ     ๕ 
กลุ่มงานตดิตามและประเมนิผล มหีนา้ที่ความรบัผิดชอบ     ๖ 

ข้อปฏิบตัิการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏบิัตริาชการและการขออนญุาตลาของบุคลากร ๗ 
มาตรการกรณีสถานการณก์ารแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19)  ๙ 
ขั้นตอนการลงเวลาปฏิบตัิราชการ        ๑๐ 
ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ      ๑๑ 
ขั้นตอนการขอรบัรองการมาปฏิบัตริาชการ       ๑๓ 
ขั้นตอนการตรวจสอบการมาปฏิบัตริาชการ       ๑๔ 
ประเภทการลาของข้าราชการ         ๑๕ 
 ๑. การลาปว่ย          ๑๖ 
 ๒. การลาคลอดบตุร         ๑๖ 
 ๓. การลาไปชว่ยเหลือภริยาที่คลอดบุตร       ๑๗ 
 ๔. การลากิจสว่นตวั         ๑๗ 
 ๕. การลาพักผ่อน         ๑๘ 
 ๖. การลาอปุสมทบหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์     ๑๙ 
 ๗. การลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรอืเข้ารับการเตรียมพล     ๒๐ 
 ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรอืดงูาน     ๒๑ 
 ๙. การลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ     ๒๑ 
 ๑๐. การลาตดิตามคู่สมรส        ๒๒ 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ      ๒๓ 
 
 
 
 

 



 

  

 
เรื่อง                  หน้ำ 
 
สิทธิประโยชน์วา่ดว้ยการลาของขา้ราชการรัฐสภาสามัญ      ๒๕ 
บัญชีเงินเดือนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ        
 ๑. บญัชีเงนิเดือน         ๒๖ 
 ๒. อตัราเงินเดือนแรกบรรจ ุ        ๒๗ 
 ๓. เงนิเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว        ๒๘ 
 ๔. การเลื่อนเงนิเดือน         ๒๙ 
 ๕. ฐานในการค านวณ         ๓๑ 
 ๖. การได้รบัเงนิค่าตอบแทนพิเศษ       ๓๓ 
 ๗. เสน้ทางความก้าวหน้า        ๓๖ 
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 ๑. อตัราค่าจ้าง          ๓๗ 
 ๒. อตัราค่าจ้างสงู         ๓๘ 
 ๓. การเลื่อนขัน้ค่าจ้าง          ๓๙ 
 ๔. การได้รบัค่าตอบแทนพิเศษ         ๔๑ 
ค่าจ้างพนกังานราชการ           
 ๑. ค่าจา้ง          ๔๒ 
 ๒. การเลื่อนค่าจ้าง          ๔๕
 ๓. ค่าตอบแทนพิเศษ          ๔๗ 
 ๔. ค่าครองชีพชั่วคราว          ๔๗ 
 ๕. สิทธปิระโยชน ์         ๔๘ 
 ๖. การเลิกจา้ง การต่อสญัญาจ้าง และค่าตอบแทนการออกจากงาน   ๕๑ 
แนวปฏิบตัิในการแต่งกายในเวลาปฏิบตัิราชการ       ๕๒ 
ภาคผนวก               ๕๖ – ๖๓
  
 
 
 
 
 
 

 

สำรบัญ 



 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการด าเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ของส านักนโยบายและแผน 
 



 

   -๒- 
 

 

         อ ำนำจหน้ำทีข่องส ำนักนโยบำยและแผน 
 
 
ส ำนักนโยบำยและแผน มีอ ำนำจหน้ำที่ในภำพรวม ดังน้ี 
 ๑. ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธรุกำรทั่วไปของส ำนกั
 ๒. ด ำเนนิกำรเสนอแนะและจัดท ำนโยบำยของวฒุิสภำให้สอดคลอ้ง
กับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนควำมมั่นคงแห่งชำติ 
แผนพัฒนำกำรเมือง นโยบำยของวฒุิสภำ ประธำนวฒุิสภำ รองประธำน
วุฒิสภำ ประธำนกรรมำธกิำรของวฒุิสภำและคณะกรรมกำรขำ้รำชกำร     
ฝ่ำยรัฐสภำ รวมทั้งก ำหนดเป็นยุทธศำสตร์ของวฒุิสภำ แผนแม่บทของ
วุฒิสภำ แผนปฏิบตัิกำรทั้งระยะสั้นและระยะยำวและแผนอื่นทีเ่กี่ยวข้อง           
ให้สอดคลอ้งกนัในเชงิบูรณำกำร 
  ๓. ด ำเนนิกำรเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุงแผนแมบ่ท แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรของ
วุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ให้สอดคลอ้งกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
 ๔. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและก ำหนดดัชนีชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำน โครงกำรพัฒนำเทคนิควิธีกำร 
และองค์ควำมรูใ้นกระบวนกำรจัดท ำนโยบำยบริหำรรำชกำร กำรจัดท ำแผนแมบ่ท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัตกิำร 
กำรแปลงนโยบำยและแผนสู่กำรปฏิบัติ 
 ๕. ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำคู่มือ ระเบียบปฏิบัติ และเอกสำร
ทำงวิชำกำร เกี่ยวกับนโยบำย ยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติกำร เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
  ๖. ด ำเนินกำรประสำน ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้เป็นไปตำมนโยบำยวุฒิสภำ แผนแม่บท แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติกำรของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๗. ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และประเมินผลแผนงำน โครงกำร ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อเสนอผู้บริหำรประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร 
  ๘. ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน
โครงกำร ระบบกำรประเมินผลแผนงำน โครงกำร ที่เหมำะสมกับระบบงำนของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำนโครงกำร 
  ๙. ปฏบิัติงำนร่วมกบัหรอืสนบัสนนุกำรปฏิบัตงิำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่นตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 



 

   -๓- 
 

 

โครงสรำ้งกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักนโยบำยและแผน จ ำนวน ๔ กลุ่มงำน  

 

 

๑. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ประกอบด้วยข้ำรำชกำร จ ำนวน  ๗ คน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
(๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
(๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้น 
(๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำนด้ำนแผน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน กำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก 
(๕) ด ำเนินงำนด้ำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
(๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำ เผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก 
(๗) ด ำเนินกำรด้ำนงำนศิลปกรรมและกำรออกแบบสื่อทุกประประเภทให้กับกลุ่มงำนในส ำนัก 

  (๘) ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่น 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

   -๔- 
 

๒. กลุ่มงำนนโยบำยและยทุธศำสตร์ ประกอบด้วยข้ำรำชกำร จ ำนวน  ๑๐  คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ เพ่ือเสนอแนะและจัดท ำนโยบำยของวุฒิสภำให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนควำมมั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำกำรเมือง นโยบำยของวุฒิสภำ 
ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ ประธำนกรรมำธิกำรของวุฒิสภำและคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำย
รัฐสภำ เพ่ือก ำหนดเป็นยุทธศำสตร์ของวุฒิสภำ แผนแม่บทของวุฒิสภำ แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้นและระยะ
ยำว และแผนอย่ำงอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณำกำร 
  (๒) ด ำเนินกำรเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุงแผนแม่บท แผนกลุยุทธ์ของวุฒิสภำ และส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(๓) ด ำเนินกำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร และองค์ควำมรู้ในกระบวนกำรจัดท ำนโยบำยบริหำรรำชกำร    
กำรจัดท ำแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร กำรแปลงนโยบำยและแผนแม่บทสู่กำรปฏิบัติ 

(๔) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติและเอกสำร
ทำงวิชำกำร เกี่ยวกับนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพื่อเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(๕) ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 



 

   -๕- 
 

๓. กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร  ประกอบด้วยข้ำรำชกำร จ ำนวน ๑๐  คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกีย่วกับ 
         (๑) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ พัฒนำและประสำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรอย่ำงบูรณำกำร
ทั้งระยะสั้นและระยะยำว ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ นโยบำยและแผนของวุฒิสภำและส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำหรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(๒) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และพัฒนำดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์กร แผนงำนและโครงกำร
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(๓) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุ งโครงกำรให้สอดคล้องกับ
สถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(๔) ศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือพัฒนำระบบ รูปแบบ มำตรฐำน หลักเกณฑ์ วิธีกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของ
ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(๕) ด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุงฐำนข้อมูลเพื่อกำรก ำหนดโครงกำร และกำรแปลงแผนสู่กำรปฏิบัติ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(๖) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดเตรียมข้อมูลจัดท ำคู่มือ ระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสำรทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับกำรก ำหนดโครงกำร กำรแปลงแผนสู่กำรปฏิบัติกำรเขียนแผน
แผนงำนและโครงกำรเพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(๗) ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 

   -๖- 
 

๔ กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ประกอบด้วยข้ำรำชกำร จ ำนวน ๑๐  คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ด ำเนินกำรประสำน ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้เป็นไปตำมนโยบำยวุฒิสภำ แผนแม่บทแผนกลยุทธ์
แผนปฏิบัติกำรของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และประเมินผลแผนงำน โครงกำร ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน
ในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อเสนอผู้บริหำรประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร 
 (๓) ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน
โครงกำร ระบบกำรประเมินผลแผนงำน โครงกำร ที่เหมำะสมกับระบบงำนของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร 
 (๔) ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำอุปสรรคและเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำอุปสรรค รำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำ
ตำมนโยบำย แผนงำน โครงกำรและกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของวุฒิสภำและของส่วนรำชกำรในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 (๕) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดเตรียมข้อมูลจัดท ำคู่มือมือ ระเบียบ
ปฏิบัติงำนและเอกสำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรติดตำมประเมินผล เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกั ด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 (๖) ปฏิบัติงำนร่วมกันหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่น
ตำมที่ได้รับมอบหมำย 



 

   -๗- 
 

 

ข้อปฏิบัติการสแกนลายน้ิวมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
และการขออนุญาตลาของบคุลากร 

 

