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คาํนาํคาํนาํ

คูม่อืการปฏบิติังานบริหารทรัพยากรบคุคล 

              คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคลเล่มนี� จัดทาํขึ�น
เพื�อเป� นแนวทางให้แก่บุคลากรสํานักงานประธานวุฒิสภาในการดําเนินงาน
ที�เกี�ยวข้องการบริหารราชการแผ่นดินที�กาํหนดให้หน่วยงานของรัฐจําเป� น
ต้องมีระบบการดาํเนินการทรัพยากรบุคคลที� มีประสิทธิภาพโปร่งใส
และตอบสนองต่อบริบทการเปลี�ยนแปลงของสังคม และนโยบายภาครัฐ
โดยเฉพาะอย่างยิ�งในส่วนของสํานักงานประธานวุฒิสภา ซึ�งมีบทบาทสําคัญ
ในการสนบัสนนุภารกจิดา้นนติบิญัญตัขิองวุฒสิภา การบริหารทรัพยากรบุคคล
จึงถือเป� นกลไกหลักในการส่งเสริมการดําเนินงานให้เป� นไปอย่างราบรื�น
มีคุณภาพ และมีมาตรฐาน
              การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักงานประธานวุฒิสภาในป� งบประมาณ พ.ศ. 2568 เป� นอีกหนึ�งก้าว
สําคัญของการพัฒนาองค์กรภาครัฐให้มีความทันสมัย โปร่งใส และมี
สมรรถนะสูงในการตอบสนองต่อภารกิจของรัฐสภาการมีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที�เป� นระบบและมีมาตรฐานจะช่วยส่งเสริมการดําเนินงาน
ใหเ้ป� นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และตอบสนองต่อความคาดหวังของประชาชน
อย่างยั�งยืน
             สุดท้ายนี� หวังเป� นอย่างยิ�งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี�จะเป� น
ประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที�ทุกท่านในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปใช้เป� น
แนวทางเพื�อให้การดาํเนินงานเป� นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ
แนวปฏิบัติที�ดีต่อไป

สํานกังานประธานวุฒิสภา

มิถุนายน 2568
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การแบง่ส่วนราชการการแบง่ส่วนราชการ
ภายในสํานักงานประธานวุฒสิภาภายในสํานักงานประธานวุฒสิภา
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ส่วนที�หนึ�งส่วนที�หนึ�ง
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1.1 การแบง่ส่วนราชการ
สํานกังานประธานวุฒสิภา แบง่ส่วนราชการภายในออกเป� น 6 กลุม่งาน*

ประกอบดว้ย
1) กลุม่งานบริหารทั�วไป 
2) กลุม่งานประธานวุฒสิภา
3) กลุม่งานรองประธานวุฒิสภา คนที�หนึ�ง
4) กลุม่งานรองประธานวุฒสิภา คนที�สอง
5) กลุม่งานนโยบายและขอ้มลู
6) กลุม่งานรับเรื�องราวร้องทกุข์          

โครงสร้างการบริหาร

* ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบง่ส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหน้าที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563
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เลขาธิการวุฒิสภา

รองเลขาธิการวุฒิสภา

ผูอํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภา

กลุมงาน

รองประธานวุฒิสภา 
คนท่ีสอง

กลุมงานนโยบายและขอมูล

กลุมงาน

รองประธานวุฒิสภา 

คนท่ีหน่ึง

กลุมงาน

นโยบายและขอมูล
กลุมงาน

รับเร่ืองราวรองทุกข

กลุมงาน

ประธานวุฒิสภา

กลุมงาน

บริหารท่ัวไป



(1) ผูบ้งัคับบัญชากลุม่งาน  1 อัตรา

(2) เจ้าพนกังานธุรการ  3 อัตรา

(1) ผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงาน 1 อัตรา

(2) นติิกร  3 อัตรา

(3) วิทยากร 3 อัตรา

(4) เจ้าพนักงานธุรการ      4 อัตรา

(5) ชว่ยราชการ 9 อัตรา
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1.2 กรอบอัตรากําลงัของสํานกังานประธานวุฒสิภา

 1) ผู้อํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภา                       จํานวน 1 อัตรา

  2) กลุ่มงานบริหารทั�วไป                                              จํานวน 4 อัตรา

3) กลุม่งานประธานวุฒสิภา                                          จํานวน 11 อัตรา

    ช่วยราชการ                                                           จํานวน  9 อัตรา
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(1) ผูบ้งัคับบญัชากลุ่มงาน 1 อัตรา

(2) นติิกร  2 อัตรา

(3) วิทยากร 2 อัตรา

(4) เจ้าพนกังานธุรการ      4 อัตรา

(5) ชว่ยราชการ 4 อัตรา

4) กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที�หนึ�ง                      จํานวน 9 อัตรา

(1) ผูบ้งัคับบญัชากลุ่มงาน 1 อัตรา

(2) นติิกร  2 อัตรา

(3) วิทยากร 2 อัตรา

(4) เจ้าพนกังานธุรการ      4 อัตรา

(5) ชว่ยราชการ 4 อัตรา

5) กลุม่งานรองประธานวุฒสิภา คนที�สอง                      จํานวน 9 อัตรา

     ช่วยราชการ                                                          จํานวน 4 อัตรา

     ช่วยราชการ                                                          จํานวน 4 อัตรา
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(1) ผูบ้งัคับบญัชากลุ่มงาน 1 อัตรา

(2) นติิกร  3 อัตรา

(3) วิทยากร 2 อัตรา

(4) เจ้าพนกังานธุรการ      2 อัตรา

6) กลุม่งานนโยบายและข้อมลู                                       จํานวน 8 อัตรา

(1) ผูบ้งัคับบญัชากลุ่มงาน 1 อัตรา (ว่าง)*

(2) นติิกร  4 อัตรา

(3) วิทยากร 2 อัตรา

(4) เจ้าพนกังานธุรการ      2 อัตรา

(5) พนักงานราชการ 1 อัตรา

7) กลุม่งานรับเรื�องราวร้องทกุข์                                   จํานวน 10 อัตรา

**กรอบอัตรากาํลงั 

ข้าราชการ               จํานวน 51 ราย 
พนักงานราชการ      จํานวน   1 ราย
ช่วยราชการ             จํานวน 17 ราย

**ขอ้มลู ณ เดอืนมถินุายน 2568
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บทบาทหน้าที�และอํานาจบทบาทหนา้ที�และอํานาจ
ของสํานักงานประธานวุฒสิภาของสํานักงานประธานวุฒสิภา

คูม่อืการปฏบิตังิานบริหารทรัพยากรบคุคล | หนา้ 8

ส่วนที�สองส่วนที�สอง
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บทบาทหนา้ที�และอํานาจของสํานักงานประธานวุฒิสภา** ดงันี�

          (1) ดาํเนนิการเกี�ยวกบังานสารบรรณและธุรการทั�วไปของสํานกั 
         (2) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานด้านเลขานุการเพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�
ของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
        (3) เสนอความเห็นเพื� อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา
ในการกาํหนดนโยบาย การประสานนโยบาย รวมทั�งติดตามผลการดาํเนินงาน
ตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และรองประธาน วุฒิสภา
         (4) ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภาผู้แทนราษฎร หน่วยงาน องค์กร
และสถาบันต่าง ๆ ทั�งภาครัฐและเอกชน เพื�อใหร้าชการของวุฒิสภาดาํเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย
           (5) วิเคราะหแ์ละเสนอความเหน็เพื�อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒสิภา
และรองประธานวุฒิสภา เกี�ยวกบังานในหน้าที�
          (6) ค้นคว้าทางวิชาการ และวิเคราะหส์ถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ
สังคม และความมั�นคง ทั�งในและต่างประเทศ
           (7) ดาํเนนิการรับเรื�องราวร้องทกุขห์รือร้องเรียนของประชาชนและวิเคราะห์
สรุปความเหน็ กอ่นนาํเสนอประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
         (8) จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลในส่วนที�เกี�ยวกับเรื�องราว
ร้องทุกข์หรือร้องเรียนของประชาชน
          (9) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา
และรองประธานวุฒิสภา
          (10) ดาํเนินการเกี�ยวกับการสรุปและเผยแพร่ผลงานของประธานวุฒิสภา 
และรองประธานวุฒิสภา
          (11) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานด้านเลขานุการเพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�
ของคณะกรรมการตามที�ประธานวุฒสิภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย
         (12) ปฏิบัติงานอื�นใดตามที�ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
มอบหมาย
          (13) ปฏิบตังิานอื�นที�ไดรั้บมอบหมาย

** ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563
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2.1 กลุม่งานบริหารทั�วไป มีหนา้ที�ความรับผดิชอบเกี�ยวกบั

          (1) ดาํเนนิการเกี�ยวกบังานสารบรรณและธุรการทั�วไปของสํานกั
          (2) ดาํเนนิการเกี�ยวกบังานพัสด ุครุภัณฑ์ การเงนิและงบประมาณประจํา
งวดของสํานัก
         (3) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื�องต้น
ของสํานกั
        (4) ดาํเนินการเกี�ยวกับการจัดทาํแผนงานและงบประมาณ รวมถึง
การประสานงานด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
และสถิติของสํานัก
        (5) ดาํเนินการเกี�ยวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงาน
ของสํานัก
         (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย

** ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563

2.2 กลุม่งานประธานวุฒิสภา มีหนา้ที�ความรับผิดชอบเกี�ยวกบั

           (1) ดาํเนนิการเกี�ยวกบังานเลขานกุารเพื�อสนับสนุนการปฏิบติัหนา้ที�ของ
ประธานวุฒิสภา
           (2) ดาํเนนิการตรวจสอบ กลั�นกรอง วิเคราะห ์และเสนอความเหน็เรื�องที�
นาํเสนอประธานวุฒิสภา
          (3) ดาํเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื�อประกอบการ
พิจารณาในหน้าที�ของประธานวุฒิสภา
          (4) ดาํเนินการจัดทาํกาํหนดนัดหมาย ขั�นตอนการเข้าพบ และตรวจ
การปฏิบัติงานประจําวัน และประจําสัปดาห์ รวมทั�งสรุปผลงานประจําสัปดาห์
ของประธานวุฒิสภา
           (5) ดาํเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่ประธานวุฒิสภา
ในงานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ
            (6) ดาํเนนิการร่างคาํกลา่วถวายพระพรชยัมงคล สุนทรพจน์ สาร คาํนยิม 
คํากล่าวเป� ดงาน ป� ดงาน คาํอวยพร คาํบรรยายทางวิชาการ และเอกสาร
ประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ
           (7) ปฏิบตังิานดา้นบริการทั�วไปและดา้นธุรการทั�วไปใหแ้กป่ระธานวุฒสิภา
         (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย
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** ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563

2.3 กลุ่มงานรองประธานวุฒสิภา คนที�หนึ�ง มหีนา้ที�ความรับผดิชอบเกี�ยวกบั

           (1) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานเลขานุการเพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�ของ
รองประธานวุฒสิภา
           (2) ดาํเนนิการตรวจสอบ กลั�นกรอง วิเคราะห ์และเสนอความเหน็เรื�องที�
นาํเสนอรองประธานวุฒิสภา
          (3) ดาํเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื�อประกอบการ
พิจารณาในหน้าที�ของรองประธานวุฒิสภา
          (4) ดาํเนินการจัดทาํกาํหนดนัดหมาย ขั�นตอนการเข้าพบ และตรวจการ
ปฏิบัติงานประจําวัน และประจําสัปดาห์ รวมทั�งสรุปผลงานประจําสัปดาห์ของ
รองประธานวุฒสิภา
          (5) ดาํเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่รองประธาน
วุฒิสภาในงานรัฐพิธีและพิธีการตา่ง ๆ
          (6) ดาํเนินการร่างคาํถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คาํนิยม 
คํากล่าวเป� ดงาน ป� ดงาน คาํอวยพร คาํบรรยายทางวิชาการ และเอกสาร
ประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณต์า่ง ๆ
           (7) ปฏิบัติงานด้านบริการทั�วไปและด้านธุรการทั�วไปให้แก่รองประธาน
วุฒิสภา
           (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย

2.4 กลุม่งานรองประธานวุฒิสภา คนที�สอง มีหนา้ที�ความรับผดิชอบเกี�ยวกับ

           (1) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานเลขานุการเพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�ของ
รองประธานวุฒิสภา
           (2) ดาํเนนิการตรวจสอบ กลั�นกรอง วิเคราะห ์และเสนอความเหน็เรื�องที�
นําเสนอรองประธานวุฒิสภา
          (3) ดาํเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื�อประกอบการ
พิจารณาในหน้าที�ของรองประธานวุฒิสภา
           (4) ดาํเนินการจัดทาํกาํหนดนัดหมาย ขั�นตอนการเข้าพบ และตรวจการ
ปฏิบัติงานประจําวัน และประจําสัปดาห์ รวมทั�งสรุปผลงานประจําสัปดาห์ของ
รองประธานวุฒิสภา
          (5) ดาํเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่รองประธาน
วุฒิสภาในงานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ
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** ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563

        (6) ดาํเนินการร่างคาํถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คํานิยม 
คํากล่าวเป� ดงาน ป� ดงาน คาํอวยพร คาํบรรยายทางวิชาการ และเอกสาร
ประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่างๆ
         (7) ปฏิบัติงานด้านบริการทั�วไปและด้านธุรการทั�วไปให้แก่รองประธาน
วุฒิสภา
         (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย

2.5 กลุม่งานนโยบายและขอ้มลู มีหนา้ที�ความรับผดิชอบเกี�ยวกบั
         (1) เสนอแนะและจัดทาํนโยบายของประธานวุฒสิภา
          (2) ดาํเนนิการประสานนโยบาย ตดิตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏบัิตงิาน
ของหนว่ยงานในสังกดัวุฒสิภา ตามที�ประธานวุฒิสภามอบหมาย
        (3) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานโครงสร้างพิเศษตามนโยบายของประธาน
วุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
         (4) เร่งรัด ตดิตาม และรายงานผลการดาํเนนิงานของหนว่ยงานการสั�งการ
และกจิการพิเศษอื�น ๆ ที�ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย
         (5) รวมรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ กลั�นกรองเรื�อง รวมทั�งเสนอ
ความเหน็ในเรื�องตา่ง ๆ  ตามที�ประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒสิภา และคณะกรรมการ
ที�ประธานวุฒิสภามอบหมาย
         (6) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื� อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�
ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการที�ประธาน
วุฒิสภา
มอบหมาย
         (7) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานด้านเลขานุการ เพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�
ของคณะกรรมการที�ประธานวุฒสิภามอบหมาย
         (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย

2.6 กลุ่มงานรับเรื�องราวร้องทกุข ์มหีนา้ที�ความรับผิดชอบเกี�ยวกับ

         (1) ดาํเนินการรับเรื�องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเป� นธรรมต่อ
ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
         (2) ดาํเนนิการตรวจสอบ กลั�นกรองข้อเทจ็จริงเบื�องตน้ และสรุปเรื�องราว
ร้องทุกข์ตา่ง ๆ พร้อมทั�งข้อเสนอแนะ แลว้นําเสนอประธานวุฒิสภา รองประธาน
วุฒิสภา เพื�อพิจารณาส่งให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา
ประธานคณะกรรมาธิการสามญัประจําวุฒสิภา คณะกรรมการที�ประธานวุฒิสภา
มอบหมาย และส่วนราชการตา่ง ๆ
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** ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ
     ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563

         
        (3) ดาํเนินการติดตามผลการดาํเนินงานในเรื�องราวร้องทุกข์ ต่าง ๆ 
เพื�อนาํเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และผูร้้องทกุข์
        (4) ดาํเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลเรื�องราวร้องทุกข์
ของประชาชน
         (5) ดาํเนินการเกี�ยวกับงานเลขานุการเพื�อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที�ของ
คณะกรรมการที�ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
         (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื�น
ที�เกี�ยวข้องหรือที�ไดรั้บมอบหมาย
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หลกัเกณฑก์ารบริหารงานบคุคลหลกัเกณฑก์ารบริหารงานบุคคล
  ของสํานกังานประธานวุฒสิภาของสํานกังานประธานวุฒสิภา

