
ประกาศรัฐสภา 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายใน  และการก าหนดหนา้ที่ความรับผิดชอบ 

ของสว่นราชการในสังกัดส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศรัฐสภาเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน  
เลขาธิการวุฒิสภา  และประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาเกี่ยวกับการก าหนดหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา  
พ.ศ.  ๒๕๕๔  ประธานรัฐสภาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  จึงออก 
ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน  และการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศรัฐสภานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เป็นต้นไป 
ข้อ ๒ ให้ยกเลิก 
(๑) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๔๔   
(๒) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
(๓) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๓)   

พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
(๔) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๔)   

พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
(๕) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๕)   

พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
(๖) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๖)   

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
(๗) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
(๘) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
(๙) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

้หนา   ๑๓๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



(๑๐) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

(๑๑) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

(๑๒) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

(๑๓) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

(๑๕) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

(๑๖) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  (ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

ข้อ ๓ ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ดังนี้ 
(๑) ส านักงานประธานวุฒิสภา 
(๒) ส านักประชาสัมพันธ์ 
(๓) ส านักบริหารงานกลาง 
(๔) ส านักการคลังและงบประมาณ 
(๕) ส านักการต่างประเทศ 
(๖) ส านักวิชาการ 
(๗) ส านักการประชุม 
(๘) ส านักก ากับและตรวจสอบ 
(๙) ส านักกรรมาธิการ  ๑ 

(๑๐) ส านักกรรมาธิการ  ๒ 
(๑๑) ส านักกรรมาธิการ  ๓ 
(๑๒) ส านักกฎหมาย 
(๑๓) ส านักภาษาต่างประเทศ 
(๑๔) ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(๑๕) ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๑๖) ส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

้หนา   ๑๓๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



(๑๗) ส านักการพิมพ์ 
(๑๘) ส านักนโยบายและแผน 
ข้อ ๔ นอกจากส่วนราชการภายในตามข้อ  ๓  ให้มีกลุ่มตรวจสอบภายในขึ้นตรงตอ่เลขาธกิาร

วุฒิสภา 
ข้อ ๕ ส านักงานประธานวุฒิสภา  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา  

และรองประธานวุฒิสภา 
๓. เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการก าหนดนโยบาย   

การประสานนโยบาย  รวมทั้ งติดตามผลการด า เนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา   
และรองประธานวุฒิสภา 

๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี  สภาผู้แทนราษฎร  หน่วยงาน  องค์กรและสถาบันต่าง ๆ  
ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อให้ราชการของวุฒิสภาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๕. วิ เคราะห์และเสนอความเห็นเ พ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา   
และรองประธานวุฒิสภา  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

๖. ค้นคว้าทางวิชาการ  และวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
และความมั่นคงทั้งในและต่างประเทศ 

๗. ด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์หรือร้องเรียนของประชาชน  และวิเคราะห์สรุปความเห็น
ก่อนน าเสนอประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 

๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์หรือร้องเรียน  
ของประชาชน 

๙. ด าเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี  และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา  และรองประธาน
วุฒิสภา 

๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรุปและเผยแพร่ผลงานของประธานวุฒิสภา  และรองประธาน
วุฒิสภา 

๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ  
ตามที่ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักงานประธานวุฒิสภาแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๖  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 

้หนา   ๑๓๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 

ด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานประธานวุฒิสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการตรวจสอบ  กลั่นกรอง  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ

ประธานวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการประสานงาน  และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา 
 (๔) ด าเนินการจัดท าก าหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเข้าพบ  และตรวจการปฏิบัติงานประจ าวัน 

และประจ าสัปดาห์  รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของประธานวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี 

และพิธีการต่าง ๆ 
 (๖) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน์  สาร  ค านิยม  ค ากล่าวเปิดงาน  

ปิดงาน  ค าอวยพร  ค าบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
 (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่ประธานวุฒิสภา 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่หนึ่ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธาน

วุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการตรวจสอบ  กลั่นกรอง  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ  

รองประธานวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการประสานงาน  และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
 (๔) ด าเนินการจัดท าก าหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเข้าพบ  และตรวจการปฏิบัติงานประจ าวัน 

และประจ าสัปดาห์  รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของรองประธานวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่รองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี

และพิธีการต่าง ๆ 

้หนา   ๑๓๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๖) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน์  สาร  ค านิยม  ค ากล่าวเปิดงาน  
ปิดงาน  ค าอวยพร  ค าบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานวุฒิสภา 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่สอง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธาน

วุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการตรวจสอบ  กลั่นกรอง  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ  

รองประธานวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการประสานงาน  และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
 (๔) ด าเนินการจัดท าก าหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเข้าพบ  และตรวจการปฏิบัติงานประจ าวัน

และประจ าสัปดาห์  รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของรองประธานวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่รองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี

และพิธีการต่าง ๆ 
 (๖) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน์  สาร  ค านิยม  ค ากล่าวเปิดงาน  

ปิดงาน  ค าอวยพร  ค าบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
 (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานวุฒิสภา 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) เสนอแนะและจัดท านโยบายของประธานวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการประสานนโยบาย  ติดตาม  รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ของหน่วยงานในสังกัดวุฒิสภา  ตามที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๓) ด า เนินการเกี่ ยวกับงานโครงการพิ เศษตามนโยบายของประธานวุฒิ สภา   

และรองประธานวุฒิสภา 
 (๔) เร่ งรัด  ติดตาม  และรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  การสั่งการ 

และกิจการพิเศษอื่น ๆ  ที่ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๕) รวบรวมข้อมูล  ศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรองเรื่อง  รวมทั้งเสนอความเห็นในเรื่องต่าง ๆ   

ตามที่ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๖) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา  

รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 

้หนา   ๑๔๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ  เ พ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของ
คณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 

 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน  ร้องขอความเป็นธรรมต่อประธานวุฒิสภา  

และรองประธานวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการตรวจสอบ  กลั่นกรองข้อเท็จจริงเบื้องต้น  และสรุปเรื่องราวร้องทุกข์ต่าง ๆ  

พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ  แล้วน าเสนอประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  เพ่ือพิจารณาส่งให้ประธาน
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา  คณะกรรมการ
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย  และส่วนราชการต่าง ๆ 

 (๓) ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานในเรื่องราวร้องทุกข์ ต่าง ๆ  เพ่ือน าเสนอ 
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และผู้ร้องทุกข์ 

 (๔) ด าเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 

ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๖ ส านักประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวก  งานด้านรัฐพิธี  และพิธีการต่าง ๆ   

ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมและผลงานทุกด้านของวุฒิสภา

และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔. ด าเนินการใหก้ารตอ้นรบั  รับรอง  อ านวยความสะดวก  ให้ค าแนะน า  ข้อมูลรายละเอียดตา่ง ๆ    

แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงาน  
ของวุฒิสภา  ประชาชน  และผู้มาติดต่อราชการ 

๕. ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกในการติดต่อสอบถามข้อมูล  และบริการทั่วไป 
ในด้านต่าง ๆ  ให้กับสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และประชาชนทั่วไป   
รวมทั้งการประสานงานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชนตลอด  ๒๔  ชั่วโมง 

๖. ด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  ประมวลผล  วิเคราะห์  เสนอแนะ  แก้ไข  ติดต่อข่าว
เกี่ยวกับวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวก  
แก่สื่อมวลชนทุกประเภทในการเผยแพร่ขา่ว  การให้สัมภาษณ์  การแถลงขา่ว  การแก้ไขข่าวของประธาน
วุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๔๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๗. ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน  
จัดหา  ควบคุม  ดูแลรักษา  ติดตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุม  หรือการสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงาน 
ของวุฒิสภา 

๘. ด าเนินการผลิตเอกสารและสิ่ ง พิมพ์เ พ่ือเผยแพร่กิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ  และติดตามผล 

๙. ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  และจัดท าแผนงาน  โครงการ  การสัมมนา  
เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพ่ือเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย   
กิจกรรมวุฒิสภา  บทบาท  หน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย   
และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญฯ  ให้กับนักเรียน  นิสิต  นักศึกษา  สถาบันการเมือง   
ส่วนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชนในพ้ืนที่จังหวัดต่าง ๆ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมให้ประชาชน 
ในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองร่วมกับสมาชิกวุฒิสภา  และติดตามผล 

๑๐. ด าเนินการประสานงานความร่วมมือ  และอ านวยความสะดวกให้แก่วุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา 
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักประชาสัมพันธ์แบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๖  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 

ด้านแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกีย่วกับการประสานงาน  วางแผนการด าเนนิงาน  และอ านวยความสะดวก

ด้านงานรัฐพิธี  และพิธีการต่าง ๆ  ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา   
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า  และเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ  (Call  Center)  วุฒิสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการรวบรวม  เผยแพร่กิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา   

รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกด้าน 

้หนา   ๑๔๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๒) ด าเนินการเผยแพร่ความรู้  ข้อมูล  และน าชมเกี่ยวกับวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาในด้านบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  การประชุมวุฒิสภา  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชน  ให้แก่  นักเรียน  นิสิต  นักศึกษา  
ประชาชนและคณะบุคคลที่ขอดูงานด้านวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นในการประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่กิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการจัดท าและเผยแพร่กิจกรรมประจ าวันของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  (Internet)  และระบบเสียงตามสาย 

 (๕) เป็นศูนย์ประสานงานในการติดต่อสอบถามข้อมูล  อ านวยความสะดวก  และบริการทั่วไป 
ในด้านต่าง ๆ   ให้กับสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและประชาชนทั่วไป   
เกี่ยวกับความรู้  กิจกรรม  ผลงาน  ภารกิจของวุฒสิภาและส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา  การประสานงาน 
รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชนตลอด  ๒๔  ชั่วโมง  รวมทั้งการติดตามผลเรื่องราวร้องทุกข์ 
และร้องเรียนเพ่ือแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานสื่อมวลชน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกประเภทในการ

เผยแพร่ข่ าว  การให้สัมภาษณ์  การแถลงข่าวของประธานวุฒิสภา  รองประ ธานวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  ประมวลผล  วิเคราะห์  เสนอแนะแก้ไขข่าวเกี่ยวกับวฒุสิภา   
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือน าเสนอประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และเลขาธิการวุฒิสภา   
ประกอบการพิจารณาแก้ไขข่าวต่าง ๆ 