  เพื่อให้เป็นไปตำมกฎ ก.ร. ว่ำด้วยวินัยข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อปฏิบัติในกำรลงเวลำ 
ปฏิบัติรำชกำร กำรขออนุญำตลำในประเภทต่ำง ๆ กำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรกรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่
ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) และหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนของแต่ละ
รอบกำรประเมินฯ ซึ่งจะต้อง (สำยไม่เกิน ๒๖ ครั้ง ลำป่วย+ลำกิจ ไม่เกิน ๒๓ วัน)  
 ส ำนักนโยบำยและแผนจึงมีแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติรำชกำร 
ดังนี้ 
      กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
      ๑. สำมำรถลงเวลำปฏิบัติรำชกำรได้ตั้งแต่ เวลำ ๐๕.๐๐ – ๐๔.๕๙ นำฬิกำ ของทุกวัน (รอบ ๑ วัน) 
      ๒. เวลำในกำรปฏิบัติรำชกำร คือ เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นำฬิกำ 
      ๓. เวลำที่ถือว่ำมำปฏิบัติรำชกำรสำย คือ เวลำ ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ นำฬิกำ 
      ๔. กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร ตั้งแต่เวลำ ๑๐.๓๑ นำฬิกำ เป็นต้นไป ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำรครึ่งวัน
เช้ำ กำรมำปฏิบัติรำชกำรในช่วงครึ่งวันบ่ำยจะต้องลงเวลำปฏิบัติรำชกำรก่อนเวลำ ๑๓.๐๐ นำฬิกำ และต้อง
ด ำเนินกำรลำในช่วงครึ่งวันที่ถือว่ำไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้แล้วเสร็จถูกต้องตำมระเบียบ 
       ๕. สำมำรถลงเวลำปฏิบัตริำชกำรท่ีเครือ่งสแกนลำยนิ้วมือภำยในอำคำรรัฐสภำทั้งในสว่นของส ำนักงำน                
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
      ๖. กรณีที่ข้ำรำชกำรลืมบัตรแสดงตน ให้สแกนลำยนิ้วมือที่เครื่องสแกนพร้อมถ่ำยภำพ ไว้เป็น
ห ลั ก ฐำน  และ ให้ ท ำก ำรขอตรวจสอบ กำรม ำป ฏิ บั ติ รำชก ำร “ลื มบั ต รแสด งตน ”  ใน ระบ บ                    
https://pis.parliament.go.th/ จำกนั้นกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปจะตรวจสอบกำรสแกนนิ้วมือไว้เป็นหลักฐำน
เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ต่อไป 
         ๗. กรณีลืมสแกนลำยนิ้วมือ ให้ท ำกำรขอรับรองกำรมำปฏิบัติรำชกำร “กำรขอรับรองโดยกำรลืม
สแกนลำยนิ้ วมือ” ในระบบ https://pis.parliament.go.th/ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ โดยผ่ำน
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน ทั้งนี้ กำรลืมสแกนลำยนิ้วมือเข้ำปฏิบัติรำชกำรต้องไม่เกิน ๒ ครั้ง/เดือน กรณีลืมสแกน
ลำยนิ้วมือเกิน ๒ ครั้ง/เดือน ให้ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกชี้แจงเหตุผลต่อผู้บังคับบัญชำ กลุ่มงำนและเสนอต่อ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ต่อไป 
          ๘. กรณีที่ได้รับมอบหมำยใหไ้ปปฏิบัตริำชกำร/อบรม/ศึกษำดูงำนภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ขอให้ส่งหลักฐำน/เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ให้กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
          ๙ . สำมำรถตรวจสอบกำรสแกนลำยนิ้ วมื อขอ งตน เอ งได้ ใน ระบบสำรสน เทศรั ฐสภำ 
https://pis.parliament.go.th/ หรือ ระบบ https://leave.senate.go.th/ 
 
 
 
 

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


 

   -๘- 
 

แนวทำงกำรลำในประเภทต่ำง ๆ  
     ๑. ใน ๑ วันท ำกำร อนุญำตให้ลำได้ประเภทเดียว 
            ๒.  กำรลำในประเภทต่ำง ๆ ให้ด ำเนินกำรลำผ่ำนระบบ https://leave.senate.go.th/   
   ๓. กรณีลำหยุดในช่วงเทศกำลวันส ำคัญต่ำง ๆ ไม่อนุญำตให้ลำติดต่อกันในช่วงก่อนและ
หลังเทศกำล แต่หำกมีควำมจ ำเป็นขอให้จัดท ำบันทึกชี้แจงเหตุผลเป็นรำยบุคคลกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
 
กำรขออนุญำตลำในประเภทต่ำง ๆ 
         ๑. กำรลำป่วย 
        - ให้จัดส่ งใบลำป่วยผ่ำนระบบ   https://leave.senate.go.th/ เสนอต่อผู้บั งคับบัญชำ              
กลุ่มงำนจนถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ก่อนหรือในวันที่ลำ กรณีมีเหตุจ ำเป็นให้ด ำเนินกำรวันแรกที่มำปฏิบัติ
รำชกำร แต่ต้องไม่เกิน ๓ วันท ำกำรนับจำกวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 
        - ลำป่วยเกิน ๓ วันท ำกำรติดต่อกัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ประกอบกำรพิจำรณำอนุญำต  
        - ลำป่วยจ ำเป็นจะต้องมีระยะเวลำในกำรรักษำตัวไม่น้อยกว่ำ ๗ วัน  ในครำวเดียวกัน 
และมีเอกสำรหลักฐำนทำงกำรแพทย์รับรองกำรรักษำตัว ยกเว้นกรณีรักษำตัวต่อเนื่องหลำยครำวจำกอำกำร
โรคเดิมที่ยังรักษำอยู่โดยมีระยะเวลำในแต่ละครำวน้อยกว่ำ ๗ วันก็ได้ แต่ต้องมีเอกสำรหลักฐำนทำงกำรแพทย์
รับรองกำรรักษำตัวเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
                       โดยให้จัดท ำบันทึกขออนุญำตลำป่วยก่อนเข้ำรับกำรรักษำตัว หรือในระยะเวลำที่ยังรักษำ
ตัว หรือในวันที่กลับมำปฏิบัติรำชกำรแล้วเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต หำกมี
อำกำรเจ็บป่วยรุนแรงจนไม่สำมำรถด ำเนินกำรลำป่วยได้ด้วยตนเอง ให้บุคลำกรในกลุ่มงำนของผู้นั้นด ำเนินกำร
เสนอขออนุญำตลำป่วยหรือจัดท ำบันทึกแจ้งสำเหตุกำรเจ็บป่วยได้ พร้อมแนบหลักฐำนทำงกำรแพทย์ และ
เมื่อใดที่กลับมำปฏิบัติรำชกำรแล้วให้ด ำเนินกำรเสนอขออนุญำตลำป่วยทันที ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำ
เบื้องต้นถึงเหตุแห่งกำรลำป่วยว่ำเจ็บป่วยด้วยเหตุใดที่จะขอไม่น ำข้อมูลกำรลำป่วยดังกล่ำวมำประกอบกำร
พิจำรณำเลื่อนเงินเดือนในรอบกำรประเมินฯ (รำยละเอียดตำมบันทึกส ำนักบริหำรงำนกลำง ที่ สว. ๐๐๐๓.๐๓/
ว ๑๘๒๖ ลงวันที่ ๒๔ ธันวำคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวทำงกำรเสนอขออนุญำตลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็น
เวลำนำน) 
            ๒. กำรลำกิจส่วนตัว 
       ให้จัดส่งใบลำกิจส่วนตัวผ่ำนระบบ https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
จนถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ก่อนวันลำไม่น้อยกว่ำ ๑ วันท ำกำร และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุด           
รำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทัน  ให้เสนอใบลำพร้อมระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น         
ไว้แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ทรำบโดยเร็วหรือด ำเนินกำร วัน
แรกที่มำปฏิบัติรำชกำร แต่ต้องไม่เกิน ๓ วันท ำกำรนับจำกวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 
           ๓. กำรลำพักผ่อน 
       ให้จัดส่งใบลำพักผ่อนผ่ำนระบบ https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
จนถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ก่อนวันลำไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ 
 
 
 

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


 

   -๙- 
 

           ๔. กำรลำเลก็ 
       ให้จัดส่งใบลำเล็กผ่ำนระบบ https://leave.senate.go.th/ ขออนุญำตออกนอกสถำนที่ 
ก่อนเวลำเลิกงำน (เวลำ ๑๖.๓๐ นำฬิกำ) รวมแล้วต้องไม่เกิน ๒ ชั่วโมง หำกผู้บังคับบัญชำชั้นต้นไม่อยู่             
ให้ขออนุญำตผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปพิจำรณำอนุญำต และต้องได้รับอนุญำตก่อนจึงจะลำเล็กได้ 
ส่วนเหตุผลกำรขออนุญำตลำเล็กนั้นนอกจำกเป็นเหตุผลของผู้ขออนุญำตลำแล้ว จะต้องเป็นเหตุผลที่ให้          
ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำว่ำควรอนุญำตหรือไม่ด้วย อย่ำงไรก็ตำมกำรลำเล็กนี้หำกเป็นกรณี         
ที่มีเหตุผลจ ำเป็นเรง่ดว่น ให้ผู้ยื่นขอลำหำทำงตดิตอ่ให้ผู้บงัคับบัญชำทรำบโดยดว่น เพ่ือที่จะไม่ได้ถูกด ำเนินกำร
ทำงวินัย (รำยละเอียดตำมบันทึกส ำนักบริหำรงำนกลำง ที่ สว. ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๖๕๓ ลงวันที่ ๗ ตุลำคม 
๒๕๖๕ เรื่อง เผยแพร่บทควำมเกี่ยวกับวินัยเพื่อเสริมสร้ำง และป้องกันมิให้บุคลำกรกระท ำผิดวินัย) 
   ๕. กำรลำไปต่ำงประเทศ 
      ให้ด ำเนินกำรเสนอเรื่องขอลำไปต่ำงประเทศและลำพักผ่อนพร้อมกัน โดยจัดท ำหนังสือ
ชี้แจงควำมจ ำเป็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของเลขำธิกำรวุฒิ สภำ           
ไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำรก่อนเดินทำง (รำยละเอียดตำมบันทึกส ำนักบริหำรงำนกลำง ที่ สว. ๐๐๐๓.๐๓/           
ว ๑๑๖๕ ลงวันที่ ๒ สิงหำคม ๒๕๖๕ เรื่อง ทบทวนแนวทำงกำรขออนุญำตลำไปต่ำงประเทศ) และต้องได้รับ
อนุญำตให้ลำไปต่ำงประเทศจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำก่อนเท่ำนั้นจึงจะเดินทำงไปต่ำงประเทศได้ 
           ๖. กำรลำประเภทอื่นนอกจำกที่ระบุไว้ข้ำงต้น ให้เสนอขออนุญำตลำต่อผู้บังคับบัญชำตำม         
ตำมหลักเกณฑ์ที่ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำก ำหนด 
 
 

มำตรกำรกรณสีถำนกำรณก์ำรแพร่ระบำดของโรคตดิเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 

 
  ให้ปฏิบัติตำมมำตรกำรกรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 
(COVID-19) (รำยละเอียดตำมบันทึกส ำนักบริหำรงำนกลำง) ที่ สว ๐๐๐๓.๐๓/ว ๑๖๓๕ ลงวันที่ ๕ ตุลำคม 
๒๕๖๕ เรื่อง มำตรกำรกรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 
  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรขออนุญำตลำในประเภทต่ำง ๆ และกำร            
ปฏิบัติตำมมำตรกำรกรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) ของ
ข้ำรำชกำรในส ำนักนโยบำยและแผนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ขอให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนควบคุม ก ำ กับ 
ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชำตำมข้อปฏิบัติดังกล่ำวอย่ำงเคร่งครัด หำกพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำคนใดฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติ       
ตำมระเบียบฯ หรือแนวทำงปฏิบัติ หรือรำยงำนเป็นเท็จขอให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนรำยงำนพฤติกรรม
ตำมล ำดับชั้นจนถึงเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

 
 
 
 

 
 



 

   -๑๐- 
 

 ขั้นตอนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 



 

   -๑๑- 
 

 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 



 

   -๑๒- 
 

 
 

 
 



 

   -๑๓- 
 

 
 
 

 

 

ขั้นตอนกำรขอรับรองกำรมำปฏิบัติรำชกำร 



 

   -๑๔- 
 

 
 
 
 

 

นวทางกา 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรมำปฏิบัติรำชกำร 



 

   -๑๕- 
 

รลงเวลาปฏิบัติ ราชร 
 
 
 
 
 
 
 การลาตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ มี ๑๑ ประเภท ดังน้ี 
 1) การลาป่วย 
 2) การลาคลอดบุตร 
 3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 4) การลากิจส่วนตัว 
 5) การลาพักผ่อน 
 6) การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  
 7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
        1๐) การลาติดตามคู่สมรส 
        11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แนวทำงกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

   ประเภทกำรลำของข้ำรำชกำร 



 

   -๑๖- 
 

 
หลักเกณฑ์การลาในแต่ละประเภท  

   ๑) การลาป่วย 
หลักเกณฑ์ 
(1) ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต

เห็นสมควร จะให้มีใบรับรองแพทย์หรือให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุญาตก็ได้ 

(2) ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วัน ขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ในกรณีจ าเป็นหรือ
เห็นสมควร ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นที่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

(3) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันท าการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
(1) ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บงัคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือ

ในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
(2) กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ผู้ขอลาจะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ

สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
การได้รับเงินเดือน 
- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วันท าการต่อปี แต่ถ้าผู้บังคับบัญชาตั้งแต่

อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควร จะให้จ่ายต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่ เกิน ๖๐ วันท าการ ตามมาตรา 27  
แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

   2) การลาคลอดบุตร 
หลักเกณฑ์ 
(1) การลาคลอดบุตรจะลาก่อนวันคลอด ในวันคลอด หรือหลังวันคลอด ก็ได้ 
(2) ลาได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน  
(3) ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
(4) กรณีที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร

ตามก าหนด หากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจขออนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลา
คลอดบุตรได้ ทั้งนี้ ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

(5) การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการ
ลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มลาคลอด 

(6) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือ  

ในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ผู้ขอลาจะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การได้รับเงินเดือน 



 

   -๑๗- 
 

- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 9๐ วัน ตามมาตรา 28 แห่งพระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

 
   3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

หลักเกณฑ์ 
(1) เป็นการลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรในการเลี้ยงดูบุตร 
(2) ลาติดต่อกันครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
(3) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันท าการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือใน

วันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร ทั้งนี้ ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการ
พิจารณาด้วยก็ได้  

การได้รับเงินเดือน 
- กรณีที่ลาภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 

ไม่เกิน 15 วันท าการ  
- กรณีที่ลาเมื่อพ้น ๓๐ วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ ได้รับเงินเดือนใน 

ระหว่างลา เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควร จะให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลาก็ได้  
แต่ไม่เกิน 15 วันท าการ  

ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา 28/1 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ 
บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

หมายเหตุ 
ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถเรียกตัว

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

   ๔) การลากิจส่วนตัว 
หลักเกณฑ์ 
(1) เป็นการลากิจส่วนตัว หรือ 
(2) เป็นการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ส าหรับข้าราชการที่ลาคลอดบุตรครบ  

๙๐ วันแล้ว มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้อีกไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ ทั้งนี้ 
ไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา     

(3) การนับวันลาให้นับเฉพาะวันท าการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือ 

ในวันที่ลา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้ 
เว้นแต่  



 

   -๑๘- 
 

(1) มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุ
จ าเป็นไว้แล้วหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

(2) มีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุ
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

การได้รับเงินเดือน 
- กรณีลากิจส่วนตัวให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔๕ วันท าการ แต่ส าหรับในปีที่ เริ่ม 

รับราชการ ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ตามมาตรา 29 แห่ง พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

- กรณีลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา ตามมาตรา 29/1  
แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

หมายเหตุ 
ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถเรียกตัว 

ข้าราชการที่ลากิจส่วนตัวที่มิใช้ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ได้ ตามข้อ ๑๑ 
ของระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

   ๕) การลาพักผ่อน 
 หลักเกณฑ์ 
        (๑) ลาในปีงบประมาณหนึ่งได ้๑๐ วันท าการ เวน้แต่ข้าราการดังตอ่ไมม่ีสิทธลิา 

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

นับแตว่ันออกจากราชการ 
             (๑.๓) ผู้ซึง่ถูกสัง่ให้ออกจากราชการในกรณอีืน่ นอกจากกรณไีปรบัราชการ 

ตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร และกรณีปฏบิัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แลว้
ต่อมาไดร้ับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

        (๒) ในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแลว้แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ 
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปนีั้นรวมเข้ากบัปตี่อ ๆ ไปได้ แตว่ันลาพักผอ่นสะสมรวมกบัวันลาพักผ่อน ในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกนิ ๒๐ วนัท าการ 

    ส าหรับผู้ทีร่ับราชการตดิตอ่กันมาแลว้ไมน่้อยกว่า ๓๐ ปี ให้มีสิทธินา่วนัลาพักผ่อน
สะสมรวมกบัวนัลาพักผ่อนในปีปัจจบุันไดไ้ม่เกนิ ๓๐ วนัท าการ 

        (๓) ผู้มีอ านาจอนุญาตระจะอนุญาตให้ลาครัง้เดียวหรือหลายก็ได้มิให้เสียหายแก่ราชการ 
        (๔) การนบัวนัลาใหน้บัเฉพาะวนัท าการ 
       การเสนอหรือจัดสง่ใบลา 
        ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือ          

ในวันที่ลา และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้การได้รับเงินเดือนให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามมาตรา ๓๐ 
แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 
 



 

   -๑๙- 
 

หมายเหต ุ
ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถเรียกตวัข้าราชการที่ลา

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

 
  6)  การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

หลักเกณฑ์ 
- เป็นการลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ของศาสนาอิสลาม 

ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
- ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือเคยอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนาโดยการอุปสมบทนั้นมีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ไม่ให้ถือเป็นวันลาของข้าข้าราชการ หรือยังไม่
เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกกะ ประเทศจาอุดิอาระเบีย 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- กรณีข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือกอ่นวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ทั้งนี้กรณี
มีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือส่งโบลาก่อน ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

- กรณีข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับ 
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับ
แต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตวัเข้าปฏิบัตริาชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวนัที่เดินทาง
กลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับ
อนุญาตการลา ทั้งนี้ กรณีที่มีอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวัน
ลาโดยให้ถือว่าวันที่ใต้หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
                            การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
            การได้รับเงินเดือน 

- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน ทั้งนี้ ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  
12 เดือน ตามมาตรา 31 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

 
 
 
 
 

 
 



 

   -๒๐- 
 

   7)  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
หลักเกณฑ์ 
(1) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือ 
(2) ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล  

เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
(3) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอรายงานลา 
(1) กรณีได้รับหมายเรียกเขา้รบัการตรวจเลือก ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บงัคบับัญชาก่อน

วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง  
(2) กรณีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้เสนอรายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา

ภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 
(3) ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกโดยไม่

ต้องรอค าสั่งอนุญาต 
(4) ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถงึหวัหน้าสว่นราชการสังกัดรัฐสภา 

กรณี ข้ าราชการที่ ลาเป็ นหั วหน้ าส่ วนราชการสั งกั ดรัฐสภา ให้ รายงานลาต่ อประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

การกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับ

เข้าปฏิบัติราชการต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ผู้บังคับบัญชาอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวม
แล้วไม่เกิน 15 วัน 

การได้รับเงินเดือน 
ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ถ้าพ้นระยะเวลาการลาแล้วไม่รายงานตัวเข้าปฏิบัติ

ราชการภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นจนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่อธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไปจะให้จ่ายต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน ตามมาตรา 32 แห่ง 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

หมายเหตุ 
กรณีข้าราชการผู้ใดลาเข้ารับการตรวจเลือกแล้วถูกเกณฑ์ให้เข้ ากองประจ าการตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 42 สั่งให้ข้าราชการผู้นัน้
ออกจากราชการตามมาตรา 84 แห่งพ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 และให้สงวนต าแหน่งใน
ประเภทเดิม ระดับเดิม สายงานเดิม ไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการ ตามมาตรา 46 วรรคสาม แห่ง 
พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 ประกอบหนังสือ ก.ร. ที่ 105/2555 (ว 41) ลงวันที่ 26 
ธันวาคม 2555 เรื่อง การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ 

 
 

 



 

   -๒๑- 
 

  8)  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
หลักเกณฑ์ 
(1) เป็นการลาเพื่อไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานทั้งในและต่างประเทศ 

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ร. ก าหนด  
(2) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ สังกัด

รัฐสภา กรณีข้าราชการที่ลาเป็นหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 

การได้รับเงินเดือน 

        - ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
หรือดูงาน จนถึงวันก่อนมารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการ 

        - กรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปี ก็ให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาได้ แต่เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน ๖ ป ี

        ทั้งนี้ เป็นไปตามมาตรา ๓๓ แห่งพระราชกฤษฎีการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

  9)  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
หลักเกณฑ ์
(1) เป็นการลาเพ่ือไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 

ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการ ซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

(2) กรณีลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน  
๑๕ วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

(3) การนับวันลาให้นับรวมวันหยุดราชการ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธาน  

สภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 

 



 

   -๒๒- 
 

 
 
การได้รับเงินเดือน 
- ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่เงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ า

กว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวม
กับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น  
ตามมาตรา 34 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 

  10) การลาติดตามคู่สมรส 
 หลักเกณฑ ์
(๑) เป็นกำรลำเพื่อติดตำมสำมีหรือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยที่เป็นข้ำรำรำชกำร 

หรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ หรือทำงรำชกำรสั่งให้ไป 
ปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป ตำมควำมต้องกำรของทำงรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำเกี่ยวกับ 
กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรสั่งให้ไปท ำกำรซึ่งให้นับเวลำระหว่ำงนั้นเหมือนเต็มเวลำรำชกำร แต่ไม่รวมถึงกรณี 
ที่คู่สมรสลำไปศึกษำฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ 

(๒) ให้ลำได้ครำวหนึ่งไม่เกิน ๒ ปี ในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำต่อได้อีก ๒ ปี 
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้ำเกิน ๔ ปีให้ลำออกจำกรำชกำร 
          (๓) จะอนุญำตให้ลำครั้นเดยีวหรือหลำยครั้งกไ็ดโ้ดยมิให้เสียหำยแก่รำชกำร แต่เมื่อ              
รวมแล้วต้องไมเ่กินระยะเวลำตำมทีก่ ำหนด   
                          (๔) ต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ 
เป็นระยะเวลำติดต่อกัน ไม่ว่ำจะอยู่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนในประเทศเดียวกันหรือไม่             
                          (๕) เมื่อลำครบก ำหนดแล้ว จะลำได้อกีตอ่เมื่อคู่สมรสไดก้ลับมำปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร 
หรือปฏบิัตงิำนประจ ำในประเทศไทยแล้วต่อมำได้รบัค ำสั่งให้ไปปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรหรือปฏิบตัิงำน                   
ในต่ำงประเทศอกี 
                          (๖) กำรนับวันลำให้นับรวมวันหยุดรำชกำร 
                          กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 
         ให้เสนอหรอืจัดสง่ใบลำต่อผู้บงัคับบัญชำตำมล ำดบัจนถงึประธำนรฐัภำ ประธำน 
สภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ แลว้แตก่รณี 
                          กำรได้รับเงินเดือน  
                          - ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ตำมมำตรำ ๓๕ แห่งพระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำย 
เงินเดือนเงนิปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 



 

   -๒๓- 
 

 11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
หลักเกณฑ ์
(๑) กรณีได้รับอันตรำยหรือกำรเจบ็ป่วยเพรำะเหตุปฏิบตัิรำชกำรในหน้ำที่หรือถกู 

ประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร 
(๒) กรณีได้รับอันตรำหรือป่วยเจ็บเพรำะเหตุอื่นนอกจำก (๑) จนท ำให้ตกเป็นผู้ 

ทุพพลภำพหรือพิกำร ก็สำมำรถลำใต้ ถ้ำผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุเห็นว่ำยังสำมำรถรับรำชกำรต่อไปไปไปไปได้ 
(๓) เป็นกำรลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็น 

ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือต่อกำรประกอบอำชีพ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำนอื่นของรัฐ องค์กรกำรกุศลอันเป็นสำธำรณะหรือสถำบันที่ได้รับกำรรับรองจำกหน่วยงำนของทำง
รำชกำร เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