คูม่อืการปฏบัิติงานบริหารทรัพยากรบคุคล | หนา้ 16

ส่วนที�สามส่วนที�สาม
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      หมายถึง กฎ ระเบียบ หรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที�กาํหนดขึ�น เพื�อใช้ในการ
บริหารงานบุคคลเกี�ยวกับ “บุคลากร” หรือ “เจ้าหน้าที�” ที�ปฏิบัติงานภายใน
สํานักงานประธานวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ�งรวมถึงการบรรจุ
แต่งตั�ง เงินเดือน ค่าตอบแทน การประเมินผล การเลื�อนตาํแหน่ง การลงเวลา
ปฏิบัติราชการ และการขออนุญาต ตลอดจนการลงโทษ ทางวินัย หรือการออก
จากราชการ เป� นตน้ 

หลกัเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของสํานกังานประธานวุฒิสภา
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3.1 ข้อปฏบัิตกิารสแกนลายนิ�วมือในการลงเวลาปฏบิติัราชการและการขออนุญาต
      3.1.1 การลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านเครื�องสแกนลายนิ�วมือ
               กรณีการลืมบัตรประจําตัวข้าราชการรัฐสภาสามัญ (บัตรแสดงตน) 
ให้ดาํเนินการลงเวลาสแกนลายนิ�วมือตามปกติของวันทาํการนั�น และขอรับรอง
การลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบhttps://pis.pariament.go.th  ในวันทาํการ
ถดัไป เวลาเริ�มปฏบิตัริาชการ 08.30 นาฬิกา หลงัจากเวลา 08.31 – 10.30 นาฬิกา 
ถือว่ามาปฏิบัติราชการสาย และหากลงเวลาปฏิบัติราชการภายหลังเวลา
10.30 นาฬิกา ถือว่าขาดราชการครึ�งวัน ต้องยื�นใบลาป� วยครึ�งวันช่วงเช้า
ในระบบ
      3.1.2 การเสนอขออนุญาตวันลาประเภทต่าง ๆ (ลาพักผ่อน ลาป� วย
ลากิจส่วนตัวลาเล็ก)
              1) การลาพักผ่อน ให้ดาํเนินการลาในระบบการลาสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา https:// leave senate .go .th/  ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลาํดับชั�นจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า 3 วันทาํการ 
และเมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ถ้ามีเหตุจําเป� นที�จะต้องลา
อย่างเร่งด่วนให้ประสานกับกลุ่มงานบริหารทั�วไปเพื� อรายงานให้ผู้อํานวยการ
สํานักทราบ 
กรณีที�ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานลา ให้เสนอผู้อํานวยการสํานักโดยตรง
             2)  การลาป� วย  ให้ดาํ เนินการลาในระบบการลา สํา นักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา https:// leave .senate .go .th/  ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลาํดับชั�นจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือ ในวันที�ลา กรณีมีเหตุจําเป� น
ให้ดาํ เ นินการวันแรกที� มาปฏิบัติ ราชการหรือถ้ ามี เหตุติดราชการหรือมี
การปฏิบัติงานราชการที�เร่งด่วนให้ดาํเนินการภายใน ๓ วันทําการ และขอให้
แจ้งด้วยวาจาต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทุกครั�งเพื� อดาํเนินการส่งเรื�องผ่าน
ในระบบถึงผู้อํานวยการสํานักต่อไป

**ระเบียบ ก.ร. ว่าดว้ยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕



             3) การลากิจส่วนตัว ให้ดาํเนินการลาในระบบการลา สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชาตาม
ลาํดับชั�นจนถึงผู้มี อํานาจอนุญาตก่อนวันลากิจส่วนตัว ไม่น้อยกว่า 1 วัน
ทาํการ และเมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ กรณีไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทัน ให้ เสนอใบลาพร้อมระบุ เห ตุผลความจํา เป� น ไ ว้แล้วหยุด
ราชการไปก่อนก็ ได้  แต่ต้อง ชี� แจง เหตุผลให้ผู้ มี อํานาจอนุญาตทราบ
โดยเร็วหรือดาํเนินการในวันแรกที�มาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน 3 วัน
ทาํการนับจากวันแรกที�มาปฏิบัติราชการ

คูม่อืการปฏบัิติงานบริหารทรัพยากรบคุคล | หน้า 19

              4) การขออนุญาตไปปฏบิตัภิารกจิส่วนตวัในเวลาราชการ (ใบลาเลก็) 
              การขออนุญาตไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัวในเวลาราชการรวม
แล้วไม่เกิน 2 ชั�วโมง ให้ดาํเนินการลาในระบบการลา สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา https://leave.senate.go.th/ ต่อ ผู้บังคับบัญชาชั�นต้นเพื� อ
พิจารณาอนุญาตก่อนออกนอกสถานที�ในวันที�ประสงค์จะขออนุญาตเท่านั�น
หากผู้บังคับบัญชาชั�นต้นไม่อยู่ ให้เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาชั�นเหนือขึ�นไป
พิจารณาอนุญาต ทั� งนี�  กรณี ที� ขออนุญาตออกนอกสถานที�ก่อนเวลา
เลิกงานและไม่กลับเข้าปฏิบัติราชการอีก จะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ
เพื� อบันทึกเวลาปฏิบัติราชการก่อนออกนอกสถานที�ทุกครั�ง

[1]การประชุมผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ครั�งที� 1/2568 เมื�อวันพุธที� 5 กมุภาพันธ์ 2568



ตัวอย่างตัวอย่าง

ขั�นตอนขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการรลา 
ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

คูม่อืการปฏบิตังิานบริหารทรัพยากรบคุคล | หน้า 20



04 ผู้อํานวยการสํานักฯ อนุญาตเรียบร้อยแล้ว เรื�องจะย้อนกลับ
ไปยังข้าราชการผู้ลา เพื�อทราบผลการพิจารณา 

ขั�นตอนที�สี�

เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) เข้าไปดําเนินการในแบบ
การลาพักผ่อน ก่อนวันลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ กรอก
รายละเอียดช่วงวันเวลาที�ต้องการลา

01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง

ข้าราชการผู้ลา ส่งเรื�อง เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด
เพื�อลงนามในระบบ02

ขั�นตอนที�สาม

03 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ส่งเรื�อง เรียน ผู้อํานวยการ
สํานักงานประธานวุฒิสภา เพื�อพิจารณาอนุญาตในระบบ

4 ขั�นตอน4 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการรลาพักผ่อน 
ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

คูมื่อการปฏบิตังิานบริหารทรัพยากรบคุคล | หนา้ 21



04 ผู้อํานวยการสํานักฯ อนุญาตเรียบร้อยแล้ว เรื�องจะย้อนกลับไป
ยังข้าราชการผู้ลา เพื�อทราบผลการพิจารณา 

ขั�นตอนที�สี�

เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) ให้ดําเนินการส่งใบลา
ก่อนหรือในวันที�ลา กรอกรายละเอียดเหตุผล (กรณีมีเหตุจําเป�น
ให้ดําเนินการในวันแรกที�มาปฏิบัติราชการ กรอกรายละเอียดพร้อม
เหตุผลในการขอลาป�วย พร้อมแนบใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 

01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง

ข้าราชการผู้ลา ส่งเรื�อง เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด
เพื�อลงนามในระบบ02

ขั�นตอนที�สาม

03 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ส่งเรื�อง เรียน ผู้อํานวยการ
สํานักงานประธานวุฒิสภา เพื�อพิจารณาอนุญาตในระบบ

4 ขั�นตอน4 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการลาป�วย 
ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

คูม่อืการปฏบัิติงานบริหารทรัพยากรบคุคล | หน้า 22



04 ผู้อํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภาอนุญาตเรียบร้อยแล้ว
เรื�องจะย้อนกลับไปยังข้าราชการผู้ลา เพื�อทราบผลการพิจารณา 

ขั�นตอนที�สี�

เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) เข้าไปดําเนินการในแบบ
การลากิจส่วนตัว ก่อนวันลากิจ ส่วนตัวไม่น้อยกว่า 1 วันทําการ
กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลา ที�ต้องการลา พร้อมเหตุผล
ประกอบในการขอลากิจส่วนตัว

01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง

ข้าราชการผู้ลา ส่งเรื�อง เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด
เพื�อลงนามในระบบ02