 (๓) ด าเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกด้านของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือประกอบการจัดท ากิจกรรม
และเอกสารเผยแพร่ของส่วนราชการภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการเผยแพร่ข่าวและภาพเกี่ยวกับบุคคลส าคัญและคณะบุคคลเข้าเยี่ยมคารวะ
หรือเข้าพบประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการวางแผน  และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพ่ือจัดท าตาราง 
และก าหนดเวลาให้กับประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา   
และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ออกรายการชี้แจงผลงานและความคิดเห็นต่าง ๆ   ทั้งด้านเศรษฐกิจ   
การเมืองการปกครอง  และสังคม 

้หนา   ๑๔๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน

และจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุมหรือการสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภาทั้งหมด 

 (๒) ด าเนินการจัดวางระบบ  การขอใช้  ติดตั้ง  ควบคุม  ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง  
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
และการประชุมหรือสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์และประสานงานในการผลิตสื่อโสตทัศน์   
(วีดิทัศน์  สไลด์มัลติวิชั่น) 

 (๔) ด าเนินการศึกษา  และประสานงานในการน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการประชุม  
การสัมมนา  การเสวนา  การอภิปรายต่าง ๆ 

 (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  และวางแผนในการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ   

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เช่น  หนังสือสรุปผลงาน  สารวุฒิสภา  แผ่นพับ  และจุลสาร  เป็นต้น 
 (๒) ด าเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์  เพ่ือเผยแพร่กิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา   

คณะกรรมาธิการ  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทอ านาจหน้าที่และงานที่เกี่ยวข้องของวุฒิสภา   
และของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือเผยแพร่สู่สาธารณชน 

 (๓) ด าเนินการจัดท าอารต์เวริ์ค  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท
ให้แก่  วุฒิสภา  และส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการด้านงานศิลปกรรมในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภทให้แก่วุฒิสภา  
และส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  และจัดท าแผนงานและโครงการ   

การสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย 
และกิจกรรมของวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการจัดสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปรายให้กับ  นักเรียน  นิสิต  
นักศึกษา  สถาบันการเมือง  ส่วนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชนในพ้ืนที่จังหวัดต่าง ๆ 

้หนา   ๑๔๔
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 (๓) ด าเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพ้ืนที่  เพ่ือให้ประชาชนได้มีส่วนร่วม 
ในการแสดงความคิดเห็น 

 (๔) ท าหน้าที่ประสานงานความร่วมมือ  และอ านวยความสะดวกให้แก่  วุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา   
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

 (๕) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์  ประเมินผล  และข้อเสนอแนะในการด าเนนิการ
ตามแผนงานโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตย  และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  เพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา
และเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๗ ส านักบริหารงานกลาง  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการทั่วไปแก่สมาชิกวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ   

รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  การประเมินค่างานเพ่ือการก าหนดต าแหน่ง  

ระดับต าแหน่ง  และจ านวนต าแหน่ง  รวมถึงจัดท าโครงสร้าง  หน้าที่และอ านาจ  และการจัดท าแผน
อัตราก าลังของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  ให้ค าแนะน า  นิเทศ  และเผยแพร่
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย  การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้าง
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และรายงานการลงโทษทางวินัยของข้าราชการไปยังคณะกรรมการ
ข้าราชการรัฐสภา 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  และพัฒนาระบบข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิก
วุฒิสภา  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านอาคารสถานที่ 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย  ในด้านบุคคล  และทรัพย์สิน  

รวมถึงการจัดระบบเครือข่ายสื่อสาร  และเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา   
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๙. ด าเนินการในการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการร้องทุกข์ของประชาชน  ตลอดจน  
การประสานงานเรื่องดังกล่าว 

๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการแตง่ตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้แกค่ณะกรรมาธิการสามัญประจ าวฒุสิภา   

สมาชิกวุฒิสภา  และบุคคลเพ่ือเป็นคณะท างานทางการเมืองและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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ส านักบริหารงานกลางแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๖  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

และของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ  และเอกสารส าคัญ  การค้นหาและการท าลาย   

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานประชุมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) ด าเนินการประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาต ิ

เกี่ยวกับการยื่นแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา  และข้าราชการ  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๙) ด าเนินการจัดท าใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน  รถไฟ  และรถยนต์ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
 (๑๐) ด าเนินการในการแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญประจ า

วุฒิสภา  และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 
 (๑๑) ด าเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดยานพาหนะให้แก่บุคคลที่เกี่ ยวข้อง 

ในวงงานของวุฒิสภา 
 (๑๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ 
 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  การประเมินค่างานเพื่อการก าหนดต าแหน่ง  

ระดับต าแหน่ง  และจ านวนต าแหน่ง  รวมถึงจัดท าโครงสร้าง  หน้าที่และอ านาจ  และการจัดท า  
แผนอัตราก าลังของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา 

 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเพ่ือเป็นข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  
รวมถึงการจ้างงานรูปแบบอื่นของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

้หนา   ๑๔๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ  จัดจ้างพนักงานราชการ   
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมถึงด าเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ 
ความประพฤติและคุณวุฒิการศึกษา 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินข้าราชการ  และการเลือกสรรข้าราชการ  เพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย  การรับโอนและการให้โอน  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
การลาออกจากราชการ  การย้ายและเปลี่ยนสายงาน  และการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหรือ  
ปฏิบัติราชการแทนของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) ด าเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา  การขออนุญาตไปต่างประเทศ  การลาอุปสมบท   

การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  การลาป่วย  การลากิจ  และการลาพักผ่อน  ของข้าราชการ  พนักงานราชการ   
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๙) ด าเนินการจัดท ารายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   
และการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงาน  
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร  กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (กบข.)  กองทุน
ประกันสังคม  และ  กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า  (กสจ.)  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคลเพ่ือเป็นคณะท างานทางการเมือง  ข้าราชการรัฐสภา 
ฝ่ายการเมือง  ผู้ ช านาญการของวุฒิสภา  รวมทั้ งที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ของประธานวุฒิสภา   
และรองประธานวุฒิสภา 

 (๑๒) ด าเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกมาชว่ยราชการของประธานวุฒสิภา  รองประธานวฒุสิภา   
สมาชิกวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๓) ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองให้แก่  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้าง  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา 

 (๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการวางระบบ  จัดท า  ควบคุม  และพัฒนาระบบข้อมูลทะเบียนประวัติ 

ของสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการจัดท า  ควบคุม  และแก้ไขบัญชีต าแหน่ง  การบันทึกประวัติข้าราชการ  

พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และสถิติ เกี่ยวกับต าแหน่ง   
รวมทั้งควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๔๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๓) ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  คู่สมรส  
ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ 
วงงานของวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและบัตรแสดงตนให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  

ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้สมัครรับเลือกตัง้  รับรองลายมือชื่อ  และการออก

หนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งสมาชิกวุฒิสภา 
 (๗) ด าเนินการจัดท าบัญชีลงลายมือชื่อ  และการลาประชุมวุฒิสภา  รวมทั้งน าจ่ายเอกสาร

ข้อมูล  ข่าวสาร  สิ่งตีพิมพ์  จดหมายและไปรษณียภัณฑ์ต่าง ๆ  ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา  และตู้เอกสารสมาชิกวุฒิสภา 

 (๘) ด าเนินการประสานงานการเลือกตั้ง  และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
 (๙) ด าเนินการจัดท าหนังสือประวัติและสถิติ  รวมทั้งการให้บริการข้อมูลประวัติสถิติ  

ของสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานอาคารสถานที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการจัดวางระบบ  ก ากับ  ดูแล  การใช้ประโยชน์อาคารสถานที่และห้องประชุม

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจ้าง  และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงรักษา 

อาคารสถานที่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการจัดวางระบบในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบ  การบ ารุงรักษาเกี่ยวกับ

อาคารสถานที่  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท์  ระบบสาธารณูปโภค  ระบบและอุปกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัย  
บ่อบ าบัดน้ าเสีย  ของอาคารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการอ านวยความสะดวกและการให้บริการเครื่องดื่มแก่สมาชิกวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการควบคุม  ก ากับ  ดูแลการท าความสะอาดและการปฏิบัติหน้าที่ของนัก 
การภารโรง  พนักงานบริการ  คนสวน  และผู้รับจ้างเหมาบริการท าความสะอาดของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วางแผน  วางระบบและควบคุมการรักษา

ความปลอดภัย  ในด้านบุคคล  และทรัพย์สิน  การจัดหาอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  และระบบสื่อสาร
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๔๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๒) ด าเนินการรวบรวมสถิติ  ข้อมูลและติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติการรักษา 
ความปลอดภัย  อุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  และระบบสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการส่งเสริม  ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาทและ 
ศักยภาพของต ารวจรัฐสภา  รวมถึงข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
ในการเฝ้าระวังและป้องกัน  แก้ไขการเกิดเหตุร้ายในบริเวณส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการสืบสวน  สอบสวนและจับกุมผู้กระท าความผิดภายในบริเวณส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ส่งให้พนักงานสอบสวนด าเนินการตามกฎหมาย 

 (๕) ด าเนินการอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ผู้มาติดต่อราชการ  และผู้มาขอพบ 
สมาชิกวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการควบคุม  ก ากับ  ดูแล  และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ 
ของต ารวจรัฐสภาของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) รับรองกลุ่มประชาชนและอ านวยความสะดวกการร้องทุกข์ให้แก่ประชาชน 
 (๘) กลั่นกรองการยื่นเรื่องราวร้องทุกข์  รวมทั้งให้ค าแนะน าการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องทุกข์   

และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เกี่ยวข้องมาพบกับกลุ่มประชาชน 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และตรวจสอบข้อเท็จจริง  รวมทั้งวินิจฉัย  และ  

ท าความเห็นเรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน  และร้องขอความเป็นธรรมของข้าราชการ  พนักงานราชการ  และ 
ลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ในการสืบสวน  สอบสวน  รวบรวมข้อมูล  รวมทั้งการวิเคราะห์  การจัดท าส านวน  
พิจารณาและตรวจสอบส านวนการสอบสวนทางวินัย  จัดท าความเห็น  และจัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย 

 (๓) ด าเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พักราชการ  หรือออกจากราชการไว้ก่อน  รวมทั้ง  
การสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุผลอื่น 

 (๔) ด าเนินการท ารายงานการลงโทษทางวินัยข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้าง
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ไปยังคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  พร้อมทั้งบันทึกสรุปประวัติ  
และข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย 

้หนา   ๑๔๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด าเนินการให้ค าปรึกษา  แนะน า  สนับสนุนและตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการ
ทางวินัยข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  โดยติดตาม  
รวบรวมและจัดท าข้อมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร  รวมทั้งจัดท าหนังสือ  เอกสาร  คู่มือในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องวินัยและเรื่องร้องทุกข์  เพ่ือเผยแพร่  และส่งเสริมความรู้ให้บุคลากรตระหนักยึดมั่น 
ในระเบียบวินัย 