(๔) ลำครั้งหนึ่งได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ แต่ไม่เกิน  
๑๒ เดือน 

(๕) กำรนับวันลำให้นับรวมวันหยุดรำชกำร 
กำรเสนอหรือจัดส่งใบลำ 

      ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต
พร้อมแสดงหลักฐำนเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึง
จะหยุดรำชกำรเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพได้กำรได้รับเงินเดือน 

- ให้ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑๒  
เดือน ตำมมำตรำ ๓๕/๑ แห่งพระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

      ทั้งนี้ ตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก ำหนดไว้ว่ำ"
กรณีข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะ (ลำ) ไปต่ำงประเทศในระหว่ำงกำรลำตำมระเบียบนี้หรือในระหว่ำง
วันหยุดรำชกำร ให้เสนอขออนุญำตต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ส ำหรับกรณีหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำประสงค์จะ (ลำ) ไปต่ำงประเทศ ให้เสนอขออนุญำตต่อประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎรหรือ
ประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๒๔- 
 

ตารางการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

   -๒๕- 
 

สิทธิประโยชน์ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 
 



 

   -๒๖- 
 

 
 
 
 
 
๑. บัญชีเงนิเดือน 
 การได้รับเงินเดือนเมื่อบรรจุเข้ารับราชการ เมื่อบุคคลใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ ผู้นั้นจะได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง การได้รับเงินเดือนตลอดอายุราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญนั้นจะเป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งกล่าวถึงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
ได้รับเงินเดือนในช่วงเวลาต่างๆ ของการรับราชการ ตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการ การมีคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 
การเลื่อนระดับต าแหน่ง พระราชบัญญัติฉบับนี้ จึงเป็นสิ่งที่ข้าราชการรัฐสภาสามัญควรศึกษาไว้ เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจในเรื่องการได้รบัเงนิเดือนในปัจจุบนัได้มกีารก าหนดบัญชีเงินเดือนส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
๔ บัญช ีตามประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งในบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้ 

ต าแหน่งประเภทบริหาร 

 บาท บาท 
ขั้นสูง ๗๔,๓๒๐ ๗๖,๘๐๐ 
ขั้นต่ า ๕๑,๑๔๐ ๕๖,๓๘๐ 

ขั้นต่ าชั่วคราว ๒๔,๔๐๐ ๒๙,๙๘๐ 
ระดับ ต้น สูง 

 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 

 บาท บาท 
ขั้นสูง ๕๙,๕๐๐ ๗๐,๓๖๐ 
ขั้นต่ า ๒๖,๖๖๐ ๓๒,๘๕๐ 

ขั้นต่ าชั่วคราว ๑๙,๘๖๐ ๒๔,๔๐๐ 
ระดับ ต้น สูง 

 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ 

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

ขั้นต่ าชั่วคราว ๗,๑๔๐ ๑๓,๑๖๐ ๑๙,๘๖๐ ๒๔,๔๐๐ ๒๙,๙๘๐ 
ระดับ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

 

 

 

บัญชีเงินเดือนของข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญ 



 

   -๒๗- 
 

ต าแหน่งประเภททั่วไป 

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง ๒๑,๐๑๐ ๓๘,๗๕๐ ๕๔,๘๒๐ ๖๙,๐๔๐ 
ขั้นต่ า ๔,๘๗๐ ๑๐,๑๙๐ ๑๕,๔๑๐ ๔๘,๒๒๐ 
ระดับ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 

 
๒. อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ 

ในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ได้มีการก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตาม
คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที่ ๕๕/๒๕๕๗ (ว ๒๐) ลงวันที่ ๒๔ 
พฤษภาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง โดยอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ
จะมีลักษณะเป็นช่วง กล่าวคือ ไม่ได้มีเพียงอัตราเดียว แต่มีการก าหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุขั้นต่ าส าหรับ
แต่ละคุณวุฒิไว้ 

ดังนั้น ผู้ที่ ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการได้รับเงินเดือนตามช่วงเงินเดือนที่ก าหนดไว้   
โดยขึ้นอยู่กับคุณวุฒิที่ใช้ในการบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งอัตราเงินเดือนคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง (สถานศึกษา        
ในประเทศ) เพ่ือการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ  บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ดังนี้ 

ล าดับ 
ที่ 

คุณวุฒิ 
ประเภทและ

ระดับต าแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๑ ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า วิชาการ 

ระดับปฏบิัติการ 
๒๕,๔๑๐ 

๒ ปริญญาวิทยาศาสตร์การแพทยพ์ื้นฐาน หรือปริญญา 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตเฉพาะสาขาวชิาที่ก าหนดที่มีหลักสูตร
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวุฒิปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๓ ประกาศนียบัตรชัน้สูงที่มีหลักสตูรการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ตอ่จาก
ปริญญาโทในข้อ ๕ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๒,๔๑๐ 

๔ ปริญญาโทที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี  
ต่อจากวุฒิปริญญาตรีเฉพาะที่ก าหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๒,๔๑๐ 

๕ ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๖ ปริญญาเภสัชศาสตรบณัฑิต (หลักสูตร ๖ ปี) วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๑,๑๘๐ 

๗ ประกาศนียบัตรขั้นสงูที่มีหลักสตูรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกวา่ ๑ ปี  
ต่อจากวุฒปิริญญาตรีเฉพาะที่ก าหนดในข้อ ๙ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๒๐,๑๑๐ 

๘ ประกาศนียบัตรขั้นสงู หรือประกาศนียบัตรบัณฑิตที่มีหลักสูตร
การศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ต่อจากวุฒิปริญญาตรีทั่วไป ในข้อ ๑๐ 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๙,๑๒๐ 

๙ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายเฉพาะปริญญาที่ ก.ร. ก าหนดให้
ได้รับเงินเดือนตามหลักสูตร ๕ ปี 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๙,๑๒๐ 

๑๐ ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๔ ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

วิชาการ 
ระดับปฏบิัติการ 

๑๘,๑๕๐ 



 

   -๒๘- 
 

 

ล าดับ 
ที่ 

คุณวุฒิ 
ประเภทและ

ระดับต าแหน่ง 
อัตราเงินเดือน 

(บาท) 
๑๑ อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการตา่ง ๆ ที่มีหลกัสูตร

ก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี ๖ เดือน ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๔,๓๔๐ 

๑๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญหรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลา
ศึกษาไม่น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวฒุิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๓,๙๒๐ 

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

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๓,๑๓๐ 

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

ทั่วไป 
ระดับปฏบิัติงาน 

๑๑,๓๘๐ 

 
๓. เงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว 
 เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวก าหนดขึ้นเพ่ือช่วยเหลือให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนตามหลักความ
พอเพียง กล่าวคือ ให้ข้าราชการมีรายได้ที่พอเพียงแก่การด ารงชีพ ถือเป็นการก าหนดค่าตอบแทนขั้นต่ า 
(Minimum Pay) ในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ   พ.ศ. ๒๕๖๗ โดย
สามารถสรุปการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามระดับคุณวุฒิได้ ดังนี้ 
 

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

ต่ ากว่าระดบัปริญญาตร ี ๑๑,๓๘๐ – ๑๔,๖๐๐ เงินเดือน+ค่าครองชีพ < ๑๔,๖๐๐ 

 มากกว่า ๑๔,๖๐๐ ได้รับเฉพาะเงนิเดือน 

 
 
 
 

 
 



 

   -๒๙- 
 

๔. การเลือ่นเงินเดือน 
 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการเป็นการด าเนินการตาม กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕          
(ว ๒๔) ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ ตามผลการปฏิบัติราชการ และที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว ๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม๒๕๕๘ เรื่อง 
ก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือน ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับ
ต าแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ การเลื่อนเงินเดือนเป็นการจ่ายค่าตอบแทนหรือ
การขึ้นเงินเดือนตามผลงาน เมื่อข้าราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมินรัฐจะจ่ายค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นขึ้น
เพ่ือเป็นการตอบแทนการท างานและสร้างแรงจูงใจให้กับข้าราชการ การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการ
ประเมินนั้น นอกจากจะพิจารณาถึ งผลการประเมินการปฏิบัติราชการแล้วยังพิจารณาข้อมูลอื่น ๆ 
ประกอบด้วย ได้แก่ ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับกำร
เป็นข้ำรำชกำร และข้อควรพิจำรณำอื่นๆ โดยในแต่ละรอบกำรประเมินนั้นนั้น ข้ำรำชกำรแต่ละคนจะสำมำรถ
ได้รับกำรเลื่อนเงินเดือนได้ในอัตรำไม่เกินร้อยละ ๖ ของฐำนในกำรค ำนวณ 

๑) รอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ในหนึ่งปีงบประมาณก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ ๒ รอบ และก าหนด        
การเลื่อนเงินเดือนไวเพียงปีละ ๒ ครั้งเท่านั้น โดยสามารถสรุปได ดังนี้ 

รอบการประเมิน ระยะเวลา วันที่เลื่อนเงินเดือน 
รอบที่ ๑ ๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม            ๑ เมษายน 
รอบที่ ๒ ๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน ๑ ตุลาคม 

 
๒) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของขา้ราชการรัฐสภาสามัญ 
    ให้ประเมินอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ไดแ้ก ่

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตาม
เวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่า         
ร้อยละ ๗๐ 

(๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักที่ ก.ร. ก าหนด และสมรรถนะที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๓๐- 
 

๓) หลกัเกณฑ์กำรพิจำรณำเลือ่นเงินเดือน 
        ข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมญัซึ่งจะได้รบักำรพิจำรณำเลื่อนเงนิเดือนในแต่ละครั้ง (ในครึ่งปีที่แลว้มำ) 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปนี ้

(๑) มีผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรไม่ต่ ำกวำ่ระทบัพอใช้ หรอืร้อยละ ๖๐ 
                 (๒) ตอ้งไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวนิัยที่หนักกวำ่โทษภำคทัณฑ ์
                 (๓) ต้องไม่ถูกศำลพิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำร
หรือควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งมิใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดย
ประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
 (๔) ต้องไม่ถกูสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำ ๒ เดือน 
 (๕) ต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
 (๖) ต้องได้รบักำรบรรจุเข้ำรบัรำชกำรเป็นเวลำไม่นอ้ยกว่ำ ๔ เดือน หรือได้ปฏิบตัิรำชกำรมำแลว้
เป็นเวลำไม่นอ้ยกว่ำ ๔ เดือนก่อนถึงแก่ควำมตำย 
 (๗) ต้องไม่มำท ำงำนสำยเกนิจ ำนวน ๒๖ ครั้ง 
 (๘) ต้องมเีวลำปฏิบตัิรำชกำร โดยมวีันลำไม่เกิน ๒๓ วนั แต่ไมร่วมถึงวังต่อไปนี้ 
     (๘.๑) ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัตกิำรวิจยั 
                       (๘.๒) ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบตัิรำชกำร 
                       (๘.๓) ลำอุปสมบท หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย ์
                       (๘.๔) ลำคลอดบุตรไมเ่กนิ ๙๐ วัน 
                       (๘.๕) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไมว่่ำครำวเดียวหรอืหลำยครำวรวมกนั  
ไม่เกนิ ๖๐ วันท ำกำร 
                       (๘.๖) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏบิัตริำชกำรตำมหน้ำที ่หรือในขณะเดินทำง
ไปหรือกลบัจำกกำรปฏบิัตริำชกำรตำมหนำ้ที่ 
                      (๘.๗) ลำพักผ่อน 
                       (๘.๘) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
                       (๘.๙) ลำไปปฏบิัติงำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศ 
                     (๘.๑๐) ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งต่อกันไม่เกิน ๑๕ วันท ำกำร 
                     (๘.๑๑) ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
                       กำรนับจ ำนวนวนัลำส ำหรบักำรลำปว่ยและลำกิจสว่นตัว ให้นบัเฉพำะวนัท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๓๑- 
 