ขั�นตอนที�สาม

03 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ส่งเรื�อง เรียน ผู้อํานวยการ
สํานักงานประธานวุฒิสภา เพื�อพิจารณาอนุญาตในระบบ

4 ขั�นตอน4 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการรลากิจส่วนตัว 
ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

คูม่อืการปฏบิติังานบริหารทรัพยากรบคุคล | หน้า 23



04 ผู้อํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภา ลงนามเรียบร้อยแล้ว
ส่งเรื�อง เรียน รองเลขาธิการวุฒิสภา ที�ควบคุมกํากับดูแล
เพื�อพิจารณาอนุญาตในระบบ

ขั�นตอนที�สี�

เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) เข้าไปดําเนินการในแบบ
การลาคลอดบุตร กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที�ต้องการลา01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง

ข้าราชการผู้ลา ส่งเรื�อง เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด
เพื�อลงนามในระบบ02

ขั�นตอนที�สาม

03 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ส่งเรื�อง เรียน ผู้อํานวยการ
สํานักงานประธานวุฒิสภา เพื�อพิจารณาอนุญาตในระบบ

5 ขั�นตอน5 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการรลาคลอดบุตร
ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

05
รองเลขาธิการวุฒิสภา ที�ควบคุมกํากับดูแลอนุญาต 
เรียบร้อยแล้ว เรื�องจะย้อนกลับไปยัง ข้าราชการผู้ลา 
เพื�อทราบผลการพิจารณา

ขั�นตอนที�ห้า

คูม่อืการปฏบัิติงานบริหารทรัพยากรบคุคล | หนา้ 24



04 เลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม ในคําสั�งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
อนุญาตเรื�อง ขอลาออกจากราชการ เรียบร้อยแล้ว สํานักบริหาร
งานกลางดําเนินการแจ้งเวียนในระบบ (e-office) เพื�อให้ทราบ
โดยทั�วกัน

ขั�นตอนที�สี�

ข้าราชการที�ประสงค์จะขอลาออกจากราชการกรอกแบบฟอร์ม
หนังสือขอลาออกจากราชการ (แบบฟอร์มของสํานัก
บริหารงานกลางในระบบอินทราเน็ต)

01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง
ข้าราชการผู้ขอลาออก จัดทําบันทึกเรียนรองเลขาธิการ
วุฒิสภา ที�ควบคุมกํากับดูแล ผ่าน ผู้อํานวยการสานักฯ
และผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด เพื�อลงนาม

02

ขั�นตอนที�สาม

03

รองเลขาธิการวุฒิสภาที�ควบคุมกํากับดูแลสฯนักฯ ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว

4 ขั�นตอน4 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับ
การขอลาออกจากราชการ)

ผู้ลาจัดทําบันทึก เสนอ ผู้อํานวยการสานักฯ ผ่าน ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานที�สังกัด เพื�อลงนาม เรียน ผู้อํานวยการสํานักบริหาร
งานกลางเพื�อให้ดําเนินการจัดทําเรื�องการขอลาออกจากราชการ
เรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื�อพิจารณาอนุญาต ทั�งนี� ต้องแนบ
แบบฟอร์มหนังสือขอลาออกจากราชการ ไปด้วย

คูมื่อการปฏบิตังิานบริหารทรัพยากรบคุคล | หน้า 25



04 ผู้อํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภาอนุญาต เรียบร้อยแล้ว
เรื�องจะย้อนกลับไปยังข้าราชการผู้ลาเพื�อทราบผลการพิจารณา

ขั�นตอนที�สี�

เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) เข้าไปดําเนินการใน
หน้าต่างการแสดงผลการพิจารณาอนุมัติการลาของข้อมูลส่วนตัว
เกี�ยวกับเรื�องการลาของแต่ละบุคคล และกรอกรายละเอียด
ช่วงวันเวลาที�ต้องการยกเลิกวันลาในแบบใบขอยกเลิกวันลา
พร้อมเหตุผลประกอบในการขอยกเลิกวันลา

01
ขั�นตอนที�หนึ�ง

ขั�นตอนที�สอง
ข้าราชการผู้ขอยกเลิกวันลา
ส่งเรื�อง เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัด
เพื�อลงนามในระบบ

02

ขั�นตอนที�สาม

03

4 ขั�นตอน4 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การขอยกเลิกวันลา

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว
ส่งเรื�อง เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภา
เพื�อพิจารณาอนุญาต ในระบบ
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         3.1.3 การไปฝ� กอบรม/สัมมนา/งานอื�น ๆ นอกสถานที�ในชว่งเวลาปฏบิตัิ
ราชการ
                 ปกติเฉพาะในส่วนที�ไม่ได้ใช้งบประมาณของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาใหข้้าราชการของสํานกังานประธานวุฒิสภาผูม้คีวามประสงคจ์ะไปเขา้รับ
การฝ� กอบรม/สัมมนา/ร่วมงานอื�น ๆ จัดทําบันทึกเหตุผลความจําเป� นในการ
ไปอบรม/สัมมนา ฯลฯ ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และเสนอผู้อํานวยการ
สํานักงานประธานวุฒิสภา เพื� อพิจารณาอนุญาต และแจ้งเรื�องดังกล่าวให้
กลุม่งานบริหารทั�วไปทราบ เพื�อบริหารจัดการเรื�องการรับรองการลงเวลาปฏบิติั
ราชการตอ่ไป
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         3.1.4 การส่งรายชื�อข้าราชการเข้าร่วมกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
                 ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารจัดการส่งรายชื�อข้าราชการ
ภายในกลุ่มงานเข้าร่วมกิจกรรมให้เป� นไปด้วยความเรียบร้อย และขอความ
ร่วมมือให้ข้าราชการสํานักงานประธานวุฒิสภาทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง
ๆ ที�สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดด้วย
         3.1.5 ความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที�ราชการ
                    เนื�องจากเวลาการปฏบิตัหินา้ที�ราชการเริ�มตั�งแตเ่วลา 08.30 นาฬิกา
ถึง 16.30 นาฬิกา ดังนั�น จึงขอให้ข้าราชการสํานักงานประธานวุฒิสภาทุกคน 
มีความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที�ในความรับผิดชอบตั�งแต่เวลา 08.30 นาฬิกา
เป� นต้นไป
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        3.2 การปฏิบัติตามมาตรการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
                 เรื�อง มาตรการกรณีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื�อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19) ตามหนังสือสํานักบริหารงานกลาง ที� สว
0003.03/ว 1635 ลงวันที� 5 ตลุาคม 2565 และทกุฉบบัที�สํานักบริหารงานกลาง
ไดม้กีารแจ้งเวียนผา่นระบบ https://sarabansenate.go.th/login  ในเรื�องดงักลา่วฯ
ทั�งนี�  ให้ข้าราชการของสํานักงานประธานวุฒิสภา ถือปฏิบัติตามหนังสือ
แจ้งเวียนอย่างเคร่งครัด หากมีการฝ� าฝ� นหรือรายงานข้อความอันเป� นเท็จหรือ
ปกป� ดข้อเท็จจริงที�ควรแจ้ง อาจถูกดาํเนินการทางวินัยตามระเบียบของ
ทางราชการ

         3.3 ขอ้ปฏิบัตดิา้นการแตง่กายของบคุลากรสํานกังานเลขาธกิารวุฒิสภา[1]
               1) บุคลากรชาย
                (1) วันที�มีการประชุมวุฒิสภาให้แต่งกายเครื�องแบบข้าราชการ
(สีกากี) ตามประกาศประธาน รัฐสภาว่าด้วยเครื�องแบบข้าราชการรัฐสภา 
พ.ศ. 2554 
                 (2) วันศุกร์ขอความร่วมมือให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย
                (3) วันอื�น ๆ แต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม
และกาลเทศะ
                - เสื�อเชิ�ต เสื�อผ้าไทย (แขนยาว หรือแขนสั�น)
                  - กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบร้อย สีเขม้ เชน่ ดาํ กรมท่า เป� นตน้
 (งดผ้ายีนส์)
                - รองเท้าหุ้มส้น
             2) บุคลากรหญิง
                (1) วันที�มีการประชุมวุฒิสภาให้แต่งกายเครื�องแบบข้าราชการ
(สีกากี) ตามประกาศประธานรัฐสภาว่าด้วยเครื�องแบบข้าราชการรัฐภา
 พ.ศ. 2554
                (2) วันศุกร์ขอความร่วมมือให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย
              (3) วันอื�น ๆ แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม
และกาลเทศะ
                 - เสื�อเชิ�ต เสื�อผ้าไทย (แขนยาว หรือแขนสั�น)
                 - กระโปรงไม่ควรสั�นเหนือเข่า (ไม่รัดรูป/งดผ้ายีนส์)
                 - กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบร้อย (ไม่รัดรูป) สีเข้ม เช่น ดาํ
กรมท่า เป� นต้น (งดผ้ายีนส์)
                 - รองเท้าหุ้มส้น