 (๖) เสริมสร้าง  และป้องกันมิให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  กระท าผิดวินัย 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๘ ส านักการคลังและงบประมาณ  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. เสนอแนะนโยบายในการตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  การก าหนดกรอบวงเงิน   

และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ให้สอดคล้อง  
กับนโยบาย  และแผนแม่บทของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ด าเนินการประสานงาน  ติดตาม  ควบคุม  วิเคราะห์  และประเมินผลการจัดท า
งบประมาณและการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหนว่ยงานภายในส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา
ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ก าหนดไว้ 

๔. ด าเนินการเกีย่วกับการบริหารการเงิน  การบัญชี  ทั้งเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  
และเงินกองทุนต่าง ๆ  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารการบัญชีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารการพัสดุของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  และการจัดการด้านสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา

ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ  ดูแล  ยานพาหนะ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักการคลังและงบประมาณแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๗  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 

้หนา   ๑๕๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด า เนินการเกี่ ยวกับการวางระบบ  การควบคุม  และดูแลระบบก ารรักษา 
ความปลอดภัยของส านัก 

 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เสนอแนะ  และด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ ไข

ปรับปรุงการยกร่างข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง  เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณ  การปรับปรุง
งบประมาณ  และโครงสร้างงบประมาณ  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ให้สอดคล้องกับระบบ  
ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการงบประมาณแผ่นดิน 

 (๒) ด าเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  วิธีการ  หลักเกณฑ์  มาตรฐาน  จัดท าคู่มือและ 
ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการวางแผน  การจัดท าและวิเคราะห์งบประมาณ  และการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการวางแผนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูล
และประสานงานหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือจัดท าค าชี้แจงงบประมาณ 
และเอกสารงบประมาณ 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลงบประมาณ  การจัดโครงสร้างแผนงาน  
ประสานและเร่งรัดติดตาม  การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ  รวมถึงการรายงานผล
การปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ก าหนดไว้ 

 (๕) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และจัดท างบประมาณรายจ่ายของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานการเงิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เสนอแนะ  และด าเนินการแก้ไขปรบัปรงุการยกรา่ง

ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งเกี่ยวกับการเงิน  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ์  วิธีการ  ระเบียบปฏิบัติ  มาตรฐาน

ระบบการเงิน  การบัญชี  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน า  ควบคุม  ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุม 

การด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน  รวมถึงศึกษา  วิเคราะห์  และก ากับการใช้จ่ายงบประมาณ  ของส่วนราชการ 
ภายในส านักงานเลขาธกิารวุฒสิภา  ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติ 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ - การจ่ายเงิน  การโอนเงินทุกประเภทของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  การฝาก  การถอน  การเก็บรักษา  การน าส่ง  และใบส าคัญแทนตัวเงิน 

้หนา   ๑๕๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด าเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบส าคัญต่าง ๆ 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญเงินช่วยพิเศษ  และสิทธิประโยชน์ 

ของสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เสนอแนะและด าเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่าง

ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งเกี่ยวกับการบัญชี  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้ง  
การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการบัญชี 

 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับด้านบัญชีและด้านวิชาการบัญชีทั้งหมดของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  วิเคราะห์เงินรายรับ - รายจ่าย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบทรัพย์สิน  หนี้สิน  ควบคุม
งบประมาณรายจ่ายเงินประจ างวด  รวมทั้งเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี  การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 

 (๓) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญ  ตามกฎหมายและระเบียบ  
ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อจัดท างบเดือน  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 (๔) ด าเนินการวิเคราะห์เกี่ยวกับภาษีเงินได้  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  
และจัดท ารายละเอียดการหักภาษีเงินได้ของสมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้าง  รวมทั้งบุคคลอื่น  
ที่เกี่ยวข้อง  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ส่งกรมสรรพากร 

 (๕) ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 (๖) ด าเนินการวิเคราะห์การเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภท 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหา  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  

อาคารสถานที่  และยานพาหนะ 
 (๓) ด าเนินการตรวจสอบ  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อและจัดจ้าง 
 (๔) ด าเนินการควบคุม  ดูแล  รักษา  และจัดท าทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์  ตรวจสอบจัดท า

รายงานพัสดุประจ าปี  ด าเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนและจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สิน  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับและเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์  ของส่วนราชการภายใน
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๕๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๖) ด าเนินการออกตั๋วโดยสารเครื่องบินให้แก่ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  
สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
และต่างประเทศ 

 (๗) ด าเนินการควบคุม  ตรวจสอบ  และดูแลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มงานสวัสดิการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา  และตรวจสุขภาพประจ าปีของข้าราชการ 

และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและเสนอแนะเกี่ยวกับ 

การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๔) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  ให้แก่ข้าราชการ  

และลูกจ้าง  รวมทั้งข้าราชการบ านาญ  ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ด าเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาลของรัฐ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๗. กลุ่มงานยานพาหนะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการวางแผน  ก ากับ  ดูแล  การใช้ประโยชน์รถยนต์ส่วนกลาง  และรถยนต์  

จ้างเหมาบริการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจ้างและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับยานพาหนะ 

และการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการวางแผนในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบการบ ารุงรักษา  และซ่อมแซม

ยานพาหนะของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ด าเนินการควบคุม  ก ากับ  ดูแล  การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๙ ส านักการต่างประเทศ  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 

้หนา   ๑๕๓
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๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง  และหนังสือน าตรวจลงตรา  
เข้าประเทศ  ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และ
ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งอ านวยความสะดวกให้กับคณะเดินทางของวุฒิสภา  
และคณะกรรมาธิการ 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกต้อนรับคณะอาคันตุกะ  และจัดงานเลี้ยงรับรอง 
คณะแขกบุคคลส าคัญของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ   
ซึ่งมาเยือนในฐานะแขกของวุฒิสภา  หรือรัฐสภาไทย  ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

๔. ด าเนินการด้านพิธีการทูตของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๕. ด าเนินการประสานงานการเยือนต่างประเทศและหรือการประชุมระหว่างประเทศ 

ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และข้าราชการระดับสูงของส านักงาน  
เลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ด าเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
๗. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  ติดตาม  ข้อมูลข่าวสารด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟิกใต้  เอเชียและแอฟริกา  เพ่ือบริการแก่สมาชิกวุฒิสภา  
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

๘. ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ  ให้กับประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลส าคัญในการ  
เข้าเยี่ยมคารวะ 

๙. ด าเนินการติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหน่วยประจ าชาติไ ทย   
ในองค์กรรัฐสภาระหว่างประเทศทั้ง  ๓  หน่วย  รวมทั้งประสานงานและเข้าร่วมสังเกตการณ์ 
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยทั้ง  ๓  หน่วย 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการไปเยือนต่างประเทศ  และการไปประชุมระหว่างประเทศอื่น ๆ   
ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการและข้าราชการระดับสูงของส านักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักการต่างประเทศแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๓  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
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 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานพิธีการทูต  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านพิธีการทูตของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ในโอกาสบุคคลส าคัญต่างประเทศทั้งฝ่ายนิติบัญญัติและฝ่ายบริหาร  รวมทั้งคณะทูตานุทูตเข้าเยี่ยมคารวะ 
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และข้าราชการระดับสูง  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พร้อมทั้งจัดท าบันทึกการสนทนาในการเข้าเยี่ยมคารวะ 

 (๒) ด าเนินการติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒิสภาต่างประเทศ
ที่มาเยือนประเทศไทย  อย่างเป็นทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการติดต่อประสานงานอ านวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงาน 
ต่างประเทศของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และข้าราชการ  ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการจัดเลี้ยงรับรองเพื่อเป็นเกียรติแก่บุคคลส าคัญต่างประเทศที่ประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  และข้าราชการระดับสูงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เป็นเจ้าภาพ 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือน าตรวจลงตรา
เข้าประเทศในการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ   
และข้าราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย   
๓. กลุ่มงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร

หน่วยประจ าชาติไทย  ทั้ง  ๓  หน่วย  ได้แก่  สหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก  
และองค์การรัฐสภาอาเซียน  รวมทั้งองค์การระหว่างประเทศอื่น ๆ  เช่น  AFPPD,  APPCED,  AAPP,  
UN,  WTO,  APEC  เป็นต้น  โดยเข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยดังกล่าว  
และจัดท าสรุปผลการประชุมเพื่อบริการแก่สมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๒) ด าเนินการประสานงานกับส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ  ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร  ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ   

 (๓) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  ติดตามข้อมูลข่าวสารด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
ของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟิกใต้  เอเชียและแอฟริกา  เ พ่ือบริการแก่สมาชิกวุฒิสภา  
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ด า เนินการศึกษาแนวคิด  และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศต่าง ๆ   
โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป  อเมริกา  แปซิฟิกใต้  เอเชียและแอฟริกา  
กับรัฐสภาไทย 
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 (๕) ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ  ในภูมิภาคยุโรป  
อเมริกา  แปซิฟิกใต้  เอเชียและแอฟริกา  ให้แก่ประธานวฒุสิภา  รองประธานวฒุิสภา  คณะกรรมาธกิาร  
ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลส าคัญในการเข้าเยี่ยมคารวะในโอกาสต่าง ๆ  และการเดินทาง
ศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๐ ส านักวิชาการ  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านเศรษฐกิจ  

สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา  

ส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา  รวมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเกี่ยวกับญัตติทั่วไป 

๔. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  รวมทั้ง 
การจัดดัชนีหมวดหมู่  และจัดฐานข้อมูลต่าง ๆ  ไว้เพื่อบริการอ้างอิงและค้นคว้าทางวิชาการให้แก่สมาชกิ 
วุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในวงงาน  
ของวุฒิสภา  และประชาชนทั่วไป 

๕. ด าเนินการรวบรวม  จัดเก็บ  รักษาวัตถุหรือเอกสารที่มีค่าทางประวัติศาสตร์เพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมาจากภายในและต่างประเทศ 

๖. ติดตามและประมวลผลงานในด้านการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุมวุฒิสภาได้มีมติ  
ควบคุมการบริหารราชการแผ่นดนิ  รวมทั้งประเมินผลสภาวะแวดล้อมภายในและภายนอก  เพ่ือน าเสนอ
ต่อการด าเนินงานของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๗. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักวิชาการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

้หนา   ๑๕๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๒. กลุ่มงานวิจัยและข้อมูล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
 (๒) ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย  และสนับสนุนนักวิจัยเพื่อพัฒนา

งานวิชาการด้านเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง  ตลอดจนด าเนินการให้มี  
การน าผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