๕. ฐำนในกำรค ำนวณ 
              ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาที่ ๔๗/๒๕๕๘ (ว๑๘) ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง ก าหนดค่ากลาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดื อนในแต่ละประเภท          
และระดับต าแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นตัวเลขที่น าไปใช้ในการคิดค านวณ
เพ่ือเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในแต่ละประเภทต าแหนง และระดับต าแหนง การจ่ายค่าตอบแทน 
ตามผลการปฏิบัติงานโดยในการใช้ฐานค านวณนี้ สะท้อนถึ งแนวคิดเรื่องค่างาน กล่าวคือ ผู้ที่ปฏิบัติงาน 
ในระดับต าแหน่งเดียวกันควรไดรับการเลื่อนเงินเดือนที่สะท้อนถึงค่างานในระดับเดียวกันในแต่ละระดับ 
ต าแหน่งจะมีฐานในการค านวณ ๒ คา คือ ฐานในการค านวณระดับล่างและฐานในการค านวณระดับบน           
โดยฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่ง ตามกฎ 
ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๖๐ เป็นต้นไป มีดังนี้ 

 

ประเภทต าแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการค านวณ 

ระดับ อัตรา 

บริหำร 
สูง 

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

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

อ ำนวยกำร 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   -๓๒- 
 

 

ประเภทต าแหน่ง ระดับ ช่วงเงินเดือน 
ฐานในการค านวณ 

ระดับ อัตรา 

วิชำกำร 

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

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

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

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

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

ทั่วไป 

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๓๓- 
 

 
๖. การไดรับค่าตอบแทนพิเศษ  
             (กรณีผู้ไดรับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง)      
             ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง  (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๑ ขาราชการรัฐสภาสามัญอาจไดรับค่าตอบแทนพิเศษจากการประเมินผลการปฏิบัติราชการได    
ใน ๒ กรณี คือ (๑) กรณีที่ข้าราชการผูน้ั้นมีเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุด หรือ (๒) กรณีที่ข้าราชการผู้นั้นได
รับเงินเดือนสูงสุดอยู่ เนื่องจากข้าราชการรัฐสภาสามญัไมสามารถไดรบัเงนิเดือนเกินกวา่อัตราสูงสุดทีก่ าหนดไว
ตามบัญชีเงินเดือนของระดับต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ได้ 
       ในกรณีที่เป็นผู้ได้รบัเงินเดอืนสูงสุดอยู่ ก็ให้น าผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาใช้โดยน าร้อยละ 
ที่ไดไปคูณกับฐานในการค านวณในช่วงเงินเดือนตามประเภทและระดับต าแหน่งของผู้นั้นและจะได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตามผลคูณที่ไดทั้งหมดโดยไมต้องปัดเศษ 
             ในกรณีที่มีเงินเดือนใกลถ้ึงเงินเดือนสูงสุด ให้น าผลการประเมินและร้อยละท่ีไดไปคูณกับฐานในการ
ค านวณ แล้วน าไปบวกรวมกับเงินเดือนจนถึงอัตราสูงสุดของระดับต าแหน่งที่ข้าราชการผู้นั้นด ารงอยู่ 
สวนที่เหลือจึงไดรับเป็นค่าตอบแทนพิเศษโดยไมต้องปัดเศษ 
             ทั้งนี้ ให้น าค่าตอบแทนพิเศษนี้รวมค านวณอยู่ภายใต้การบริหารวงเงินงบประมาณร้อยละ 3 ในการ
เลื่อนเงินเดือนของส่วนราชการด้วย เพื่อเป็นการควบคุมค่าใช้จ่ายงบประมาณด้านบุคคล 

 
๖. เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน และเงินค่าตอบแทนพิเศษ    
     ข้ำรำชกำรรัฐสภำ หมำยควำมว่ำ บุคคลซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้ำรำชกำรตำมที่
บัญญัติไว้ในมำตรำ ๔ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยสังกัดในส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
      ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ได้แก่ ข้ำรำชกำรรัฐสกำซึ่งรับรำชกำรโดยได้รับบรรจุและแต่งตั้งตำมที่
บัญญัติไว้ในหมวด ๓ มำตรำ ๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ทั้งนี้ ข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญ จะได้รับสิทธิประโยชน์ในกำรได้รับเงินประจ ำต ำแหน่ง และเงินเพ่ิม ตำมกฎ ก.ร. และระเบียบ 
ก.ร. ดังนี้ 

๑) เงินประจ ำต ำแหน่ง 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภท สายงาน และระดับตามที่

ก าหนดในกฎ ก.ร. และปฏิบัติหน้าที่หลักของต าแหน่งดังกล่าวให้มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
การให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินประจ าต าแหน่งตามบัญชีอัตราเงินประจ าต าแหน่งของ

ข้าราชการรัฐสภาสามัญในอัตราใด ต้องเป็นไปตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๔ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยให้ได้รับดังนี้ 

 

 

 



 

   -๓๔- 
 

๒) เงินค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน 
  ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมญัซึง่ได้รบัเงนิประจ ำต ำแหน่งตำมบัญชีอัตรำเงินประจ ำต ำแหน่ง

ของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ให้ได้รับเงิน
ค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนเป็นรำยเดือนเท่ำกับอัตรำเงินประจ ำต ำแหน่งที่ได้รับ เว้นแต่ ข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญที่ได้รับเงินประจ ำต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยเงิน
ค ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือนของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
โดยให้ได้รับดังนี้ 
 

 
ประเภท 
ต ำแหน่ง 

 
ต ำแหน่ง 

 
ระดับ 

เงินประจ ำ 
ต ำแหน่ง 
(อัตรำ) 

เงิน 
ค่ำตอบแทน 

นอกเหนือจำก 
เงินเดือน 

บริหำร เลขำธกิำรวฒุิสภำ สูง ๒๑,๐๐๐ ๒๑,๐๐๐ 
รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ ๑๔,๕๐๐ ๑๔,๕๐๐ 

อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก สูง ๑๐,๐๐๐ ๑๐,๐๐๐ 
 
 

วิชำกำร 

 ทรงคุณวุฒ ิ ๑๕,๖๐๐ ๑๕,๖๐๐ 
 ทรงคุณวุฒ ิ ๑๓,๐๐๐ ๑๓,๐๐๐ 
 เชี่ยวชำญ ๙,๙๐๐ ๙,๙๐๐ 
สำยงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ สำยงำน 
พยำบำลวิชำชีพ และสำยงำนเภสัชกรรม 

ช ำนำญกำรพิเศษ ๕,๖๐๐ ๕,๖๐๐ 

สำยงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ สำยงำน 
พยำบำลวิชำชีพ และสำยงำน เภสัชกรรม 
(ต้องด ำรงต ำแหนง่ประเภทวิชำกำรระดบั 
ช ำนำญกำรในแต่ละสำยงำนมำแล้วไม่
น้อยว่ำ ๒ ปี) 

 
 

ช ำนำญกำร 

 
 

๓,๕๐๐ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

   -๓๕- 
 

  ๓) เงินค่ำตอบแทนพิเศษ เป็นค่ำตอบแทนที่ก ำหนดขึ้นตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยเงินค่ำตอบแทน
พิเศษของข้ำรำชกำรรัฐภำสำมัญ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗ เพ่ือเป็นกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจและแรงจูงใจให้แก่
ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ ให้แก่รัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร และวุฒิ สภำอันเป็น 
องค์กรที่ใช้อ ำนำจนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญและส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำเป็นหน่วยงำนธุรกำร
ของรัฐสภำที่เป็นอิสระในกำรบริหำรงำนบคุคล กำรงประมำณ และกำรด ำเนินกำรอื่นกำรอื่น ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกำร
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยได้รับเงิน
ค่ำตอบแทนพิเศษตำมบัญชีเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ดังนี้ 

อัตรำ 
(บำท/

เงินเดือน) 

ต ำแหนง่ 
ประเภทบรหิำร 

ต ำแหนง่ 
ประเภทอ ำนวยกำร 

ต ำแหนง่ 
ประเภทวิชำกำร 

ต ำแหนง่ 
ประเภทท่ัวไป 

๓๙,๐๐๐ ระดับสูงที่ได้รับ 
เงินประจ ำต ำแหน่งใน
อัตรำ ๒๑,๐๐๐ บำท 

   

๒๙,๕๐๐   ระดับทรงคุณวุฒิ 
ที่ได้รับเงินประจ ำ 
ต ำแหน่งในอัตรำ 
๑๕,๖๐๐ บำท 

 

๒๖,๕๐๐ ระดบัสูงทีไ่ดร้ับ 
เงินประจ ำต ำแหน่งใน 
อัตรำ ๑๔,๕๐๐ บำท 

 ระดบัทรงคุณวุฒ ิ
ที่ได้รบัเงนิประจ ำ 
ต ำแหนง่ในอตัรำ 
๑๓,๐๐๐ บำท 

 

๒๔,๕๐๐ ระดบัตน้ ระดบัสูง   
๒๒,๕๐๐   ระดบัเชี่ยวชำญ 

(ผบ.กลุ่มงำน) 
 

๒๑,๐๐๐   ระดบัเชี่ยวชำญ ระดบัทักษะพิเศษ 
๑๙,๐๐๐  ระดบัตน้ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดบัอำวุโส 
๑๗,๐๐๐   ระดับช ำนำญกำร  
๑๕,๐๐๐    ระดบั 

ช ำนำญงำน 
๑๓,๐๐๐   ระดับปฏิบตัิกำร 

ครบ ๓ ป ี
 

๑๑,๐๐๐   ระดับปฏิบตัิกำร ระดบัปฏิบตัิงำน 
ครบ ๔ ป ี

๑๐,๐๐๐    ระดบัปฏิบตัิงำน 
ครบ ๒ ป ี

๙,๐๐๐    ระดบัปฏิบตัิงำน 



 

   -๓๖- 
 

เงื่อนไขส ำคัญ : 
- ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษในเดือนใด ต้องมีผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรในเดือนนั้นอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงินค่ำตอบแทนพิเศษตำมแบบที่ก ำหนดไว้ท้ำยระเบียบและต้องมี
ระยะเวลำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรไม่น้อยกว่ำสำมในสี่ของจ ำนวนวันท ำกำรในเดือนนั้น 

- ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญผู้ที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมมำตรำ ๔๓ ให้ได้รับ
เงินค่ำตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ ๔๒ มีค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
ผู้นั้นรับรำชกำรต่อไป 

 
๗. เส้นทางความก้าวหน้า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๓๗- 
 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
และตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ก าหนดว่า 

ลูกจ้างประจ า หมายความว่า ลูกจ้างประจ าที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เพ่ือปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลา ตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ 

ค่าจ้าง หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้
ลูกจ้างประจ าส าหรับการท างานปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) ด้วย 

อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
วันเวลาท างาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปี ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรี

ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน โดยการลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ า ให้น าระเบียบการลาของ
ข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

๑. อัตราค่าจ้าง 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่  29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง  

การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ  ได้ก าหนดบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของ 
ส่วนราชการ โดยลูกจ้างประจ าของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามีบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้าง สรุปได้ดังนี้ 

กลุ่มที่ 1 กลุ่มที่ 2 กลุ่มที่ 3 
ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง 