[1]การประชุมผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ครั�งที� 1/2568 เมื�อวันพุธที� 5 กมุภาพันธ์ 2568
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            ทั�งนี� เพื�อให้การปฏิบัติราชการของบุคลากรสํานักงานประธานวุฒิสภา
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป� นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และเป� นการรักษาวินัย ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา 
พ .ศ .  2554 รวมถึง เพื� อ ให้ เกิดภาพลักษณ์ที� ดี ต่อผู้ มา ติดต่อราชการ 
และประชาชนทั�วไป ให้ผู้ อํานวยการสํานักเป� นผู้ควบคุมดูแลการแต่งกาย
ของบุคลากรให้เป� นไปตามข้อปฏิบัติที�กาํหนด

3.4 บัญชีเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามญั

         เมื�อบุคคลใดได้รับการบรรจุและแต่งตั�ง ให้เป� นข้าราชการรัฐสภาสามัญ
ผู้ นั�นจะได้ รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทตาํแหน่ง
ที� ได้ รับการบรรจุและแต่งตั�งการได้ รับเงินเดือนตลอดอายุราชการของ
ข้ าราชการ รัฐสภาสามัญนั� น จ ะ เป� น ไปตามพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบ
ข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. 2554 และ (ฉบับที�  2) พ.ศ. 2558 ซึ�งกล่าวถึง
หลักเกณฑ์และเงื�อนไขในการได้ รับเงินเดือน ในช่วงเวลาต่าง ๆ ของ 
การรับราชการตั�งแต่เริ�มเข้ารับราชการ การมีคุณวุฒิเพิ� มขึ�นหรือสูงขึ�น
การเลื�อนระดับตาํแหน่ง พระราชบัญญัติฉบับนี�  จึงเป� นสิ�งที� ข้าราชการ
รัฐสภาสามัญควรศึกษาไ ว้  เ พื� อส ร้างความเข้ า ใจในเ รื� อง การได้ รับ
เงิน เดือนในป� จ จุบัน ได้มีการกาํหนดบัญชี เงิน เดือนสําหรับข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 4 บัญชี ตามประเภทตาํแหน่งและระดับตาํแหน่งในบัญชี
เงินเดือนขั�นต�าขั�นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี�

ตําแหน่งประเภทบริหาร

บาท บาท 

ขั�นสงู 
ขั�นตํ�า

ขั�นตํ�าชั�วคราว

74,320 
51,140 
24,400 

76,800 
56,380 
29,980 

ระดับ ต้น สงู 
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3.5 บญัชเีงินเดอืนแรกบรรจุ
         อัตราเงินเดือนแรกบรรจุของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ได้มีการกาํหนด
อัตราค่าตอบแทนเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ ที� ก.ร. รับรอง ตามหนังสือ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที�  55/2557 (ว20) ลงวันที� 24
พฤษภาคม 2567 เรื�อง การกาํหนดอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิ ที� ก.ร. 
รับรอง โดยอัตราเงิน เดือนแรกบรรจุจะ มีลักษณะเป� น ช่วง กล่าวคือ 
ไม่ได้มี เพียงอัตราเดียว แต่มีการกาํหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุขั�นต�า
สําหรับแต่ละคุณวุฒิไว้ ดังนั�น ผู้ที�ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการจึงสามารถ
ได้รับเงินเดือนตามช่วงเงินเดือนที�  กาํหนดไว้ขึ�นอยู่กับคุณวุฒิที�ใช้ในการ
บรรจุเข้ารับราชการตาํแหน่งที�บรรจุและคุณสมบัติที�ผู้ นั�นมี ตามที�  ก.ร.
กาํหนด โดยอัตราเงินเดือนสําหรับคุณวุฒิที�  ก.ร. รับรอง (สถานศึกษา
ในประ เทศ)  เ พื� อการบรรจุและแต่งตั� ง เป� นข้ าราชการ รัฐสภาสามัญ
บังคับใช้ ตั�งแต่ วันที�  1 พฤษภาคม 2568 ดังนี�

ตําแหน่งประเภทอํานวยการ

บาท บาท 

ขั�นสงู 
ขั�นตํ�า

ขั�นตํ�าชั�วคราว

59,500 
26,660 
19,860 

70,360 
32,850 
24,400 

ระดับ ต้น สงู 

ตําแหนง่ประเภทวิชาการ

บาท บาท บาท บาท บาท 

ขั�นสงู 
ขั�นตํ�า

ขั�นตํ�าชั�วคราว 

26,900 
8,340 
7,140 

43,600 
15,050 
13,160 

58,390 
22,140 
19,860 

69,040 
31,400 
24,400 

76,800 
43,810 
29,980 

ระดับ ปฏิบติัการ ชาํนาญการ ชาํนาญการพเิศษ เชี�ยวชาญ ทรงคณุวุฒ ิ

ตําแหนง่ระเภททั�วไป

บาท บาท บาท บาท 

ขั�นสงู 
ขั�นตํ�า

21,010 4,870 
38,750 
10,190 

54,820 
15,410 

69,040 
48,220 

ระดับ ปฏิบติังาน ชาํนาญงาน อาวุโส ทักษะพเิศษ
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ลําดับที� คณุวุฒิ ประเภทและ
ระดับตําแหนง่

อัตรา
เงินเดือน
(บาท)

1 ปรญิญาเอกหรอืเทียบเท่า 
วชิาการ

ระดบัปฏิบติัการ 25,410

2

ปรญิญาวทิยาศาสตรก์ารแพทยพ์ื�นฐานหรอื
ปรญิญาวทิยาศาสตรมหาบณัฑิต ฉพาะสาขาวชิา
ที�กําหนดที�มหีลักสตูรการศึกษาไมน้่อย กวา่ 2 ป� 
ต่อจากวุฒปิรญิญาวทิยาศาสตรบณัฑิต 

วชิาการ 
ระดบัปฏิบติัการ 21,180

3
ประกาศนยีบตัรชั�นสงูที�มหีลักสตูรการศึกษา
 ไมน้่อยกวา่ 1 ป� ต่อจาก ปรญิญาโท ในขอ้ 5 

วชิาการ 
ระดบัปฏิบติัการ 22,410

4
ปรญิญาโทที�มหีลักสตูรกําหนดเวลาศึกษา
 ไมน้่อยกวา่ 2 ป� ต่อจากวุฒปิรญิญาตรี
เฉพาะที�กําหนด ในขอ้ 9 

วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ 22,410

5 ปรญิญาโททั�วไป หรอืเทียบเท่า 
วชิาการ 

ระดบัปฏิบติัการ 21,180

6 ปรญิญาเภสชัศาสตรบณัฑิต (หลักสตูร 6 ป�) วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ 21,180

7
ประกาศนยีบตัรขั�นสงูที�มหีลักสตูรกําหนด
เวลาศึกษา ไมน่อ้ยกวา่ 1 ป� ต่อจากวุฒิ
ปรญิญาตรเีฉพาะที�กําหนด ในขอ้ 9 

วชิาการ 
ระดบัปฏิบติัการ 20,110

8
ประกาศนยีบตัรขั�นสงูหรอืประกาศนยีบตัร
บณัฑิตที�มหีลักสตูร การศึกษาไมน่อ้ยกวา่ 1 ป� 
ต่อจากวุฒปิรญิญาตรทัี�วไป ในขอ้ 10 

วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ 19,120

9

ปรญิญาตรทีี�มหีลักสตูรกําหนดเวลาศึกษา
ไมน้่อยกวา่ 5 ป� ต่อจากวุฒ ิประกาศนยีบตัร
มธัยมศึกษาตอนปลายเฉพาะปรญิญาที� ก.ร. 
กําหนดใหไ้ดร้บัเงินเดอืนตามหลักสตูร 5 ป� 