 (๓) ด าเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของสมาชิก
วุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และการปฏิบัติงานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  รวบรวมข้อมูลทางวชิาการด้านเศรษฐกิจ  การเมืองการปกครอง   
และสังคมตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และหน่วยงานภายในส านักงาน  
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยประเด็นปัญหาด้านเศรษฐกิจ  การเมืองการปกครอง
และสังคมที่เกิดขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดขึ้นและจะมีผลกระทบต่อประชาชน  รวมทั้งการจัดสัมมนา 
ทางวิชาการและจัดบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  

ของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการวางระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  จัดท าดัชนี  หมวดหมู่  และจัดฐานข้อมูลต่าง ๆ    

เพ่ือสะดวกในการบริการค้นคว้าอ้างอิงให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน  
เลขาธิการวุฒิสภา  ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา  และประชาชนทั่วไป 

 (๓) ด าเนินการรวบรวม  จัดเก็บวัตถุ  หรือเอกสารที่มีค่าทางประวัติศาสตร์  เพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมาจากภายในและต่างประเทศ 

 (๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการติดตามและประมวลผลงานในด้านการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุม

วุฒิสภาได้มีมติ 
 (๒) ด าเนินการติดตามและประมวลผลงานในด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน  

เช่น  การพิจารณาญัตติ  การตั้งกระทู้ถาม  และการปฏิบัติตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการ 
 (๓) ด าเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดล้อมภายในและภายนอก  เพ่ือน าเสนอ

ต่อการด าเนินงานของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๕๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๔) ด า เนินการจัดท าข้อมูลและสถิติ ต่าง ๆ  ที่ เกี่ ยวข้องกับผลงานของวุฒิสภา   
เพื่อให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภา  ส่วนราชการ  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (๕) ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานทางด้านข้อมูลและสถิติต่าง ๆ 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๑ ส านักการประชุม  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับด้านงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์  ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินสถานการณ์และ

เปรียบเทียบร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภา
ต้องพิจารณาตามรัฐธรรมนูญและข้อบังคับการประชุม 

๔. ด าเนินการเกี่ยวกับร่างญัตติ  และค าแปรญัตติให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  รวมทั้งวิเคราะห์   
และตรวจสอบข้อมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับร่างกระทู้ถาม  ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  รวมทั้งวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมลู   
เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภา 

๖. ด าเนินการเกีย่วกับการเลือก  แต่งตั้ง  ให้ค าแนะน าหรือให้ความเหน็ชอบให้บุคคลด ารงต าแหนง่   
ตลอดจนการถอดถอนที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา  ตามที่รัฐธรรมนูญก าหนด 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
๘. ด าเนินการจัดท าขั้นตอน  แนวทาง  และวิธีการด าเนินการประชุมวุฒิสภา 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมวุฒิสภา  และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภา  

ไปยังส่วนราชการ  หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักการประชุมแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๕  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
 (๖) ด าเนินการจัดท าบัตรออกเสียงลงคะแนน  จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ส าหรับ 

ใช้ในการประชุมวุฒิสภา 

้หนา   ๑๕๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๗) ด าเนินการวางแผน  การพัฒนาอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกวุฒิสภาในการประชุมวุฒิสภา 
 (๘) ด าเนินการประสานกับผู้แทนของส่วนราชการ  หน่วยงานหรือองค์กรอิสระที่มาชี้แจง

ต่อที่ประชุมวุฒิสภา 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานญัตติ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเหน็

ต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับญัตติ 
 (๒) ด าเนินการจัดท าร่างญัตติและร่างค าแปรญัตติให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการติดตามมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

เพื่อด าเนินการตามมติของที่ประชุม 
 (๔) ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ต้องด าเนินการ 

หรือปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
 (๕) ด าเนินการจัดท าข้อมูลสถิติในการด าเนินการเกี่ยวกับญัตติ  รวมทั้งการให้บริการ 

แก่สมาชิกวุฒิสภา  ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือก  แต่งตั้ง  ให้ค าแนะน า  หรือให้ความเห็นชอบให้บุคคล

ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  ที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 
 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการถอดถอนบุคคลออกจากต าแหน่งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 

ที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 
 (๘) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และให้ความเห็นในการเสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมวุฒิสภา

พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 
 (๙) ด าเนินการตรวจสอบและให้ความเห็นในการเสนอเรื่องเพ่ือขอให้ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณา   

กรณีการให้เอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันแก่สมาชิกวุฒิสภาในระหว่างสมัยประชุมตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นใดที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมวุฒิสภาในกรณีที่มิได้ก าหนดว่าเป็น 

ความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 
 (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานกระทู้ถาม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเหน็

ต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับกระทู้ถาม 
 (๒) ด าเนินการจัดท าร่างกระทู้ถามให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการแจ้งผลการวินิจฉัย  จัดส่งส าเนากระทู้ถามไปยังผู้ตั้งกระทู้ถามและรัฐมนตรี 
 (๔) ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ที่ต้องด าเนินการ

เกี่ยวกับการตอบกระทู้ถาม 

้หนา   ๑๕๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด าเนินการแจ้งเหตุขัดข้อง  การจัดส่งส าเนาค าตอบไปยังผู้ตั้งกระทู้ถาม 
 (๖) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและสถิติในการด าเนินการเกี่ยวกับกระทู้ถามรวมทั้งการให้บริการ 

แก่สมาชิกวุฒิสภา  ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานพระราชบัญญัติ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการวิเคราะห์  ติดตาม  และประเมินสถานการณ์เกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ   

ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติ  
รัฐธรรมนูญ 

 (๒) ด าเนินการวิเคราะห์และเปรียบเทียบสาระส าคัญของร่างพระราชบัญญัติร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ  เพ่ือประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการตรวจสอบ  พิจารณาและเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภาเกี่ยวกั บ
กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบญัญัต ิ ร่างพระราชบัญญัติประกอบรฐัธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนด
ที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  และข้อบังคับการประชุม 

 (๔) ด าเนินการติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภาเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ   
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนด 

 (๕) ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนดไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (๖) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและสถิติในการด าเนินการเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัต ิ
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชก าหนดที่วุฒิสภาได้รับไว้พิจารณา  รวมทั้ง  
การให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภา  ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  ติดตาม  และประเมินสถานการณ์  เพ่ือวางแผน 

การด าเนินการประชุมวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาเพ่ือจัดท า

หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 (๓) ด าเนินการจัดท าส าเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่สมาชิก

วุฒิสภา  ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๔) ด าเนินการจัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  

ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 (๕) ด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์เรื่องที่บรรจุอยู่ ในระเบียบวาระการประชุมเพ่ือจัดท า
ขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับส่วนราชการ  หน่วยงาน 
และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย   
ข้อ ๑๒ ส านักก ากับและตรวจสอบ  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการจัดให้มี  คณะกรรมการสรรหากรรมการการเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหา  

ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ   
และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ตลอดจนด าเนินการด้าน เลขานุการให้กับ
คณะกรรมการสรรหาฯ  ดังกล่าว 

๓. ด าเนินการด้านเลขานุการให้กับ 
 ๓.๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการตุลาการศาลยุติธรรมผู้ทรงคุณวุฒิ  

กรรมการตุลาการศาลปกครองผู้ทรงคุณวุฒิ  และกรรมการอัยการผู้ทรงคุณวุฒิ  เพ่ือเสนอรายชื่อบุคคล  
ผู้สมควรด ารงต าแหน่งดังกล่าวต่อวุฒิสภาพิจารณา 

 ๓.๒) คณะกรรมาธิการที่ท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคลผู้ได้รับ
การเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในรฐัธรรมนูญ  หรือกฎหมายอื่น  รวมทั้งรวบรวมข้อเท็จจรงิ
และพยานหลักฐานอันจ าเป็น  แล้วรายงานต่อวุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาต่อไป 

๔. ด าเนินการรับและตรวจสอบค าร้องขอให้ถอดถอนบุคคลออกจากต าแหน่ง  ค าร้องขอให้
บุคคลพ้นจากต าแหน่งหรือออกจากต าแหน่ง  ตามที่รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่นก าหนด 

๕. ด าเนินการรับและตรวจสอบค าร้องขอให้ศาลฎีกาฯ  ด าเนินคดีอาญากับกรรมการ  ป.ป.ช.  
พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องดังกล่าวด้วย  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่
รัฐธรรมนูญก าหนด 

๖. ด าเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ  ป.ป.ช.  พร้อมทั้ง  
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้นเกี่ยวกับส าเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพร้อมบั ญช ี
แสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ  ป.ป.ช.  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องและความมีอยู่จริง 
ของทรัพย์สินและหนี้สินของผู้ยื่นแบบแสดงบัญชี  แล้วจัดเก็บบัญชีดังกล่าว 

๗. ด าเนินการศึกษา  วิ เคราะห์   และติดตามรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการการเลือกตั้ง  ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   
ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาลปกครอง  คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  เพ่ือจัดท าเอกสารเผยแพร่ 
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๘. เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหา
และคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองค์กรอิสระ  เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการ 

๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักก ากับและตรวจสอบแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก  และสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมการสรรหา  คณะกรรมาธิการ  และคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  ประสานงานด้านแผนรายงาน

ผลการปฏิบัติงานรวมถึงการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานสรรหาและแต่งตั้ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จัดให้มีการประชุมผู้แทนพรรคการเมือง  อธิการบดี  คณะบดีคณะนิติศาสตร์หรือ

เทียบเท่า  และคณะบดีคณะรัฐศาสตร์หรือเทียบเท่า  เพ่ือเลือกกันเองให้เหลือเท่าจ านวนที่พึงมีเพ่ือเป็น
กรรมการสรรหาตามที่กฎหมายก าหนด  แล้วแต่กรณี 

 (๒) ด าเนินการด้านเลขานุการให้กับคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการพิจารณา
เสนอรายชื่อ  เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและผู้ได้รับ  
การเสนอรายชื่อ  แล้วจัดท าเป็นรายงานของคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชือ่   
เพื่อเสนอต่อวุฒิสภาพิจารณา 

 (๓) ด าเนินการด้านเลขานุการให้กับคณะกรรมาธิการที่ท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ 
และความประพฤติของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อตามรัฐธรรมนูญ  มาตรา  ๑๓๕  และมาตรา  ๑๘๙   
รวมทั้งรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจ าเป็น  แล้วจัดท าเป็นรายงานของคณะกรรมาธิการ   
เพื่อเสนอต่อวุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาต่อไป 

 (๔) ด าเนินการแจ้งให้ผู้ได้รับเลือกจากวุฒิสภาแสดงหลักฐานการปลอดจากลักษณะต้องห้าม   
ตามที่กฎหมายก าหนด 