34 19,100 24 21,140 23.5 25,970 
34.5 19,410 24.5 21,500 24 26,460 
35 19,720 25 21,880 24.5 26,980 

35.5 20,040 25.5 22,230 25 27,480 
36 20,360 26 22,600 25.5 28,030 

36.5 20,680 26.5 22,980 26 28,560 
37 21,010 27 23,340 26.5 29,110 

  27.5 23,710 27 29,680 
  28 24,080 27.5 30,220 
  28.5 24,450 28 30,790 
  29 24,850 28.5 31,340 
  29.5 25,250 29 31,880 
  30 25,670 29.5 32,450 
    30 33,000 
    30.5 33,500 
    31 34,110 
    31.5 34,680 

                    อัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 



 

   -๓๘- 
 

กลุ่มที่ 1 กลุ่มที่ 2 กลุ่มที่ 3 
ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง 

    32 35,220 

   
 
 

๓๒.๕ 35,760 

กลุ่มที่ 1 กลุ่มที่ 2 กลุ่มที่ 3 
ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง ล าดับขั้น อัตราค่าจ้าง 

    ๓๓ ๓๖,๔๕๐ 

    ๓๓.๕ ๓๗,๑๓๐ 

    34 37,830 
    34.5 38,440 
    35 39,050 
    35.5 39,680 
    36 40,310 
    36.5 40,960 
    37 41,610 

๒. อัตราค่าจ้างขั้นสูง 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0420/ว 27 ลงวันที่  6 มีนาคม 2560 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง
ที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ ได้ปรับอัตราค่าจ้างขั้นสูงของลูกจ้างของส่วนราชการ โดยลูกจ้างประจ าของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามีอัตราค่าจ้างขั้นสูง ดังนี้ 

ล าดับ กลุ่มงาน รหัส ต าแหน่ง ระดับ 
อัตรา
ค่าจ้าง
ขั้นสูง 

1 บริการพื้นฐาน 1101 พนักงานทั่วไป บ 2 21,010 

2 บริการพื้นฐาน 1102 คนสวน บ 2 21,010 

3 บริการพื้นฐาน 1103 พนักงานสถานที ่ บ 2 21,010 

4 บริการพื้นฐาน 1106 ผู้ดูแลหมวดสถานที ่ บ 2/หัวหน้า 25,670 

5 บริการพื้นฐาน 1117 พนักงานบริการ บ 2 25,670 

6 บริการพื้นฐาน 1117 พนักงานบริการ บ 2/หัวหน้า 34,110 

7 บริการพื้นฐาน 1405 พนักงานโรงพิมพ ์ บ 2 25,670 

8 บริการพื้นฐาน 1409 พนักงานบริการเอกสารทั่วไป บ 2 25,670 



 

   -๓๙- 
 

ล าดับ กลุ่มงาน รหัส ต าแหน่ง ระดับ 
อัตรา
ค่าจ้าง
ขั้นสูง 

9 สนับสนนุ 2913 พนักงานขับรถยนต ์ ส 2 34,110 

10 สนับสนนุ 2913 พนักงานขับรถยนต ์ ส 2/หัวหน้า 41,610 

 
๓. การเลือ่นขั้นค่าจ้าง  
     ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และ ที่ กค 
0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
ดังนี้ 

๑) รอบการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ให้ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าปีละ ๒ ครั้งตามรอบ
ปีงบประมาณ คือ 

รอบการประเมิน ระยะเวลา วันที่เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
รอบที่ 1 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม 1 เมษายน 
รอบที่ 2 1 เมษายน - 30 กันยายน 1 ตุลาคม 

 
๒) การพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(1) ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาเบื้องต้น โดยน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลเกี่ยวกับการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนที่เหมาะสมและข้อควรพิจารณาอื่น 
ๆ ของผู้นั้นมาประกอบการพิจารณา แล้วรายงานผลการพิจารณาพร้อมข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

(2) เมื่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างได้รับรายงานผลการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นแล้ว 
เห็นว่า 

     - ลูกจ้างประจ าผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างครึ่งขั้น 
และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ให้เลื่อนขั้นค่าจ้างแก่ผู้นั้นครึ่งขั้น  

- ลูกจ้างประจ าผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างครึ่งขั้น และมี
ผลการปฏิบัติงานอยู่ ในหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างหนึ่ งขั้น  ก็ ให้ เลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่  
ผู้นั้นหนึ่งขั้น 

ทั้งนี้ การเลื่อนขั้นดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา และให้ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุเป็นผู้สั่งเลื่อน โดยการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าของส่วนราชการให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของต าแหน่ง 

 
 



 

   -๔๐- 
 

๓) หลักเกณฑ์และวธิีการพิจารณาประเมิน 
ประเมินจากผลงานและคณุลักษณะการปฏิบัติงาน พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี ้
- ผลงาน พิจารณาจากปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความทันเวลา ความคุ้มค่าของงาน ผลลัพธ์ 

ประโยชน์ในการน าไปใช้และประสิทธิผลของงาน 
- คุณลักษณะการปฏิบัติงาน พิจารณาจากความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 

การรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจ า ความรับผิดชอบ ความร่วมมือ สภาพการมา
ปฏิบัติงาน การวางแผน ความคิดริเริ่ม 

 
๔) หลักเกณฑ์การพิจารณา 

พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง คร่ึงขั้น ในแต่ละคร้ัง พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง หนึ่งขั้น ในแต่ละคร้ัง 

ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
1. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและดว้ย
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหนา้แก่ราชการ  
๒. ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนกักว่าโทษภาคทณัฑ์ 
๓. ไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ (ความผิดเก่ียวกับ
การปฏิบัติหนา้ที่ราชการ หรือท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน) 
๔. ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
๕. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
6. ปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
๗. ไม่มาท างานสายเกินจ านวน 26 ครั้ง 
๘. มีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่
รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้ 

๑) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
๒) ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
๓) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
4) ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน 
๕) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่เกิน 

๖๐ วันท าการ 
๖) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการ

ตามหน้าที่ 
๗) ลาพักผ่อน  
๘) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๙) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดงันี้ 
1. ปฏิบัติงานตามหน้าทีไ่ด้ผลด ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดตี่อทาง
ราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
2. ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง 
หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งเปน็
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการและ
ทางราชการได้ด าเนนิการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
3. ปฏิบัติงานตามหน้าทีท่ี่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยง
อันตรายมากหรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อความปลอดภัยของ
ชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
4. ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าต าแหน่ง
หน้าที่จนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเปน็พิเศษ และ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
5. ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหนา้ที่ด้วยความตรากตร า
เหน็ดเหนื่อยยากล าบากเป็นพิเศษ และงานนัน้ได้ผลดี
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
6. ปฏิบัติงานทีไ่ด้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างใด
อย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิง่แก่ประเทศชาติ 

 

 



 

   -๔๑- 
 

๔. การได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  
(กรณีลูกจ้างประจ ามีขั้นค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง หรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ   
หรือต าแหน่ง) 
การเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าของส่วนราชการก าหนดให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของต าแหน่ง  โดยใน

กรณีที่ลูกจ้างประจ ามีขั้นค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง อยู่ก่อนรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน        
ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่ าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ดังนี้ 

“ใกล้ถึงขั้นสูง” หมายความว่า ก่อนถึงขั้นสูงของระดับต าแหน่งในแต่ละประเภทต าแหน่ง หรือ
ก่อนถึงขั้นสูงสุดไม่เกินหนึ่งขั้นของอันดับหรือต าแหน่ง 

 

การประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ  

(อัตราร้อยละของค่าจ้างที่ถึงขัน้สูงของอันดับหรือต าแหน่ง) 

คร่ึงขั้น ร้อยละ 2 
หนึ่งขั้น ร้อยละ 4 

หนึ่งขั้นคร่ึง ร้อยละ 6 

ลูกจ้างประจ าซึ่งมีขัน้ค่าจา้งใกลถ้ึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหนง่ และได้รบัการประเมินให้เลื่อนขั้นค่าจา้งเกินกว่าขั้น
ค่าจ้างที่เหลืออยู่ในอันดับหรือต าแหน่งนัน้ ให้เลื่อนขั้นที่ได้รบัการประเมินถึงขั้นสูงสุดของอันดบัหรือต าแหน่งก่อน 
และน าจ านวนขัน้ที่เหลือจากการเลื่อนขั้นดังกล่าวมาเบิกจ่ายเปน็ค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 2 กรณีเหลือคร่ึง
ขั้น หรือร้อยละ 4 กรณีเหลือหนึ่งขั้น 

 
๕. ค่าตอบแทนพิเศษ 

ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ก าหนดให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาได้รั บเงินค่าตอบแทนพิเศษ          
เป็นรายเดือน ดังนี้ 
 

ระยะเวลาปฏิบัติราชการ ได้รับในอัตรา (บาท/เดือน) 
ยังไม่ครบ 10 ป ี 5,000 บาท 

ครบ 10 ปี 6,000 บาท 

ครบ 15 ปี 7,000 บาท 

ครบ 20 ปี 8,000 บาท 

ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติหนา้ที่ราชการไม่น้อยกวา่ 3 ใน 4 ของจ านวนวนัท าการในเดือนนัน้ๆ 

 
 
 



 

   -๔๒- 
 

 
 
 

 

ตามระเบียบระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ให้ความหมายของ 
“พนักงานราชการรัฐสภา” หมายความว่า บุคคลซึ่งส่วนราชการสังกัดรัฐสภาจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เพ่ือเป็นพนักงานราชการของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาในการปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภานั้น 

พนักงานราชการรัฐสภามี ๒ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
๑. พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ได้แก่ พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงาน

ประจ าทั่วไปของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาในด้านงานบริการ งานเทคนิค งานบริหารทั่วไป งานวิชาชีพเฉพาะ 
และงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

2. พนักงานราชการรัฐสภาพิเศษ ได้แก่ พนักงานราชการรัฐสภาซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้
ความรู้หรือความเชี่ยวชาญสูงมากเป็นพิเศษเพ่ือปฏิบัติงานในเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นเฉพาะเรื่องของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา หรือมีความจ าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว 

 
๑. ค่าจ้าง  

ตามระเบียบระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ให้ความหมายของ 
“ค่าจ้าง” หมายความว่า เงินซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการรัฐสภาในการปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการสังกั ด
รัฐสภา โดยอัตราค่าจ้างของพนักงานราชการรัฐสภาให้เป็นไปตามบัญชีอัตราค่าจ้างพนักงานราชการรัฐสภา 
ดังนี้  

กลุ่มงานบริการ 
อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๐,๒๑๐ 

ขั้นต่ า ๑๐,๔๓๐ 

  กลุ่มงานเทคนิค 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๒๔,๙๓๐ 

ขั้นต่ า ๑๑,๒๘๐ 

       

 

   ค่ำจ้ำงพนักงำนรำชกำร 



 

   -๔๓- 
 

 

 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๓๔,๗๐๐ 

ขั้นต่ า ๑๐,๐๑๐ 

      กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๔๔,๕๕๐ 

ขั้นต่ า ๑๐,๘๕๐ 

        กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 

อัตรา อัตรา (บาท/เดือน) 

ขั้นสูง ๖๘,๓๕๐ 

ขั้นต่ า ๒๕,๕๙๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

   -๔๔- 
 

 
พนักงานราชการรัฐสภาในกลุ่มงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใด จะได้รับค่าจ้างจ านวน

เท่าใด ให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างของผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.ร. รับรอง
คุณวุฒิแล้วหรือผู้มีทักษะประสบการณ์ของพนักงานราชการรัฐสภา ดังนี้ 