วชิาการ 
ระดบัปฏิบติัการ 19,120

10
ปรญิญาตรทีี�มหีลักสตูรกําหนดเวลาศึกษา
ไมน้่อยกวา่ 4 ป� ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบตัร
มธัยมศึกษาตอนปลายหรอืเทียบเท่า 

วชิาการ ระดบัปฏิบติัการ 18,150
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11

อนุปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรของสว่นราชการต่าง ๆ
ที�มหีลักสตูร กําหนดระยะเวลาศึกษาไมน้่อยกวา่ 3 ป� 6 เดอืน
ต่อจากวุฒ ิประกาศนียบตัรมธัยมศึกษาตอนปลาย 
หรอืเทียบเท่า 

ทั�วไป ระดบัปฏิบติังาน 14,340

12

ประกาศนียบตัรวชิาชพีชั�นสงู (ปวส.) หรอือนปุรญิญา
หรอืประกาศนยีบตัรของสว่นราชการต่าง ๆ 
ที�มหีลักสตูรกําหนดระยะเวลา ศึกษาไมน้่อยกวา่ 3 ป� 
ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบตัรมธัยมศึกษาตอนปลาย 
หรอืเทียบเท่า 

ทั�วไป ระดบัปฏิบติังาน 13,920

13

ประกาศนียบตัรวชิาชพีเทคนิค (ปวท.) และอนปุรญิญา
หรอืประกาศนยีบตัร ของสว่นราชการต่าง ๆ 
ที�มหีลักสตูรกําหนดระยะเวลา ศึกษาไมน้่อยกวา่ 2 ป� 
ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบตัรมธัยมศึกษาตอนปลาย หรอื
ไมน้่อยกวา่ 4 ป� ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบตัรมธัยมศึกษา
ตอนต้น หรอืเทียบเท่า 

ทั�วไป ระดบัปฏิบติังาน 13,130

14

ประกาศนียบตัรวชิาชพี (ปวช.) หรอืประกาศนียบตัร
ที�มหีลักสตูรกําหนดระยะเวลาศึกษาไมน่อ้ยกวา่ 1 ป� 
ต่อจากวุฒปิระกาศนยีบตัร มธัยมศึกษาตอนปลาย 
หรอืไมน่อ้ยกวา่ 3 ป� ต่อจากวุฒ ิประกาศนียบตัร
มธัยมศึกษาตอนต้น หรอืเทียบเท่า 

ทั�วไป ระดบัปฏิบติังาน 11,380
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3.6 เงินเพิ�มการครองชพีชั�วคราว
         เงินเพิ� มการครองชีพชั�วคราวถูกกาํหนดขึ�นเพื� อช่วยให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจําที�มีรายได้ต�าได้รับค่าตอบแทนที�เพียงพอต่อการดาํรงชีพ
โดยถือเป� นการกาํหนดค่าตอบแทนขั�นต�าในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิเพิ�มการครองชีพชั�วคราว 
พ.ศ. 2567
         สรุปการได้ รับเงินเพิ� มการครองชีพชั�วคราวสําหรับข้าราชการ
และลูกจ้างประจําที�มีวุฒิการศึกษาต�ากว่าปริญญาตรี มีดังนี�
            1)หากมีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึง 14,600 บาท จะได้รับเงินเพิ�ม
การครองชีพชั�วคราว เดือนละ 2,000 บาท แต่เมื�อรวมกับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างแล้วต้องไม่เกิน 14,600 บาท
         2)หากมีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึง 11,000 บาท จะได้รับเงินเพิ� ม
การครองชีพชั�วคราวเพิ� มขึ�นจนถึง 11,000 บาท
           ทั�งนี� การปรับปรุงดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั�งแต่วันที� 1 พฤษภาคม
2567 เป� นต้นไป

3.7 การเลื�อนเงินเดือน
          การเลื�อนเงินเดือนของข้าราชการ สํานักงานประธานวุฒิสภา สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาเป� นการดาํเนินการ ตาม กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื�อนเงินเดือน
พ.ศ. 2555 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที� 55/2555 
(ว 24) ลงวันที� 20 มิถุนายน 2555 เรื�อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ตามผลการปฏิบัติราชการ 
และที� 47/2558 (ว18) ลงวันที� 22 พฤษภาคม 2558 เรื�อง กาํหนดค่ากลาง
ฐานในการคํานวณและช่วงเงินเดือนสําหรับการเลื�อนเงินเดือนในแต่ละประเภท
และระดับตําแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื�อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 
การเลื�อนเงินเดือนเป� นการจ่ายค่าตอบแทนหรือการขึ�นเงินเดือนตามผลงาน
เมื�อข้าราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบการประเมินรัฐจะจ่ายค่าตอบแทน
เ พิ� มขึ� น เ พื� อ เป� นการตอบแทนการทาํงานและส ร้ างแรง จูง ใจ ให้ กั บ
ข้ า ร าชการการ เลื� อน เงิ น เดื อน ในแต่ ล ะ รอบ

คณุวุฒ ิ ชว่งเงินเดือน (บาท/เดือน) ค่าตอบแทน (บาท/เดือน) 

ตํ�ากวา่ระดบัปรญิญาตร ี 11,380 – 14,600 เงินเดือน+ค่าครองชพี ≤ 14,600 

มากกวา่ 14,600 ไดร้บัเฉพาะเงินเดอืน 
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การประเมินนั�น นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติราชการแล้ว
ยังพิจารณาข้อมลูอื�น ๆ ประกอบดว้ย ไดแ้ก่ข้อมลู การลา พฤตกิรรม การมาทํางาน
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป� นข้าราชการและข้อควร
พิจารณาอื�น ๆ โดยในแต่ละรอบการประเมินนั�นข้าราชการแต่ละคนจะ
สามารถได้รับการเลื�อนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการ
คํานวณ ซึ�งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป
         1) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
            ในหนึ�งป� งบประมาณกาํหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ป� ละ 2 รอบ และกาํหนดการเลื�อนเงินเดือนไว้ เพียงป� ละ 2 ครั�งเ ท่านั�น 
โดยสามารถสรุปได้ดังนี�

รอบการประเมนิ ระยะเวลา วนัที�เลื�อนเงินเดือน

รอบที� 1 1 ตลุาคม – 31 มนีาคม 1 เมษายน

รอบที� 2 1 เมษายน – 30 กันยายน 1 ตลุาคม

       2) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ
           ให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่
            (1) ผลสัมฤทธิ�ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน 
ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที�กาํหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70
          (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลัก
ที�  ก .ร .  กาํหนดและสมรรถนะที� เกี�ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามที�
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภากาํหนด
        3) หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื�อนเงินเดือน
            ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ�งจะได้รับการพิจารณาเลื�อนเงินเดือน
ในแต่ละครั�งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี�
            (1) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต�ากว่าระดับพอใช้
หรือร้อยละ 60
            (2) ไม่ถูกสั�งลงโทษทางวินัยที�หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
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             (3) ไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ (ความผิดเกี�ยวกับ
การปฏิบัติหน้าที�ราชการ หรือทาํให้ เ สื�อมเสียเกียรติศักดิ�ของตําแหน่ง
หน้าที�ราชการของตน)
             (4) ไม่ถูกสั�งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
             (5) ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
             (6) ปฏิบัติราชการเป� นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
             (7) ไม่มาทาํงานสายเกิน จํานวน 26 ครั�ง 
             (8) มีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึง
วันลา ดังต่อไปนี� 
                  (8.1) ลาไปศึกษา ฝ� กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
                  (8.2) ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ
                  (8.3) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์
                  (8.4) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน
                  (8.5) ลาป� วยซึ�งจําเป� นต้องรักษาตัวเป� นเวลานาน ไม่เกิน
60 วันทําการ
                  (8.6) ลาป� วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการ
ตามหน้าที�
                  (8.7) ลาพักผ่อน 
                  (8.8) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
                  (8.9) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การนับ
จํานวนวันลาสําหรับการลาป� วยและลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทําการ

การขออนุญาตลาป� วย

ผู้มอํีานาจอนุญาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา - ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
- ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด

ตามที�เหน็สมควรลาป�วยเกิน 
 60 วนั

ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
ที�ควบคมุกํากับดแูลสาํนกั

- ผูอํ้านวยการสาํนกัในสงักัด 60 วนั

ผูอํ้านวยการสาํนกังานประธานวุฒสิภา - ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด 60 วนั
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         - การลาป� วยตั�งแต่  30 วันขึ�นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์
ซึ�งเป� นผู้ได้ขึ�นทะเบียน และรับใบอนุญาตเป� นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
แนบไปกับใบลาด้วย 
         - การลาป� วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป� นการลาครั�งเดียวหรือหลายครั�ง
ติดต่อกัน ถ้ามีผู้มี อํานาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั�งให้มี ใบรับรองของ
แพทย์ฯ ก็ได้ 
         - การลาป� วยที�เข้าข่ายลักษณะป� วยจําเป� นคือการลาติดต่อกันเกิน
15 วันขึ�นไป 
         - การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทาํการ
หมายเหตุ 
            กรณี ในวันแรกที�มาปฏิบัติราชการถ้ามีเหตุติดราชการหรือมี
การปฏิบัติราชการที�เร่งด่วนทาํให้ไม่สามารถเข้าระบบไปดาํเนินการลาป� วย
ได้ให้ดาํเนินการลาภายใน ๓ วันทาํการ พร้อมแจ้งด้วยวาจาต่อผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานทุกครั�งเพื�อดาํเนินการส่งเรื�องผ่านในระบบถึงผู้อํานวยการสํานักฯ

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง : ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา
พ.ศ. ๒๕๕๕
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การขออนญุาตลาพักผ่อน

ผู้มอํีานาจอนญุาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา
- ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
- ขา้ราชการทกุตําแหน่งในสงักัด

ตามจาํนวนที�มวีนัลาสะสม
ของแต่ละบุคคล

ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
ที�ควบคมุกํากับดแูลสาํนกั - ผูอํ้านวยการสาํนกัในสงักัด

ผูอํ้านวยการสาํนกังานประธานวุฒสิภา - ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด

หลักเกณฑ์การลา ดังนี�
        1. ลาในป� งบประมาณหนึ�งได้ 10 วันทาํการ เว้นแต่ข้าราชดังต่อไปนี�
ไม่มีสิทธิลาในป� ที�ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน
           1.1 ผู้ซึ�งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป� นข้าราชการครั�งแรก
           1.2 ผู้ซึ�งลาออกจากราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ
           1.3 ผู้ซึ�งถูกสั�งให้ออกจากราชการในกรณีอื�น นอกจากกรณี
ในการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณี
ปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก
        2. ข้าราชการผู้ ใดมิได้ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ
10 วันทาํการ ให้สะสมวันที�ยังมิได้ลาในป� นั�นรวมเข้ากับป� ต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในป� ป� จจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ
สําหรับผู้ที� รับราชการติดต่อกันมาแล้วน้อยกว่า 10 ป�  หรือไม่เกิน 30 วัน
ทาํการสําหรับผู้ที� รับราชการติดต่อกันมาแล้ว 10 ป� ขึ�นไป
        3. การนับวันลาให้นับเฉพาะวันทาํการ

        หมายเหตุ  กรณีมี เหตุผลและความจําเป� นต้องการลาเร่งด่วน
ให้ประสานรายงานผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที�สังกัดทราบ เพื� อเสนอใบลา
ถึงผู้อํานวยการสํานักโดยตรงแต่ถ้ามีราชการจําเป� นเกิดขึ�นผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอํานาจอนุญาตสามารถเรียกตัวข้าราชการที�ลาพักผ่อนมาปฏิบัติ
ราชการระหว่างการลาได้
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ผู้มอํีานาจอนุญาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา - ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
- ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด

ตามที�เหน็สมควร ลากิจสว่นตัว
เกิน ๔๕ วนั

ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
ที�ควบคมุกํากับดแูลสาํนกั - ผูอํ้านวยการสาํนกัในสงักัด 30 วนั

ผูอํ้านวยการสาํนกักฎหมาย - ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด 30 วนั

การขออนุญาตลากิจส่วนตัว

ผู้มอํีานาจอนุญาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา
- ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
- ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด 30 วนั

ที�ปรกึษาฯ/รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
ที�ควบคมุกํากับดแูลสาํนกั - ผูอํ้านวยการสาํนกัในสงักัด 30 วนั

ผูอํ้านวยการสาํนกังานประธานวุฒสิภา - ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด 30 วนั

การขออนุญาตลาคลอดบุตร

หมายเหตุ 
             การลาคลอดบุตร ผู้ลาจะลาล่วงหน้าก่อนไปคลอดบุตร หรือลาหลัง
จากการคลอดบุตรเรียบร้อยแล้ว ทําได้ทั�ง 2 กรณี 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง : ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา 
พ.ศ. 2555
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ผู้มอํีานาจอนุญาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา - ขา้ราชการทกุตําแหน่งในสงักัด 150 วนั

ผูม้อํีานาจในการลากจิส่วนตัวเพื�อเลี�ยงดูบุตรต่อเนื�องจากการลาคลอด

ผูม้ีอํานาจอนุญาตในการลาไปชว่ยเหลือภริยาที�คลอดบุตร

ผู้มอํีานาจอนญุาตลา ผูล้า จาํนวนวนัที�อนญุาตครั�งหนึ�ง 
ไมเ่กินที�กําหนดไวใ้นระเบยีบ

เลขาธกิารวุฒสิภา - ขา้ราชการทกุตําแหน่งในสงักัด 15 วนั



7 ขั�นตอน7 ขั�นตอน

สอบถามรายละเอียดเพิ�มเติมที�กลุ่มบริหารทั�วไป โทร. 0 2831 9431

การปฏิบัติเกี�ยวกับการรลาคลอดบุตรวต่อเนื�องจาก
การลาคลอดในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

ขั�นตอนที�สาม

ผูบ้งัคับบญัชากลุ่มงานฯ ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว สง่เรื�อง เรยีน ผูอํ้านวยการ
สาํนกัฯ เพื�อลงนามในระบบ

ขั�นตอนที�สี�

รองเลขาธกิารวุฒสิภาที�ควบคมุกํากับดแูล ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว ผูล้าดาํเนินการ
จดัพมิพแ์บบใบลากิจสว่นตัว เพื�อเลี�ยงดบุูตรฯ ในระบบการลาเพื�อแนบเรื�อง

ขั�นตอนที� ห้า

ผูอํ้านวยการสาํนกัฯ ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว สง่เรื�อง เรยีน รองเลขาธกิารวุฒสิภา 
ที�ควบคมุกํากับดแูลฯ เพื�อลงนามในระบบ

ขั�นตอนที�หก

ผู้ลาจัดทําบันทึก เสนอ ผู้อํานวยการสาํนักฯ ผ่าน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ที�สงักัด เพื�อลงนาม เรยีน ผูอํ้านวยการสาํนักบรหิารงานกลาง เพื�อใหด้าํเนนิการ 
จดัทําเรื�องเรยีน เลขาธกิารวุฒสิภา เพื�อพจิารณาอนุญาต ต่อไป ทั�งนี� ต้องแนบ
แบบใบลากิจสว่นตัวเพื�อเลี�ยง ดบุูตรฯ ที�จดัทําในระบบการลาด้วย 

ขั�นตอนที� เจ็ด

เลขาธกิารวุฒสิภา พจิารณาอนญุาต เรยีบรอ้ยแล้ว กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล
สาํนักบรหิารงานกลางดาํเนินการ แจ้งเรื�อง ให้กลุ่มงานบรหิารทั�วไปสาํนักฯ
ทราบ เพื�อจะไดแ้จง้ใหข้า้ราชการผูล้า ทราบผลการพจิารณา ต่อไป

ขั�นตอนที�สอง

ขา้ราชการผูล้า สง่เรื�อง เรยีน ผูบ้งัคับบญัชา
กลุ่มงาน ที�สงักัด เพื�อลงนามในระบบ

ขั�นตอนที�หนึ�ง
เป�ดระบบการลา (Leave.senate.go.th) เขา้ไปดําเนินการ
ในแบบการลากิจส่วนตัว  กรอกรายละเอียดช่วงวันเวลาที�
ต้องการลา พรอ้มเหตุผลประกอบการลา (หรอืกรอกแบบ
ฟอร์มของสาํนักบริหารงานกลาง ผ่าน ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั�น)
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ผูม้อํีานาจอนญุาตในการขอลาออกจากราชการ