 (๕) ด าเนินการจัดท าค ากราบบังคมทูล  และประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  
แต่งตั้งผู้ได้รับเลือกจากวุฒิสภา  เสนอต่อประธานวุฒิสภาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. กลุ่มงานถอดถอนและตรวจสอบ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการรับเรื่องค าร้องขอให้วุฒิสภามีมติให้กรรมการป้องกันและปราบปราม 

การทุจริตแห่งชาติพ้นจากต าแหน่ง  ตามรัฐธรรมนูญ  มาตรา  ๒๙๙  กรณีขอให้ศาลฎีกาด าเนินคดีอาญา 
กับกรรมการ  ป.ป.ช.  ตามมาตรา  ๓๐๐  และกรณีขอให้ถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  ตามมาตรา  ๓๐๓   
รวมทั้งค าร้องขอใหก้รรมการตรวจเงินแผ่นดินพ้นจากต าแหน่ง  และผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินออกจากต าแหนง่ 
กับค าร้องขอให้ถอดถอนกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติออกจากต าแหน่งตามที่กฎหมายบัญญัติ   
พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องดังกล่าวด้วย  เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 (๒) ด าเนินการรับรายงานการไต่สวนของคณะกรรมการ  ป.ป.ช.  กรณีค าร้องขอให้ถอดถอน 
และจัดท าสรุปวิเคราะห์เพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา  เพ่ือให้วุฒิสภาพิจารณาต่อไป 

 (๓) ด าเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ  ป.ป.ช.  พร้อมทั้ง
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้นเกี่ยวกับส าเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพร้อมบัญชีแสดง
รายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ  ป.ป.ช.  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องและความมีอยู่จริง
ของทรัพย์สินและหนี้สินของผู้ยื่นแบบแสดงบัญชี  แล้วจัดเก็บบัญชีดังกล่าว 

 (๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานติดตามผลการด าเนินงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ศึกษา  วิเคราะห์  และติดตามรวบรวมผลการด าเนินงานของคณะกรรมการการเลือกตั้ง   

ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาลปกครอง   
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   
เพื่อจัดท าเอกสารเผยแพร่ 

 (๒) ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   
ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาลปกครอง  คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   

 (๓) ด าเนินการด้านเอกสารงานวิชาการ  สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหน้าที่ของกลุ่มงาน
สรรหาและแต่งตั้ง  และกลุ่มงานถอดถอนและตรวจสอบ 

 (๔) รวบรวมแนวทางและปัญหาการด าเนินการของคณะกรรมการสรรหากรรมการ 
การเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ที่ผ่านมา  
เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาฯ  ชุดต่อไป 

 (๕) เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองค์กรอิสระ  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

้หนา   ๑๖๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



ข้อ ๑๓ ส านักกรรมาธิการ  ๑  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด า เนินการเกี่ ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการด้านเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  การสื่อสาร   
การโทรคมนาคม  ทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม 

๓. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  รวบรวมข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะด้านวิชาการ
และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ  
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  ญัตติ   
หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา  หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ข้อบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา  และกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

๕. ด าเนินการค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

๖. ด าเนินการจัดท า  รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  และญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 

๗. ด าเนินการรวบรวมและจัดท ารายงานของคณะกรรมาธกิารที่พิจารณาเสร็จแล้วเพื่อน าเสนอ
ต่อที่ประชุมวุฒิสภา 

๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักกรรมาธิการ  ๑  แบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๑๑  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักและงานสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ด าเนินการจัดพิมพ์งานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการ   

และของส านัก 

้หนา   ๑๖๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๗) ด า เนินการจัดท าสถิติ ต่ าง  ๆ   เกี่ ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิ การและ 
คณะอนุกรรมาธิการ  การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 

 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์และวิจัยข้อมูลประกอบการพิจารณาหรือ 

จัดท าเป็นเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   

และร่างข้อบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ์ 
๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการเงิน  การคลัง  การธนาคารและสถาบันการเงิน 
๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพลังงาน 
๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  การสื่อสารและโทรคมนาคม 
๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการเศรษฐกิจ  การพาณิชย์  และอุตสาหกรรม 
๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๑ 
๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๒ 
 กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการศกึษา  วิเคราะห ์ รวบรวมขอ้มูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะทางดา้นวชิาการ 

และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ด าเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวฒุิสภาเกี่ยวกับร่างพระราชบญัญตัิ   

ร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญู  ร่างข้อบังคับการประชุม  หรือญัตติตา่ง ๆ  ที่จะน าเข้าสู่วุฒิสภา 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ด าเนินการให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม   
ญัตติ  หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ   
ข้อบังคับการประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

้หนา   ๑๖๕

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด าเนินการจัดท าหนังสือนัดประชุม  เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและ 
มีหนังสือเรียกบุคคล  หรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร  ข้อมูล  ข้อเท็จจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา   
ตลอดจนจัดท าบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๖) ด าเนินการติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผู้ช านาญการ  
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  องค์กรเอกชน   
และประชาชน  เพื่อเข้าร่วมประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๗) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ  
ร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 

 (๘) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงาน  
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และร่างข้อบังคับการประชุม 
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา
หรือสอบสวน  เพ่ือน าเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

 (๙) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเป็น 
ข้อมูลให้กรรมาธิการชี้แจงต่อวุฒิสภา 

 (๑๐) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ  
ในการจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ 

 (๑๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพ่ือจัดท าและเผยแพร่
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๔ ส านักกรรมาธิการ  ๒  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธกิารและคณะอนกุรรมาธกิาร 

ด้านความมั่นคง  การเมืองและการปกครอง  และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
๓. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  รวบรวมข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะด้านวิชาการ

และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  ญัตติ  
หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา  หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ข้อบังคับ
การประชุมของวุฒสิภา  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธกิารและคณะอนุกรรมาธกิาร 

้หนา   ๑๖๖

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๕. ด าเนินการค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

๖. ด าเนินการจัดท า  รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติ 
ประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  และญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา  
หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 

๗. ด าเนินการรวบรวมและจัดท ารายงานของคณะกรรมาธกิารที่พิจารณาเสร็จแล้วเพื่อน าเสนอ
ต่อที่ประชุมวุฒิสภา 

๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักกรรมาธิการ  ๒  แบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๑๑  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักและงานสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ด าเนินการจัดพิมพ์งานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและของส านัก 
 (๗) ด าเนินการจัดท าสถิติต่าง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธกิาร   

การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์  และวิจัยข้อมูลประกอบการพิจารณาหรือจัดท า

เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ 

ร่างข้อบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการต่างประเทศ 
๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการศึกษา  ตรวจสอบเรื่องการทุจริตและเสริมสร้างธรรมาภิบาล 

้หนา   ๑๖๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมืองและการมีส่วนร่วมของประชาชน 
๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและการต ารวจ 
๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการกิจการองค์กรตามรัฐธรรมนูญและติดตามการบริหารงบประมาณ 

๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๓ 
๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๔ 
 กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการศกึษา  วิเคราะห ์ รวบรวมขอ้มูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะทางดา้นวชิาการ 

และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ด าเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวฒุิสภาเกี่ยวกับร่างพระราชบญัญตัิ   

ร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญู  ร่างข้อบังคับการประชุม  หรือญัตติตา่ง ๆ  ที่จะน าเข้าสู่วุฒิสภา 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ด าเนินการให้ค าปรึกษา  แนะน าและเสนอแนะเกี่ยวกบักระบวนการของวุฒสิภาในการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  ญัตติ  
หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ข้อบังคับ 
การประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) ด าเนินการจัดท าหนังสือนัดประชุม  เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและ 
มีหนังสือเรียกบุคคล  หรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร  ข้อมูล  ข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา  
ตลอดจนจัดท าบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๖) ด าเนินการติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี  รั ฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผู้ช านาญการ  
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  องค์กรเอกชน  และ
ประชาชนเพ่ือเข้าร่วมประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๗) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ 
ร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 

 (๘) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงาน  
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และร่างข้อบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา
หรือสอบสวน  เพ่ือน าเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

 (๙) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 
เพื่อเป็นข้อมูลให้กรรมาธิการชี้แจงต่อวุฒิสภา 

้หนา   ๑๖๘

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๑๐) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  วิ จัย  เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ 

 (๑๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพ่ือจัดท าและเผยแพร่
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๕ ส านักกรรมาธิการ  ๓  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธกิารและคณะอนกุรรมาธกิาร 

ด้านสังคม  และกิจการวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  รวบรวมข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะด้านวิชาการ

และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  ญัตติ  
หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา  หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ข้อบังคับ
การประชุมของวุฒสิภา  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธกิารและคณะอนุกรรมาธกิาร 

๕. ด าเนินการค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

๖. ด าเนินการจัดท า  รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติ 
ประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  และญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา 
หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 

๗. ด าเนินการรวบรวมและจัดท ารายงานของคณะกรรมาธกิารที่พิจารณาเสร็จแล้วเพื่อน าเสนอ
ต่อที่ประชุมวุฒิสภา 

๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักกรรมาธิการ  ๓  แบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๑๓  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักและงานสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 

้หนา   ๑๖๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ด าเนินการจัดพิมพ์งานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและของส านัก 
 (๗) ด าเนินการจัดท าสถิติต่าง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธกิาร   

การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์และวิจัยข้อมูลประกอบการพิจารณาหรือจัดท า

เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ 

ร่างข้อบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการกีฬา 
๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการท่องเที่ยว 
๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการสังคม 
๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการศึกษา 
๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและกิจการเด็ก  เยาวชน  สตรี  ผู้สูงอายุ   

คนพิการ  และผู้ด้อยโอกาส 
๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการศาสนา  คุณธรรม  จริยธรรม  ศิลปะและวัฒนธรรม 

๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการสิทธิมนุษยชน  สิทธิเสรีภาพและการคุ้มครองผู้บริโภค 
๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 
๑๒. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๕ 
๑๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ  ๖ 
 กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการ  และคณะอนุ

กรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการศกึษา  วิเคราะห ์ รวบรวมขอ้มูล  ข้อเท็จจริง  และข้อเสนอแนะทางดา้นวชิาการ 

และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ด าเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวฒุิสภาเกี่ยวกับร่างพระราชบญัญตัิ   

ร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญู  ร่างข้อบังคับการประชุม  หรือญัตติตา่ง ๆ  ที่จะน าเข้าสู่วุฒิสภา 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
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 (๔) ด าเนินการให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา  
ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  ร่างข้อบังคับการประชุม  
ญัตติ  หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  
ข้อบังคับการประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) ด าเนินการจัดท าหนังสือนัดประชุม  เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและ 
มีหนังสือเรียกบุคคล  หรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร  ข้อมูล  ข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา   
ตลอดจนจัดท าบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๖) ด าเนินการติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผู้ช านาญการ  
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  องค์กรเอกชน   
และประชาชน  เพื่อเข้าร่วมประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๗) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ  
ร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 