ล าดับ คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์
อัตราค่าจ้างแรกบรรจุ 

กลุ่มงาน บาท 
1 ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 
2 ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๕,๒๐๐ 
3 วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชพีเวชกรรม 

ของแพทยสภา ที่มีก าหนดระยะเวลาการศึกษาอบรมไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
ต่อจากวุฒิปริญญาแพทยศาสตรบัณฑิต และได้รับใบประกอบวชิาชพี
เวชกรรมแล้ว หรือหนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวิชาเดียวกันกับวฒุิบัตร 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 

4 วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชพี 
ทันตกรรมของทันตแพทยสภา ที่มีก าหนดระยะเวลาการศึกษาอบรมไม่
น้อยกว่า ๓ ปี ต่อจากวฒุิปริญญา ทันตแพทยศาสตรบัณฑติ และได้รบั
ใบประกอบวิชาชีพทันตกรรมแล้ว หรือหนังสืออนุมัติบัตรในสาขาวิชา
เดียวกันกับวุฒบิัตร 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๗,๓๐๐ 

5 ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะ ๒๒,๗๕๐ 
6 ปริญญาโททั่วไป หรือเทียบเท่า บริหารทั่วไป ๒๑,๐๐๐ 
7 ปริญญาแพทยศาสตรบณัฑิต ปริญญาทันตแพทยศาสตรบัณฑิต และ

ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชพีหรือปริญญาสัตวแพทยศาสตรบัณฑิต 
วิชาชีพเฉพาะ ๒๓,๔๓๐ 

8 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ ปี ต่อ
จากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายเฉพาะปริญญาที่ ก.ร. 
ก าหนดให้ได้รับค่าจ้างตามหลักสูตร ๕ ปี 

วิชาชีพเฉพาะ ๒๐,๕๔๐ 

9 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๔ ปี ต่อ
จากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศกึษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

วิชาชีพเฉพาะ ๑๙,๕๐๐ 

10 ปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาการศึกษาไมน่้อยกว่า ๔ ปี ต่อ
จากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศกึษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

บริหารทั่วไป ๑๘,๐๐๐ 

11 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลา
การศึกษาไมน่้อยกวา่ ๓ ปตี่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมธัยมศึกษาตอนปลาย 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๘๐๐ 

12 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชัน้สูง (ป.กศ.สูง) 
และอนุปริญญา หรือประกาศนยีบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ทีม่ี
หลักสูตรก าหนดระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ ปี ต่อจากวฒุิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า ๔ ปี ตอ่จากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

บริการ/เทคนิค ๑๓,๐๑๐ 



 

   -๔๕- 
 

ล าดับ คุณวุฒิที่ ก.ร. รับรองแล้ว หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์
อัตราค่าจ้างแรกบรรจุ 

กลุ่มงาน บาท 
13 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตร

ก าหนดระยะเวลาการศึกษาไมน่้อยกว่า ๑ ปีต่อจากวฒุิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า ๓ ปตี่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 
     กรณีกลุ่มงานเทคนิคที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งมิได้ผ่าน
การเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ จะต้องมี
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบตัิไม่ต่ ากว่า ๕ ปี 

บริการ/เทคนิค ๑๑,๒๘๐ 

14 ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น และประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

บริการ ๑๐,๔๓๐ 

 
๒. การเลือ่นค่าจ้าง  
              เป็นไปตามระเบยีบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐ ให้พนักงานราชการ
รัฐสภาทั่วไปได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าจ้างประจ าปีตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน  ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
ของทุกปี ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกว่าแปดเดือน เพ่ือจูงใจ  
ให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี  

๒) ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี  
๓) การเลื่อนค่าจ้างต้องไม่เกินอัตราร้อยละหกของฐานค่าจ้างที่ได้รับ  

ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเลื่อนค่าจ้างประจ าปีให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปในสังกัด
ภายในวงเงินร้อยละสี่ของอัตราค่าจ้างที่จ่ายให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปที่มีอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา  

ของหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  ที่ ๗๖/๒๕๖๐ (ว๒๒) ลงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐ 
๑) จุดประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

เป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการบริหารพนักงานราชการรัฐสภาและน าผลการประเมินไปใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(๑) การเลื่อนค่าจ้าง 
(๒) การเลิกจ้าง 
(๓) การต่อสัญญาจ้าง 
(๔) อื่น ๆ  
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๒) ระยะเวลาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ปีละ ๒ ครั้ง ตามปี  

งบประมาณ คือ  
ครั้งที่ ๑  ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
ครั้งที่ ๒  ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 

 
๓) องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ให้ประเมินจากผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
ร้อยละ ๒๐ โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 

(๑) ปริมาณผลงาน 
(๒) คุณภาพผลงาน 
(๓) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
(๔) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
โดยในแต่ละรอบการประเมิน ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

รัฐสภามาจัดกลุ่มตามผลคะแนน โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ คือ ดี เด่น  
ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง ดังนี้  

ดีเด่น ๙๕ – ๑๐๐ คะแนน 
ดีมาก ๘๕ – ๙๔   คะแนน 
ด ี ๗๕ – ๘๔   คะแนน 
พอใช ้ ๖๕ – ๗๔   คะแนน 
ต้องปรับปรุง น้อยกว่า ๖๕ คะแนน 

๔) ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๔.๑) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน และพนักงานราชการรัฐสภาแต่

ละคนร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงานซึ่งพนักงานราชการ
รัฐสภาผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังด้วย 

๔.๒) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (๑) รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนจัดให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้พนักงานราชการรัฐสภาสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย
และผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 
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๔.๓) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมินด าเนินการ ดังนี้ 
(๑) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภาจากผลสัมฤทธิ์ของงานและ

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
(๒) จัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานราชการรัฐสภาตามล าดับคะแนนผลการประเมินแล้ว

เสนอให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรม
ของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเพ่ือน าไปใช้ในการ
บริหารงานบุคคลต่อไป 

(๓) แจ้งผลการประเมินโดยตรงแก่พนักงานราชการรัฐสภา และให้ค าปรึกษาแนะน า
แก่พนักงานราชการรัฐสภาเพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 

๓. ค่าตอบแทนพิเศษ  
ตามระเบียบระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๓ ก าหนดให้

พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปได้รับค่าตอบแทนพิเศษเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายของส่วน
ราชการสังกัดรัฐสภาเจ้าสังกัด ตามบัญชีค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ดังนี้  

พนักงานราชการรัฐสภา อัตรา (บาท/เดือน) 

กลุ่มงานบริการ ๗,๐๐๐ 

กลุ่มงานเทคนิค ๘,๐๐๐ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ๙,๐๐๐ 

กลุ่มงานวชิาชีพเฉพาะและกลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ๑๐,๐๐๐ 

 
 

๔. ค่าครองชีพชั่วคราว  
              ตามระเบียบระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ ก าหนดให้
พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับการว่าจ้างในต าแหน่งที่ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับกลุ่มงานซึ่งต้องใช้            
วุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ที่มีอัตราค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท ให้ได้รับค่าครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท แต่เมื่อรวมกับค่าจ้างแล้ว ต้องไม่เกินเดือนละ ๑๓,๒๘๕ บาท   

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

   -๔๘- 
 

 

๕. สิทธิประโยชน ์
ตามระเบียบระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๖ ก าหนดให้

พนักงานราชการรัฐสภาประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานใดอาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ ก.ร. ก าหนด  

๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๕) ค่าเบี้ยประชุม 
๖) สิทธิในการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๗) การได้รับรถประจ าต าแหน่ง 
๘) สิทธิอื่น ๆ ที่ ก.ร. ก าหนด 
 
๑) สิทธิเก่ียวกับการลา 
    ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน

ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒ ได้ก าหนดให้พนักงานราชการรัฐสภามีสิทธิลาในประเภทต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริงโดยนับแต่วันท าการ การลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันท าการ

ขึ้นไป ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลา 
หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

(๒) การลาคลอดบุตร มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ ๙๐ วัน 
(๓) การลากิจส่วนตัว มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีละไม่เกิน ๑๐ วันท าการ 
(๔) การลาพักผ่อน มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ ๑๐ วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็น

พนักงานราชการรัฐสภายังไม่ครบ ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงาน
ราชการรัฐสภามาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานราชการรัฐสภาไปแล้ว แต่ต่อมา
ได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการรัฐสภาในส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเดิมอีก 

พนักงานราชการรัฐสภาผู้ใดที่ปฏิบัติงานครบ ๑ ปีขึ้นไป และในปีที่ผ่านมาพนักงานราชการ
รัฐสภาผู้นั้นมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สามารถน าวันลา
พักผ่อนที่เหลือซึ่งยังไม่ได้ลามาสะสมได้ แต่วันลาพักผ่อนที่น ามาสะสมต้องไม่เกิน ๕ วันท าการ โดยเมื่อรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วจะต้องไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 

(๕) กำรลำเพ่ือรับรำชกำรทหำรในกำรเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชำทหำร เข้ำรับกำร
ระดมพล หรือเพื่อทดลองควำมพรั่งพร้อมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร ทั้งนี้ เมื่อพ้นจำกกำรเข้ำรับ
กำรตรวจเลือกหรือเตรียมพล ให้รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน ๗ วัน 
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(๖) การลาเพ่ือไปอุปสมบท หรือประกอบพิธีฮัจญ์ พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับการจ้าง

ต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๔ ปี มีสิทธิลาเพื่อไปอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ได้จ านวน ๑ ครั้ง ตลอดช่วงเวลาของ
การมีสถานภาพเป็นพนักงานราชการรัฐสภา โดยการลาอุปสมบทมีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน และการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์มีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ตามระยะเวลาที่ใช้ในการประกอบศาสนกิจตามหลักการของ
ศาสนาอิสลาม ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติการลาดังกล่าวตามความเหมาะสม เพ่ือไม่ให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

๒) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
    ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓ ได้ก าหนดให้พนักงานราชการรัฐสภามีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา ดังนี้ 

(๑) ลาป่วย ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน ส่วนที่เกิน ๓๐ วัน มีสิทธิ
ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย 
ประกันสังคม 

(๒ ) ลาคลอดบุตร ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วัน และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

 (๒/๑) การลาไปช่วยเหลือคู่สมรสที่คลอดบุตร ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่คู่สมรส 
คลอดบุตร ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ แต่เป็นการลาเมื่อพ้น ๓๐ วัน นับแต่วันที่คู่สมรส
คลอดบุตร ไม่ให้ได้ค่าจ้างระหว่างลา เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างลานั้นก็ได้ 
แต่ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 

(๓) ลากิจส่วนตัว ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๑๐ วัน 
(๔)  การลาพักผ่อนประจ าปี ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่ เกินระยะเวลาที่ก าหนด

ในข้อ ๒ (๔) ของประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(๕) การลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหารเข้ารับการ 
ระดมพล หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วัน 

(๖) การลาเพ่ือไปอุปสมบท และการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้   
ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

ในกรณีที่พนักงานราชการรัฐสภาเข้าท างานไม่ถึง ๑ ปี ให้ทอนสิทธิที่จะได้รับค่าจ้างการลากิจ
ส่วนตัว และการลาพักผ่อนประจ าปีลงตามส่วนของจ านวนวันที่จ้าง 

 
 
 
 
 
 



 

   -๕๐- 
 

 
๓) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔ ได้ก าหนดให้พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับอนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการปกติหรืออยู่ปฏิบัติงานในวันหยุดสุดสัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษ มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการของข้าราชการโดยอนุโลม  

๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕ ได้ก าหนดให้ พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจ
อนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการโดยอนุโลม  