ผูม้อํีานาจอนญุาตลา ผูล้า

เลขาธกิารวุฒสิภา    - ขา้ราชการทกุตําแหนง่ในสงักัด

หมายเหตุ 
                ข้าราชการผู้ขอลาออก จะต้องยื�นหนังสือขอลาออก ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
ในกรณีที�ยื�นหนังสือขอลาออก น้อยกว่า 30 วัน ต้องมีเหตุผลและความจําเป� น
อันสมควร จึงจะอนญุาตใหล้าออกจากราชการได้

3.6 กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

      1) พระราชบญัญตัิระเบยีบขา้ราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554
      2) กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื�อนเงนิเดือน พ.ศ. 2555
      3) ประกาศรัฐสภา เรื�อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกาํหนดหน้าที�
ความรับผดิชอบ ของส่วนราชการ ในสังกดัสํานกังานเลขาธิการวุฒสิภา พ.ศ. 2563
      4) ระเบียบ ก.ร. ว่าดว้ยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2555



การทบทวน ป� ญหาและอุปสรรคการทบทวน ป� ญหาและอุปสรรค
ในการปฏบิตังิานที�ผา่นมาในการปฏบิตังิานที�ผา่นมา
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ส่วนที�สี�ส่วนที�สี�
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4.1 การทบทวน ป� ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานที�ผ่านมา

             การทบทวนป� ญหาและการปรับปรุงคู่มือการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักงานประธานวุฒิสภา ประจําป� งบประมาณ พ.ศ. 2568 มีเป� าหมาย
หลักคือ การดาํเนินการตามแนวทางการเพิ�มประสิทธิภาพ และความโปร่งใส
ตามหลักการบริหารราชการแผ่นดินของหน่วยงานภาครัฐ จําเป� นต้องมีระบบ
การจัดการทรัพยากรบคุคลที�มปีระสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได ้และตอบสนอง
ต่อบริบทการเปลี�ยนแปลงของสังคมและนโยบายภาครัฐ โดยเฉพาะอย่างยิ�ง
ในส่วนของสํานักงานประธานวุฒิสภา ซึ�งมีบทบาทสําคัญในการสนับสนุน
ภารกิจด้านนิติบัญญัติของวุฒิสภา การบริหารทรัพยากรบุคคล จึงถือเป� น
กลไกหลักในการส่งเสริมการดําเนินงานให้เป� นไปอย่างราบรื�น 
มีคุณภาพ และมีมาตรฐานเดียวกัน 
             สํานกังานประธานวุฒสิภา จึงได้จัดใหมี้การทบทวนป� ญหาและอุปสรรค
ในการบริหารงานที�ผา่นมาจากการประชมุของสํานกังานประธานวุฒสิภา เมื�อวันที�
4 มิถุนายน พ.ศ. 2568 ซึ�งมีนายวุฒิชัย วงศ์เมธีสุเมธ ผู้อํานวยการสํานักงาน
ประธานวุฒิสภา เป� นประธาน มีวาระการประชุมเกี�ยวกับการทบทวนและวิเคราะห์
ป� ญหาและอุปสรรค ในการดาํเนินงานบริหารทรัพยากรบุคคลในป� งบประมาณ
ที�ผ่านมา โดยมีวัตถุประสงค์เพื�อพัฒนาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ�งขึ�น โดยประเด็นสําคัญที� ได้ รับการทบทวน ได้แก่ ความไม่สมดุล
ระหว่างโครงสร้างอัตรากําลังและภารกิจ จากการประชุมพบว่าการจัดสรร
อัตรากาํลัง ยังไม่สอดคล้องกับภารกิจที�เพิ� มขึ�นของสํานักงาน ส่งผลให้เกิด
ภาระงานที�ไม่เหมาะสมต่อบุคลากรบางส่วน และมีช่องว่างในการปฏิบัติงาน
บางด้าน ป� ญหาดังกล่าวส่งผลต่อประสิทธิภาพโดยรวมของหน่วยงาน 
และคุณภาพของการให้บริการ  การขาดแนวทางการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
อย่างเป� นระบบ การพัฒนาศักยภาพบุคลากรยังไม่มีการกําหนดระยะเวลา
และแนวทางที�ชัดเจน ส่งผลให้การพัฒนาองค์ความรู้และทักษะของบุคลากร
ไม่ทั�วถึงและไม่ต่อเนื�องยังขาดการเชื�อมโยงการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เข้ากับนโยบายเชิงยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
4.2 แนวทางการปรับปรุงคูม่อืการบริหารทรัพยากรบุคคล
             จากผลการทบทวนข้างต้น ได้นาํไปสู่การปรับปรุงและจัดทํา คู่มือ
การปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานประธานวุฒิสภา 
ประจําป� งบประมาณ พ.ศ. 2568 เพื�อใหม้คีวามครอบคลมุ ทันสมัย และตอบสนอง
ต่อความต้องการของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดสําคัญดังนี�
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              (1) การปรับปรุงเนื�อหาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ป� จจุบัน ปรับปรุง
ส่วนที�เกี�ยวข้องกับโครงสร้างอัตรากาํลังและภารกิจ ให้มีความสมดุล สอดคล้อง
กับจํานวนงานและความสามารถของบุคลากรในแต่ละระดับเพิ�มส่วนใหม่เกี�ยวกับ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยกาํหนดระยะเวลาดาํเนินการ การติดตามผล 
และกฎหมายที�เกี�ยวข้อง เพื� อให้การพัฒนาเป� นไปอย่างมีเป� าหมายและต่อเนื�อง
การปรับรูปแบบและองคป์ระกอบของคูม่อื
                (2) ปรับเปลี�ยนรูปแบบการจัดทาํเนื�อหาใหชั้ดเจน เพิ�มขั�นตอนและกระบวนงาน
ให้เข้าถึงง่ายและเป� นระบบ พัฒนาคู่มือให้มีลักษณะเป� นเอกสารอ้างอิงที�สามารถ
นําไปปฏิบัติได้จริง พร้อมแนวทางการประเมินผลการใช้งานการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร เป� ดโอกาสให้บุคลากรในสํานักงานประธานวุฒิสภา มีส่วนร่วมในการ
ให้ข้อเสนอแนะต่อร่างแนวทางการจัดทาํคู่มือ เพื�อสะท้อนป� ญหาและความต้องการ
ที�แท้จริงจากผูป้ฏบัิติงาน
                (3) การรับฟ�งความคดิเหน็อยา่งรอบดา้นชว่ยเสริมสร้างความเป� นเจ้าของ
ในคูม่อืและส่งผลใหเ้กิดความร่วมมอืในการนาํไปใชป้ฏบิตัอิยา่งแทจ้ริง ขอ้เสนอเชิงนโยบาย
และผลที�คาดว่าจะได้รับการปรับปรุงคู่มือในครั�งนี�ไม่เพียงเป� นการแก้ไขป� ญหา
เชิงโครงสร้างและกระบวนการ แต่ยังเป� นกลไกสําคัญในการขับเคลื�อนนโยบายของ
สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา โดยคาดหวังผลลพัธ์ที�สําคัญ ดงันี�
                   1) เพิ�มประสิทธิภาพการจัดการทรัพยากรบุคคลในระดับหน่วยงาน
ลดป� ญหาความซ�าซอ้นและความไมชั่ดเจนในการปฏบิตังิาน
                    2) ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้สอดคล้องกับภารกิจของ
องคก์ร
                    3) สร้างความโปร่งใสและตรวจสอบไดใ้นการบริหารราชการ

บทสรุป

                การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สํานักงานประธานวุฒิสภาในป� งบประมาณ พ.ศ. 2568 เป� นอีกหนึ�งก้าวสําคัญของ
การพัฒนาองคก์รภาครัฐใหม้คีวามทนัสมยั โปร่งใส และมสีมรรถนะสูงในการตอบสนอง
ต่อภารกิจของรัฐสภาการมีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที� เป� นระบบและมี
มาตรฐานจะช่วยส่งเสริมการดาํเนินงานให้เป� นไปอย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ต่อความคาดหวังของประชาชนอย่างยั�งยืน
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