 (๘) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงาน  
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและร่างข้อบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา  
หรือสอบสวน  เพ่ือน าเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

 (๙) ด าเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเป็น 
ข้อมูลให้กรรมาธิการชี้แจงต่อวุฒิสภา 

 (๑๐) ด าเนินการศึกษา  รวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ  
ในการจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ 

 (๑๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพ่ือจัดท าและเผยแพร่
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๖ ส านักกฎหมาย  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขร่างกฎหมายตามความต้องการ

ของสมาชิกวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  เปรียบเทียบและข้อเสนอเกี่ยวกับกฎหมาย  

ด้านความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  สังคม  เศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
และพระราชก าหนดที่จะเข้าสู่การพิจารณาให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ได้แก่  
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เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
ของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชก าหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ศึกษา  
ประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชก าหนด  เอกสารตารางเปรียบเทียบ  
ร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึ่งรับไว้
พิจารณากับร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการ  
ของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแล้ว  เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติในวาระที่สอง  
และวาระที่สาม  พร้อมทั้งด าเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชก าหนดฉบับที่มีความส าคัญและเป็นที่สนใจของสังคมที่จะเข้าสู่  
การพิจารณาของวุฒิสภาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ในด้านนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 

๔. ด าเนินการวินิจฉัย  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เสนอความเห็น  และตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
กฎหมาย  และกฎหมายล าดับรองต่าง ๆ  ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และ 
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภา 

๕. ด าเนินการตรวจพิจารณา  ยกร่างระเบียบ  ข้อบังคับ  ตลอดจนนิติกรรมและสัญญา 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  และประสานงาน  
กับพนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินคดีความทั้งปวงของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจนด าเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่    
การสอบสวนข้อเท็จจริง  การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 

๗. ด าเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวม  และประมวลเหตุผลและเจตนารมณ์ในการน าเสนอ
และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  ในชั้นกระทรวง  ทบวง   
กรม  คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผู้แทนราษฎร  และวุฒิสภา 

๘. ด าเนินการติดต่อ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงข้อมูลกับส่วนราชการและองค์กรอิสระ  
ที่เกี่ยวข้องในการรับทราบข้อมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณ์อันเกี่ยวเนื่องกับ  
การพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

๙. ด าเนินการติดตามผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนต่าง ๆ  ตั้งแต่ขั้นตอนการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรจนมีผลใช้บังคับ 
เป็นกฎหมาย 

๑๐. ด าเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใช้ของกฎหมายที่ได้รับความเห็นชอบ 
ของรัฐสภาและประกาศใช้บังคับ  และรวบรวมเป็นข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุง  แก้ไข  หรือ  
ให้มีกฎหมายใหม่ต่อไป 
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๑๑. ด าเนินการจัดท าข้อมูล  ข้อเสนอแนะ  และให้บริการทางกฎหมาย  เพ่ือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  
ข้าราชการ  และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 

๑๒. ด าเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายล าดับรองต่าง ๆ  เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

๑๓. ด าเนินการจัดท าเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพ่ือเผยแพร่  อาทิ  หนังสือนิติ บัญญัติ  
บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจ าปี  ข้อบังคับการประชุม  
ของสภา  จุลสารปริทัศน์กฎหมาย  และอื่น ๆ 

๑๔. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักกฎหมายแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานกฎหมาย  ๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขร่างกฎหมายด้านความมั่นคง   

การเมือง  การบริหาร  และสังคม  ตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  เปรียบเทียบและข้อเสนอเกี่ยวกบักฎหมาย

ด้านความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชก าหนดที่จะเข้าสู่การพิจารณา 
ให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ได้แก่  เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
และร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณา
พระราชก าหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
พระราชก าหนด  เอกสารตารางเปรียบเทียบร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึง่รบัไวพิ้จารณากับร่างพระราชบัญญัตแิละร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรฐัธรรมนญู 
ที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแล้ว  เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ประกอบในการพิจารณา  
เพื่อลงมติในวาระที่สองและวาระที่สาม  พร้อมทั้งด าเนินการจัดบรรยายพิเศษเกีย่วกับร่างพระราชบญัญตัิ   

้หนา   ๑๗๓

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชก าหนดฉบับที่มีความส าคัญและเป็นที่สนใจ  
ของสังคมที่จะเข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ในด้านนิติบัญญัติของสมาชิก
วุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการวินิจฉัย  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เสนอความเห็น  และตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
กฎหมายด้านความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  และกฎหมายล าดับรองต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการตรวจพิจารณา  ยกร่างระเบียบ  ข้อบังคับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพ่ง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  ตลอดจน

ประสานงานกับพนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินคดี ความทั้งปวง 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการจัดท าเอกสารทางวิชาการในสาขาที่รับผิดชอบเพ่ือเผยแพร่  อาทิ  หนังสือ
นิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานกฎหมาย  ๒  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขร่างกฎหมายด้านเศรษฐกิจ  

วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  ตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  เปรียบเทียบและข้อเสนอเกี่ยวกบักฎหมาย

ด้านเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา  
ร่างพระราชบัญญัติ  ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชก าหนดที่จะเข้าสู่การพิจารณา 
ให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ได้แก่  เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิ
และร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณา
พระราชก าหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
พระราชก าหนด  เอกสารตารางเปรียบเทียบร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึง่รบัไวพิ้จารณากับร่างพระราชบัญญัตแิละร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรฐัธรรมนญู 
ที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแล้ว  เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใช้ประกอบในการพิจารณ า 
เพ่ือลงมติ  ในวาระที่สองและวาระที่สาม  พร้อมทั้งด าเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ   
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชก าหนดฉบับที่มีความส าคัญและเป็นที่สนใจ  
ของสังคมที่จะเข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ ในด้านนิติบัญญัติ 
ของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการวินิจฉัย  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  เสนอความเห็น  และตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
กฎหมายด้านเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  และกฎหมายล าดับรอง ต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้องให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภา 

้หนา   ๑๗๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๔) ด าเนินการตรวจพิจารณา  ยกร่าง  และแก้ไขนิติกรรมและสัญญาของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่  การสอบสวน
ข้อเท็จจริง  การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 

 (๖) ด าเนินการจัดท าเอกสารทางวิชาการกฎหมายในสาขาที่รับผิดชอบเพ่ือเผยแพร่  อาทิ  
หนังสือนิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวมและประมวลเหตุผล  และเจตนารมณ์ในการ

น าเสนอ  และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  ในชั้นกระทรวง  
ทบวง  กรม  คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการติดต่อ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงข้อมูลกับส่วนราชการและองค์กรอิสระ 
ที่เกี่ยวข้องในการรับทราบข้อมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณ์อันเกี่ยวเนื่องกับ  
การพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาต้องพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

 (๓) ด าเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใช้ของกฎหมายที่ผ่านการพิจารณา
ของรัฐสภาและประกาศใช้บังคับ  และรวบรวมเป็นข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุง  แก้ไข  หรือ 
ให้มีกฎหมายใหม่ต่อไป 

 (๔) ด าเนินการจัดท าข้อมูล  ข้อเสนอแนะ  และให้บริการทางกฎหมาย  เพ่ือสนับสนุน  
การปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิ สภา  
ข้าราชการ  และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 

 (๕) ด า เนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายล าดับรอง ต่าง ๆ   
เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

 (๖) ด าเนินการติดตามผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและร่างพระราชบัญญัติประกอบ  
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนต่าง ๆ  ตั้งแต่ขั้นตอนการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรจนมีผลใช้บังคับ 
เป็นกฎหมาย 

 (๗) ด าเนินการจัดท าเอกสารทางวชิาการกฎหมายเพื่อเผยแพร่  อาทิ  บทความทางวชิาการ
ที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจ าปี  ข้อบังคับการประชุมของสภา  จุลสาร  ปริทัศน์
กฎหมาย  และอื่น ๆ 

 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๗ ส านักภาษาต่างประเทศ  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. จัดแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาต่างประเทศของส านักงานเลขาธิการสภา 

ผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

้หนา   ๑๗๕

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



หรือนโยบายด้านตา่งประเทศ  เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา   
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
และเลขาธิการวุฒิสภา 

๒. จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ของส านักงาน  
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปล  
ปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 

๓. จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพร่ทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
หรือเลขาธิการวุฒิสภา  และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 

๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ   
เป็นภาษาต่างประเทศ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่ล่าม  หรือจัดหาลา่มอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญชาวตา่งประเทศ 
หรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา   
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  ประธาน 
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน
ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา  รวมทั้ง
ขา้ราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๗. ศึกษา  วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ   ทางด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคมวัฒนธรรม   
ประวัติศาสตร์  จารีตประเพณีและอื่น ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ  รวมทั้งสนับสนุน  
ให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 

๘. ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม  พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศ
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

๙. ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะคุณสมบัติและค่ าตอบแทนของบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ในส านักภาษาต่างประเทศโดยเน้นในด้านความรู้  ความเชี่ยวชาญภาษาต่างประเทศเป็นหลัก  นอกจากนี้
ควรจะเป็นผู้ที่มีความรู้  ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักภาษาต่างประเทศแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณของส านักและกลุ่มงาน 
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 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านักและกลุ่มงาน 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านักและกลุ่มงาน 
 (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านักและกลุ่มงาน 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านักและกลุ่มงาน 
 (๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานภาษาอังกฤษ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  หรือนโยบายด้านต่างประเทศ  
เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  ประธาน
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการวุฒิสภา   

 (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิ จกรรมและเรื่องน่ารู้ของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และเอกสารเผยแพร่
ทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา  และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ   
เป็นภาษาอังกฤษ 

 (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม  หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  ประธาน
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการวุฒิสภา  และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา  รวมทั้ง
ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ศึกษา  วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ  ทางด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร์  จารีตประเพณีและอื่น  ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ   
รวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม  พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาตา่งประเทศ
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี   

ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภาเอกสาร  

้หนา   ๑๗๗

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



ด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  หรือนโยบายด้านต่างประเทศ  เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปลจาก
ประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  
สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม  โดยเอกสาร 
ที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และเอกสารเผยแพร่ทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร  หรือเลขาธิการวุฒิสภา  และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวตัิและรายชื่อของสมาชิกรฐัสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ  
เป็นภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี 

 (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม  หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานวุฒสิภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รองประธานวฒุสิภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  
ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้ง
ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 (๗) ศึกษา  วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ  ทางด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร์  จารีตประเพณีและอื่น  ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ   
รวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม  พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาตา่งประเทศ
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอื่น  เช่น   

ภาษาลาว  พม่า  เวียดนาม  เขมร  ตากาล็อก  มาเลย์  ยาวี  ฮินดี  ฯลฯ  ของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารด้านความสัมพันธ์  
ระหว่างประเทศ  หรือนโยบายด้านต่างประเทศ  เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา   
รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร   
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รองประธานวุฒิสภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา   
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ ของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม  โดยเอกสาร  
ที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และเอกสารเผยแพร่ทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร  หรือเลขาธิการวุฒิสภา  และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวตัิและรายชื่อของสมาชิกรฐัสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ  
เป็นภาษาจีนและภาษาอื่น 

 (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม  หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร   
ประธานวุฒสิภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รองประธานวฒุสิภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร   
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และเลข าธิการวุฒิสภา   
ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา   
รวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 (๗) ศึกษา  วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ  ทางด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร์  จารีตประเพณีและอื่น  ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ   
รวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม  พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาตา่งประเทศ
ให้แก่บุคคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๘ ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ศึกษา  วิเคราะห์  ก าหนดนโยบาย  แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสร้างและพัฒนา

หลักสูตรการฝึกอบรมและสัมมนา  รวมทั้งติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา  
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ศึกษา  วิเคราะห์ก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๔. ด าเนินการส่งเสริม  ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝึกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา  
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 

้หนา   ๑๗๙

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๕. จัดท าเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คู่มือและสื่อเทคโนโลยีในการฝึ กอบรมและสัมมนา 
เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. จัดฝึกอบรม  สัมมนาหรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการ  และลูกจ้าง  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานของวุฒิสภา  ตามนโยบายหรื อ
แผนงานที่ก าหนด 

๗. จัดท าแผนงบประมาณรวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุนเพ่ือส่งเสริม  
สนับสนุนให้บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน  และศึกษาต่อทั้งภายในประเทศ  
และต่างประเทศ 

๘. เสริมสร้างคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณให้แก่  ข้าราชการและลูกจ้าง  เพ่ือป้องกัน
การกระท าผิดวินัยข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักทรัพยากรบุคคลแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  จัดเตรียมสถานที่

ฝึกอบรม  สื่อและวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงานฝึกอบรม  สัมมนา 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณรวมถงึการประสานงานดา้นแผน  

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเผยแพร่และงานประชาสัมพันธ์ผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ศึกษา  วิ เคราะห์   เสนอแนะนโยบาย  และแผนงานในการพัฒนาบุคลากร 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา  ค้นคว้าระบบ  รวบรวมข้อมูลสถิติ  และจัดระบบฐานข้อมูลต่าง ๆ  ในด้าน 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 (๓) ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการฝึกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคลของวุฒิสภา  

และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) สร้างและพัฒนาหลักสูตร  รวมทั้งจัดหาหลักสูตรจากแหล่งพัฒนาบุคลากรอื่นมาใช ้

ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๘๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๕) จัดท าเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คู่มือ  หลักสูตรการฝึกอบรมและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝึกอบรม  สัมมนา 

 (๖) ติดต่อประสานความร่วมมือจากหนว่ยงานภายนอกหรอืเอกชนเพื่อสนับสนุนการพฒันา
บุคลากร 

 (๗) ติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา  รวบรวมและจัดท ารายงานผลในการพัฒนา
บุคลากรของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๘) จัดท าแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

 (๙) จัดหาทุนและจัดตั้งทุน  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือก าหนดรูปแบบ  แนวทางและวิธีการจัดฝึกอบรมสัมมนา 
 (๒) ศกึษา  วิเคราะห์  วิจัย  เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับรูปแบบการฝึกอบรมสัมมนา  

ตามแผนงานโครงการที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 (๓) จัดฝึกอบรม  สัมมนา  หรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  ข้าราชการและลูกจ้าง

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภา  ตามนโยบายหรือแผนงาน 
ที่ก าหนด 

 (๔) ติดต่อประสานงานหาความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกหรือเอกชนเพ่ือให้การจัด
ฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (๕) ศึกษา  วิเคราะห์  งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้เป็นไปตามแผนงาน  
หรือโครงการที่ก าหนด 

 (๖) ด าเนินการออกแบบผลิตสื่อและงานด้านโสตทัศน์  เพ่ือสนับสนุนการฝึกอบรม 
และสัมมนา 

 (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือสื่อเทคโนโลยีที่ใช้ในการฝึกอบรม  สัมมนา  และเผยแพร่เอกสาร
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงาน  
ของวุฒิสภา 

 (๘) จัดหาและรวบรวมรายชื่อวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่เผยแพร่ความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ในการบรรยายการฝึกอบรม  สัมมนา  เพ่ือเป็นแหล่งองค์ความรู้ในการจัดฝึกอบรมสัมมนา 

 (๙) จัดท าและรวบรวมสถิติผู้ผ่านการฝึกอบรม  สัมมนา  และจัดท าสรุปเอกสารบรรยาย 
ในแต่ละโครงการ 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

้หนา   ๑๘๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๔. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ศึกษา  วิเคราะห์  ก าหนดแผนงานโครงการด้านคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่ข้าราชการ 

และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการสร้างหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรมด้านคุณธรรม 

และจริยธรรม 
 (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง  

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาและรักษาระบบ

คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
 (๕) ศึกษา  หาแนวทาง  เผยแพร่  และรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
 (๖) ส่งเสริม  สนับสนุนและรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างมีจิตส านึกในอุดมการณ์  

ประชาธิปไตย  วัฒนธรรม  ประเพณี  และเอกลักษณ์ไทยและสามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อม 
และวัฒนธรรมในองค์การ 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย   
ข้อ ๑๙ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบาย  การก ากับ  ดูแล  การสนับสนุน  ส่งเสริม  

วางแผนและติดตามผล  การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณา
ทางด้านนิติบัญญัติของวุฒิสภา  และของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และการเขียนชุดค าสั่ง  

ให้เครื่องจักรประมวลผล 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่  การให้บริการข้อมูลและสารสนเทศการพัฒนาสื่อผสม   

ให้ค าปรึกษาแนะน าการใช้เครื่องจักรประมวลผลและชุดค าสั่งประมวลผล 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และมาตรฐานการส ารวจการจัดเก็บ   

การประมวลผล  และการใช้ประโยชน์ข้อมูล 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ควบคุม  ดูแลและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  

ระบบเครือข่าย  ระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมต่าง ๆ  ของวุฒิสภา  ตลอดจนพิจารณาข้อก าหนด
มาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๘. ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาการใช้เครื่องจักรประมวลผลให้กับสมาชิกวุฒิสภาและ
ข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

้หนา   ๑๘๒

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๕  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  เปรียบเทียบ  วิเคราะห์  เสนอความเห็นในการก าหนดนโยบาย 

และแผนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  ความเป็นไปได้ของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ  
การสื่อสารมาประยุกต์ใช้ตามความต้องการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความเป็นไปได้ของข้อมูล 
ที่จะน ามาพัฒนาเป็นระบบงานต่าง ๆ  เพ่ือพัฒนาเป็นระบบสารสนเทศให้กับวุฒิสภาและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ด าเนินการติดตาม  และรายงานความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและติดตามการด าเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือรายงานและเสนอแนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระดับสูง  
และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและจัดท าเอกสารคู่มือการฝึกอบรม 
 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและงบประมาณ  ตลอดจนติดตามประเมินผล 

การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์  และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศของวุฒิสภา  
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์  เขียนแผนภาพ 

การท างานของระบบงานทั้งเก่าและใหม่  ออกแบบระบบงาน  จัดท าเอกสารการออกแบบระบบ 
ตามระเบียบวิธีของการพัฒนาระบบงาน  จัดท าพจนานุกรมข้อมูล  แผนภาพกระแสข้อมูลการประมวลผล   
รูปแบบข้อมูล  รูปแบบระบบ  จัดท าผังงาน  แบบฟอร์มข้อมูลน าเข้า  และรายงานต่าง ๆ  รวมทั้ง 
ข้อจ ากัดเฉพาะของหน่วยงาน 

 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนโปรแกรมตามข้อก าหนดของโปรแกรมจากเอกสาร 
การออกแบบระบบ 

 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการทดสอบโปรแกรมที่ท าการเขียน  จัดท าเอกสารคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกข้อมูล  ประสานงาน 
การด าเนินการและการน าเข้าข้อมูล 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการ  แก้ไข  ปรับปรุงและบ ารุงรักษาฐานข้อมูลของระบบงาน 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนินการ 

ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านฐานข้อมูล 
 (๗) ด าเนินการพัฒนาระบบอินเตอร์เน็ต  ระบบอินทราเน็ต  ออกแบบโฮมเพจของวุฒิสภา  

และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และปรับปรุงให้ทันสมัย  รวมทั้งประสานการด าเนินการและการน าเข้า
ข้อมูลกับหน่วยงาน 

 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์  
เพื่อการพัฒนางานฐานข้อมูล 

 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  และก าหนดแนวทางความเป็นไปได้ในการ  

น าระบบปฏิบัติการ  ระบบการจัดการฐานข้อมูลบนเครือข่าย  และรูปแบบของระบบเครือข่ายมาใช้กับ  
ระบบงานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ดูแล  บ ารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือข่ายให้แก่
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา  เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย  
ของวุฒิสภากับหน่วยงานภายนอกและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 (๔) ด าเนินการศึกษาและวางแนวทางเพ่ือด าเนินการสื่อสารข้อมูลทางภาพและเสียง 
โดยระบบอินเตอร์เน็ต 

 (๕) ด าเนินการจัดการเรื่องเว็บไซต์โดยท าหน้าที่เป็นเว็บมาสเตอร์ 

้หนา   ๑๘๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 (๖) ด าเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานข้อมูลต่าง ๆ  
บนเครือข่าย 

 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนินการ 
ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านเครือข่าย 

 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการและการขอใช้ระบบอินเตอร์เน็ตของวุฒิสภาและ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์  
เพื่อการพัฒนางานเครือข่าย 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  และก าหนดแนวทางในการให้บริการการใช้

ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กที่ใช้งานให้กับสมาชิกวุฒิสภา  ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ  ส าหรับ
เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 

 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแก้ไขปัญหาของเครื่องจักรประมวลผลและชุดค าสั่ง
ประมวลผลและให้บริการตอบปัญหาแก่ผู้ใช้และหน่วยงาน 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการและการน าเสนอข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์  

เพื่อพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๒๐ ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. จดและจัดท ารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติและ  

สมัยวิสามัญให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับการประชุมสภา 
๓. จัดท าบันทึกการประชุมวุฒิสภา  เ พ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงของที่ประชุมวุฒิสภา   

เพื่อเผยแพร่และแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. วิเคราะห์  ศึกษา  ค้นคว้า  และให้บริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา  รวมทั้ง

เผยแพร่รายงานการประชุมไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
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๕. จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ  การสืบค้น  
และการให้บริการ 

๖. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภาในที่ประชุมวุฒิสภาและสรุปผล
บันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพื่อปิดประกาศและเผยแพร่ 

๗. จัดท าบันทึกสรุปเหตุการณ์ส าคัญในที่ประชุมวุฒิ สภา  เพ่ือวิเคราะห์และประมวล   
ส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 

๘. จดและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะอนุกรรมาธิการ  และคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการและคณะท างาน 

๙. จดและจัดท ารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
๑๐. จัดรวบรวมรายงานการประชุมต่าง ๆ  ส่งไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
๑๑. จัดเก็บข้อมูลของรายงานการประชุมเข้าไว้ในฐานข้อมูล 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักรายงานการประชุมและชวเลขแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๖  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานรายงานการประชุม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จัดท ารายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอให้วุฒิสภารับรองตามข้อบังคับการประชุม  

รวมถึงการวิเคราะห์  ศึกษา  ค้นคว้า  และการให้บริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา  รวมทั้ง
เผยแพร่รายงานการประชุมไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 (๒) จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บการสืบค้น
และการให้บริการ 

 (๓) จัดท าบันทึกการประชุมวุฒิสภา  เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงของที่ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อเผยแพร่และแจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 

 (๔) ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา  ที่ประชุมวุฒิสภา 
และสรุปผลบันทึกการออกเสียง 
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 (๕) จัดท าบันทึกสรุปเหตุการณ์ส าคัญในที่ประชุมวุฒิสภา  เพ่ือวิเคราะห์และประมวล
ส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานชวเลข  ๑ 
๔. กลุ่มงานชวเลข  ๒ 
๕. กลุ่มงานชวเลข  ๓ 
๖. กลุ่มงานชวเลข  ๔ 
 กลุ่มงานชวเลขแต่ละกลุ่ม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) จดและจัดท ารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติ  

และสมัยวิสามัญ 
 (๒) จดและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ  

คณะอนุกรรมาธิการ  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และคณะท างานต่าง ๆ 
 (๓) จัดท าต้นฉบับและส าเนารายงานการประชุมวุฒิสภา  ส่งไปยังคณะกรรมาธิการ  

ตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
 (๔) จดและจัดท ารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
 (๕) จัดรวบรวมรายงานการประชุม  ส่งไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 (๖) จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมเข้าไว้ในระบบฐานข้อมูล 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๒๑ ส านักการพิมพ์  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการท ารายงานการประชุมวุฒิสภาตามข้อบังคับการประชุม 
๓. ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร่  เอกสาร

ประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
๔. ให้ค าปรึกษาและให้บริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภทแก่หน่วยงานต่าง ๆ 
๕. จัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุม  เอกสารประกอบการพิจารณา  เอกสารวิชาการ  

วารสาร  เอกสารเผยแพร่  รายงานการประชุม  สรุปผลงานของวุฒิสภา  รายงานคณะกรรมาธิการ  
คณะต่าง ๆ  รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ  และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 

๖. ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิตอล  และเครื่องถ่ายเอกสาร 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บสิ่งพิมพ์เพ่ือรอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้ขอใช้บริการสิ่งพิมพ์

และควบคุมดูแลการขนย้าย 
๘. บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์การพิมพ์ 
๙. จัดท าสถิติและประเมินผลการพิมพ์ 
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๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ส านักการพิมพ์แบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงินและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเพื่อจัดท าเป็นสถิติเบื้องต้น 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าแผน  ประสานงานด้านรายงานผลการปฏิบัติงานและ 

การใช้จ่ายงบประมาณ 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมดแูลระบบการรักษาความปลอดภัยของส านักการพิมพ์ 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารค าสั่งและผลงานของส านักการพิมพ์ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนและเสนอแนะการพิมพ์ 
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการผลิต 
 (๓) ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวฒุิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร่เอกสาร

ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 (๔) ให้ค าปรึกษาและด าเนินงานด้านศิลป์  ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท 
 (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานการพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนการพิมพ์และการใช้อุปกรณ์การพิมพ์ 
 (๒) ด าเนินการถ่ายภาพทางการพิมพ์และประกอบหน้า  ประกอบฟิล์มด้วยมือทั้งสี 

และขาวด า  การตกแต่งฟิล์ม  การท าแม่พิมพ์  การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 
 (๓) จัดพิมพ์เอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร่เอกสาร

ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  วารสารทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 (๔) ให้บริการอัดส าเนาสิ่งพิมพ์ระบบดิจิตอลและเครื่องถ่ายเอกสาร 
 (๕) บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์ทางการพิมพ์ 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนจัดหาและการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์  การเก็บรักษาพัสดุ

สิ่งพิมพ์และซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องจักร 
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 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอ  ขออนุมัติจัดซื้อ  ควบคุมพัสดุคงเหลือจัดท า
บัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์  ให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 

 (๓) ด าเนินการจัดเก็บสิ่งพิมพ์รอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้มาขอใช้บริการและควบคุมดูแล
การขนย้าย 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
 (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ์ 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๒๒ ส านักนโยบายและแผน  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
๒. ด าเนินการเสนอแนะและจัดท านโยบายของวุฒิสภาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ  

และสังคมแห่งชาติ  แผนความมั่นคงแห่งชาติ  แผนพัฒนาการเมือง  นโยบายของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา   
รองประธานวุฒิสภา  ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  รวมทั้ง  
ก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ของวุฒิสภา  แผนแม่บทของวุฒิสภา  แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว   
และแผนอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 

๓. ด าเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแม่บท  แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

๔. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและก าหนดดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของแผนงาน  โครงการพัฒนาเทคนิค   
วิธีการ  และองค์ความรู้ในกระบวนการจัดท านโยบายบริหารราชการ  การจัดท าแผนแม่บท  แผนกลยุทธ์   
แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติ 

๕. ด าเนินการส่งเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  จัดท าคู่มือ  ระเบียบปฏิบัต ิ
และเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบาย  ยุทธศาสตร์  และแผนปฏิบัติการ  เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนราชการ 
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ด าเนินการประสาน  ก ากับ  เร่งรัด  ติดตาม  รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา  แผนแม่บท  แผนกลยุทธ์   
แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

๗. ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 

๘. ด าเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ์  วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
ตามแผนงาน  โครงการ  ระบบการประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของ  
หน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
ของแผนงานโครงการ 

๙. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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ส านักนโยบายและแผนแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกีย่วกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน   

รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินงานด้านเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า  เผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ด าเนินการด้านงานศิลปกรรมและการออกแบบสื่อทุกประเภทให้กับกลุ่มงานในส านัก 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิจัย  วิเคราะห์  เพ่ือเสนอแนะและจัดท านโยบายของวุฒิสภา  

ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนความมั่นคงแห่งชาติ  แผนพัฒนาการเมือง   
นโยบายของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  เพ่ือก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ของวุฒิสภา  แผนแม่บทของวุฒิสภา  
แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว  และแผนอย่างอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 

 (๒) ด าเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแม่บท  แผนกลยุทธ์ของวุฒิสภาและ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

 (๓) ด าเนินการพัฒนาเทคนิค  วิธีการ  และองค์ความรู้ในกระบวนการจัดท านโยบาย  
บริหารราชการ  การจัดท าแผนแม่บท  แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนแม่บท 
สู่การปฏิบัติ 

 (๔) ด าเนินการส่งเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  จัดท าคู่มือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนราชการ  
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กลุ่มงานแผนงานและโครงการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  พัฒนาและประสานการจัดท าแผนปฏิบัติการ

อย่างบูรณาการทั้งระยะสั้นและระยะยาว  ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท  แผนกลยุทธ์  นโยบายและแผน
ของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 (๒) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และพัฒนาดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์กรแผนงาน
และโครงการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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 (๓) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  เพ่ือเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการ 
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

 (๔) ศึกษา  วิเคราะห์  เพ่ือพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ์  วิธีการจัดท า
แผนปฏิบัติการของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูลเพ่ือการก าหนดโครงการ  และการแปลงแผน
สู่การปฏิบัติของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ด าเนินการส่งเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  จัดเตรียมข้อมูล  จัดท า 
คู่มือ  ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับการก าหนดโครงการ  การแปลงแผนสู่การปฏิบัติการ 
เขียนแผนงานและโครงการเพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานติดตามและประเมินผล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการประสาน  ก ากับ  เร่งรัด  ติดตาม  รวบรวมและจัดท ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา  แผนแม่บท  
แผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 (๒) ด าเนินการศึกษา  วิเคราะห์  และประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 

 (๓) ด าเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ์  วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงานโครงการ  ระบบการประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงาน
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส าเร็จของแผนงาน  
โครงการ 

 (๔) ศึกษา  วิเคราะห์  ปัญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค  รายงานผล
ความก้าวหน้าตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและ  
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ด าเนินการส่งเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  จัดเตรียมข้อมูล  จัดท า 
คู่มือ  ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  เพ่ือเผยแพร่  
แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๒๓ ในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้มีกลุ่มตรวจสอบภายในรับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อ

เลขาธิการวุฒิสภา  มีหน้าที่และอ านาจ  ดังนี้ 
(๑) ก าหนดเป้าหมาย  ทิศทาง  ภารกิจ  ขอบเขต  และแผนการตรวจสอบให้สอดคล้องกับ

เป้าหมาย  ภารกิจ  และนโยบายของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
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(๒) ตรวจสอบส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในด้านการด าเนินงาน   
การเงินและบัญชี  เทคโนโลยีสารสนเทศ  การปฏิบัติตามระบบ  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับ  
การตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) รายงานผลการตรวจสอบตามข้อเท็จจริง  ซึ่งรวมถึ งประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ  
ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงที่สามารถน าไปปฏิบัติให้แก่เลขาธิการวุฒิสภาทราบหรือ
พิจารณาสั่งการ 

(๔) ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
เพื่อให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามการสั่งการของเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานอื่น  หรือคณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

(๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  27  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕๖3 
ชวน  หลีกภัย 
ประธานรัฐสภา 
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