๕) ค่าเบี้ยประชุม 
ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๖ ได้ก าหนดให้ให้พนักงานราชการรัฐสภาที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
กรรมการหรืออนุกรรมการหรือเลขานกุารหรือผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ แล้วแต่
กรณี มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมายว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการโดยอนุโลม  

๖) สิทธิในการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๘ ได้ก าหนดให้สิทธิในการขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของพนักงาน
ราชการรัฐสภา โดยให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  

๗) สิทธิอื่น ๆ ท่ี ก.ร. ก าหนด 
(๑) เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการได้รับสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗ ได้ก าหนดให้ พนักงานราชการรัฐสภาที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
ประสงค์จะให้เข้ารับการฝึกอบรม สัมมนาทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมของส่วนราชการโดยอนุโลม  

(๒) การได้รับเงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย เนื่องจากการท างาน
ให้ราชการ ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการไดร้ับสิทธปิระโยชน์ของพนักงานราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๙ ก าหนดให้พนักงานราชการรัฐสภาได้รับเงินทดแทนกรณีประสบอันตราย เจ็บป่วย 
หรือสูญหาย เนื่องจากการท างานให้ราชการ โดยในระหว่างที่พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. ๒๕๓๗ ยังไม่มี
ผลใช้บังคับกับพนักงานราชการรัฐสภา หากพนักงานราชการรัฐสภาประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย 
เนื่องจากการท างานให้ราชการให้พนักงานราชการรัฐสภามีสิทธิได้รับเงินทดแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
อัตราการจ่ายเงินทดแทนในหมวด ๒ แห่งพระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. ๒๕๓๗ และให้น ากฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย หรือการป่วยเจ็บ เพราะเหตุปฏิบัติราชการเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับ



 

   -๕๑- 
 

การลามาใช้บังคับกับพนักงานราชการรัฐสภาโดยอนุโลม ทั้งนี้ ส าหรับการเบิกจ่ ายเงินทดแทนให้เบิกจ่าย         
จากงบประมาณแผ่นดินไปพลางก่อน 
   ในกรณีที่พนักงานราชการรัฐสภาประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหายให้พนักงาน 
ราชการรัฐสภา หรือผู้มีสิทธิตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน ยื่นค าร้องขอเงินทดแทนต่อส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาที่พนักงานราชการรัฐสภาสังกัดปฏิบัติงานอยู่ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ประสบอันตราย 
เจ็บป่วย หรือสูญหาย แล้วแต่กรณี เว้นแต่พนักงานราชการรัฐสภาที่ประสบอันตราย เจ็บป่วย หรือสูญหาย 
ก่อนวันที่หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขฉบับนี้มีผลใช้บังคับ ให้พนักงานราชการรัฐสภาหรือผู้มีสิทธิตาม
กฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน ยื่นค าร้องภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ประกาศนี้ใช้บังคับ ทั้งนี้ การยื่นค า
ร้องขอใช้สิทธิให้กรอกขอ้ความในแบบ ก.ร./สป.๑ และ ก.ร./สป.๒ และทางราชการอาจส่งตัวพนักงานราชการ
รัฐสภาเข้ารับการรักษาพยาบาลได้ตามความจ าเป็น  

 

๖. การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง และค่าตอบแทนการออกจากงาน 
๑) การเลิกจ้าง 

พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปผู้ใดซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว 
มีผลการประเมินผลการปฏิบัตงิาน ๒ ครั้งติดต่อกันต่ ากว่าระดับดี โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า ๑ 
ปี ถือว่าผู้นั้นไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัตงิาน ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเหน็เสนอหวัหน้าส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาเพื่อพิจารณาด าเนินการสั่งเลิกจ้างต่อไป 

๒) การต่อสัญญาจ้าง  
ผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ย

ย้อนหลังตามสัญญาจ้างไม่ต่ ากว่าระดับดี ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอหัวหน้าส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาพิจารณาสั่งจ้างต่อไป  

๓) ค่าตอบแทนการออกจากงาน 
ตามประกาศ ก.ร. เรื่อง หลักเกณฑ์การได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานของพนักงาน

ราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ก าหนดว่า ในกรณีที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงาน
ราชการรัฐสภาทั่วไปผู้ใดก่อนครบก าหนดเวลาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปดังกล่าว 
ให้พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปผู้นั้นได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด ดังนี้ 

(1) พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๔ เดือน แต่ไม่ครบ ๑ ปี 
ให้ได้รับค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 

(2) พนักงานราชการรฐัสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานตดิต่อกนัครบ ๑ ปี แต่ไม่ครบ ๓ ปี ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 

(3) พนักงานราชการรฐัสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานตดิต่อกนัครบ ๓ ปี แต่ไม่ครบ ๖ ปี ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจ านวนหกเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 

(4) พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๖ ปี แต่ไม่ครบ ๑๐ ปี ให้
ได้รับค่าตอบแทนจ านวนแปดเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 

(5) พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๑๐ ปีขึ้นไป ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนจ านวนสิบเท่าของอัตราค่าจ้างที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 



 

   -๕๒- 
 

 
 
 
 
 
       บุคลำกรส ำนักนโยบำยและแผน แต่งกำยตำมข้อปฏิบัติและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
เป็นกำรรักษำวินัยตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ รวมถึงเพ่ือให้เกิดภำพลักษณ์ที่ดี
ต่อผู้มำติดต่อรำชกำรและประชำชนทั่วไป โดยมีผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
ควบคุมดูแลกำรแต่งกำยของบุคลำกรให้เป็นไปตำมข้อปฏิบัติที่ก ำหนด ดังนี้ 
       วันจันทร์และวันอังคำร หรือวันที่มีกำรประชุมวุฒิสภำ หรือวันที่มีกำรประชุมร่วมกันของรัฐสภำ 
ให้ข้ำรำชกำรแต่งกำยตำมข้อปฏิบัติและระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรเป็นกำรรักษำวินัย ตำม
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำปฏิบัติรำชกำร 



 

   -๕๓- 
 

วันพุธและวันพฤหัสบดี ให้ข้ำรำชกำรแต่งกำยชุดสุภำพตำมประเพณีนิยมและกำลเทศะ 
ปฏิบัติตำมระเบียบแผนของทำงรำชกำร เพ่ือให้เกิดภำพลักษณ์ที่ดีต่อผู้มำติดต่อรำชกำรและประชำชน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

   -๕๔- 
 

วันศุกร์ ขอควำมร่วมมือใหข้้ำรำชกำรแต่งกำยด้วยผำ้ไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติในกำรแต่งกำยในเวลำรำชกำร หำกผู้ใดแต่งกำยชุดเครื่องแบบ
ข้ำรำชกำรไม่ถูกต้องตำมระเบียบรำชกำรหรือแต่งกำยไม่สุภำพเรียบร้อยหรือไม่เหมำะสมกับกำลเทศะ  
ให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนด ำเนินกำรตักเตือนผู้ใต้บังคับบัญชำให้ปฏิบัติตำมระเบียบดังกล่ำว หำกผู้นั้นยังฝ่ำฝืน
ระเบียบให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนรำยงำนพฤติกรรมดังกล่ำวต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 
 
 



 

   -๕๕- 
 

เหตุผลในกำรทบทวน ปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
 นำงสำวสุภำวดี มงคลธรรมกุล ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน ในฐำนะที่ปรึกษำ

คณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส ำนัก
นโยบำยและแผน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ได้ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร 
STRONGฯ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๘ เพื่อท ำกำรทบทวนปัญหำอปุสรรคในกำรปฏิบัติงำนดำ้นกำรบริหำรงำนด้ำนบุคคล
ของส ำนักนโยบำยและแผนที่ผ่ำนมำ ในวันจันทร์ที่ ๒๑ เมษำยน ๒๕๖๘ เวลำ ๑๐.๐๐ นำฬิกำ ณ ห้อง
ประชุมส ำนักนโยบำยและแผน ชั้น ๙ อำคำรรัฐสภำ (สว.) 

 
 
 
 
 
 
 
โดยมีเหตุผลในกำรทบทวน/ปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนฯ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำร

ปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ปัจจุบัน ดังนี้ 
 ๑. เนื่องจำกมีกำรปรับปรุงโครงสร้ำง/ภำรกิจงำนของส ำนัก ส่งผลให้บทบำทและหน้ำที่ของแต่

ละต ำแหน่งเปลี่ยนแปลงไป จึงจ ำเป็นต้องปรับปรุงคู่มือด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องกับระดับ
ต ำแหน่งใหม่ เพ่ือควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน 
    ๒. มีกำรน ำ กฎหมำย ระเบยีบ ข้อบังคบั และบนัทึกแจง้เวียนที่เกี่ยวข้องบรรจุไว้ในคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบรหิำรงำนบุคคลเพิ่มเติมเพื่อใหเ้กดิควำมรัดกุมและโปรง่ใสมำกขึ้น ไดแ้ก ่ 
                       ๑) กฎ ก.ร. ว่ำด้วยวินัยขำ้รำชกำรรฐัสภำสำมญั พ.ศ. ๒๕๕๕  
                       ๒) ระเบยีบ ก.ร.ว่ำด้วยเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรฐัสภำสำมัญ (ฉบับที่ ๒)              
                       ๓) บันทกึแจ้งเวียน เรื่อง ข้อปฏิบัติด้ำนกำรแต่งกำยของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
     ๔) บันทึกแจ้งเวียน เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรส ำนักนโยบำยและแผน 
                         ๕) บันทึกแจ้งเวียน เรื่อง มำตรกำร กรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคตดิเชื้อ 
                            ไวรสัโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 
     ๖) บนัทึกแจ้งเวียน เรือ่ง ทบทวนแนวทำงกำรขออนญุำตลำไปต่ำงประเทศ 

 ๓. มีกำรปรับปรุงขั้นตอนกำรตรวจสอบสถิติวันลำของข้ำรำชกำร เพ่ือให้กำรตรวจสอบสถิติ        
วันลำของข้ำรำชกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และสะดวกต่อกำรรำยงำนข้อมูล รวมทั้งสอดคล้องกับ
ระบบงำนปัจจุบัน จึงได้มีกำรปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้ชัดเจนและทันสมัยมำกยิ่งขึ้น 

 ๔. มีกำรปรับคู่มือให้ครอบคลุมวิธีปฏิบัติงำนตำมระบบใหม่ เช่น กำรใช้ระบบดิจิทัลหรือ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ ในกำรบริหำรงำนบุคคล  

   
 
 
 



 

   -๕๖- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๕๗- 
 

ประกำศส ำนักนโยบำยและแผน 
เรื่อง นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมหลักธรรมำภิบำลของส ำนักนโยบำยและแผน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 
 
 
 
 



 

   -๕๘- 
 

กฎ ก.ร. ว่ำด้วยวินัยข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

   -๕๙- 
 

ระเบียบ ก.ร.ว่ำด้วยเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ (ฉบับท่ี ๒) 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

   -๖๐- 
 

ข้อปฏิบัติด้ำนกำรแต่งกำยของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 
 
 
 

 
 

 



 

   -๖๑- 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๖๒- 
 

มำตรกำร กรณีสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำด 
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

   -๖๓- 
 

 

ทบทวนแนวทำงกำรขออนุญำตลำไปต่ำงประเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คณะทาํงานขบัเคลือ่นองค�กร STRONG จติพอเพยีงต�านทจุรติ
ส�งเสรมิคณุธรรมและความโปร�งใสของสาํนกันโยบายและแผน

ประจาํป�งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘

ด�านการบริหารงานบุคคล

สํานักนโยบายและแผน 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา


