
 

 

 

 

ประกาศรัฐสภา 

เร่ือง  การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบ 

ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๓  

 
 
 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศรัฐสภาเก่ียวกับการแบงสวนราชการภายในสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภาเก่ียวกับการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ประธานรัฐสภาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา จึงออกประกาศรัฐสภา 
เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ประกาศรัฐสภาน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป๑ 

 ขอ ๒ ใหยกเลิก 
   (๑) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๔๔  
   (๒) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๓) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๔) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๕) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๖) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 (๗) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 (๘) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล.ม ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๒๙๖ ง หน<า ๑๓๖ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๓  
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 (๙) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๐) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๑) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๒) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๓) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 (๑๔) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 (๑๕) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 (๑๖) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ขอ ๓ ใหแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังน้ี 
   (๑) สำนักงานประธานวุฒิสภา 
   (๒) สำนักประชาสัมพันธ 
   (๓) สำนักบริหารงานกลาง 

  (๔) สำนักการคลังและงบประมาณ 
  (๕) สำนักการตางประเทศ 
  (๖) สำนักวิชาการ 
  (๗) สำนักการประชุม 
  (๘) สำนักกำกับและตรวจสอบ 
  (๙) สำนักกรรมาธิการ ๑ 

    (๑๐) สำนักกรรมาธิการ ๒ 
    (๑๑) สำนักกรรมาธิการ ๓ 
    (๑๒) สำนักกฎหมาย 
    (๑๓) สำนักภาษาตางประเทศ 
    (๑๔) สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
    (๑๕) สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
    (๑๖) สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
    (๑๗) สำนักการพิมพ 
    (๑๘) สำนักนโยบายและแผน  
 
 



 

 

- ๓ - 

 ขอ ๔ นอกจากสวนราชการภายในตามขอ ๓ ใหมีกลุมตรวจสอบภายในข้ึนตรงตอเลขาธิการ
วุฒิสภา 

ขอ ๕ สำนักงานประธานวุฒิสภา มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน

วุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  ๓. เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกำหนด

นโยบาย การประสานนโยบาย รวมท้ังติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

  ๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร หนวยงาน องคกรและสถาบัน 
ตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหราชการของวุฒิสภาดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

  ๕. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา  
และรองประธานวุฒิสภา เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

  ๖. คนควาทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม  
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 

  ๗. ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกขหรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนำเสนอประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

  ๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลในสวนท่ีเก่ียวกับเร่ืองราวรองทุกขหรือ
รองเรียนของประชาชน 

  ๙. ดำเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิ ธี และงานพิ ธีการของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการสรุปและเผยแพรผลงานของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

 ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการ 
ตามท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักงานประธานวุฒิสภาแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุมงานประธานวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน

วุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ

ประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน

ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี

และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน 

ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนท่ีหน่ึง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติหนาท่ีของ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน

ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงาน 

รัฐพิธีและพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน  

ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนท่ีสอง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธาน

วุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธานวุฒิสภา 
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  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงาน
รัฐพิธีและพิธีการตาง ๆ 

  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน 
ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 

  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานนโยบายและขอมูล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) เสนอแนะและจัดทำนโยบายของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการประสานนโยบาย ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานในสังกัดวุฒิสภา ตามท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานวุฒิสภา  

และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) เรงรัด ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานของหนวยงาน การส่ังการและ

กิจการพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๕) รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห กล่ันกรองเร่ือง รวมท้ังเสนอความเห็น 

ในเร่ืองตาง ๆ ตามท่ีประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๖) พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของ 

คณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๖.๒ กลุมงานรับเร่ืองราวรองทุกข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกข รองเรียน รองขอความเปนธรรมตอประธานวุฒิสภา 

และรองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรองขอเท็จจริงเบ้ืองตน และสรุปเร่ืองราวรองทุกข

ตาง ๆ พรอมท้ังขอเสนอแนะ แลวนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาสงใหประธาน 
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา คณะกรรมการ 
ท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย และสวนราชการตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานในเร่ืองราวรองทุกขตาง ๆ เพ่ือนำเสนอ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และผูรองทุกข 

  (๔) ดำเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลเร่ืองราวรองทุกขของ
ประชาชน 

 
๒ แก<ไขเพิ่มเติมโดยประกาศรัฐสภา เรือ่ง การแบ.งส.วนราชการภายใน และการกำหนดหน<าที่ความรับผิดชอบของส.วนราชการในสังกัดสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖  
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  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติหนาท่ีของ
คณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมการจริยธรรม

วุฒิสภา  

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖ สำนักประชาสัมพันธ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวก งานดานรัฐพิธี และพิธีการ 

ตาง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมและผลงานทุกดาน 

ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๔. ดำเนินการใหการตอนรับ รับรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำ ขอมูล

รายละเอียดตาง ๆ แกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา บุคคลท่ีเก่ียวของ
ในวงงานของวุฒิสภา ประชาชน และผูมาติดตอราชการ 

  ๕. ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการติดตอสอบถามขอมูล  
และบริการท่ัวไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และประชาชนท่ัวไป รวมท้ังการประสานงานรับเร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

  ๖. ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห เสนอแนะ แกไข ติดตอ 
ขาวเก่ียวกับวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังติดตอประสานงานและอำนวยความสะดวกแก
ส่ือมวลชนทุกประเภทในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาว การแกไขขาวของประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๗. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับการวางแผน 
จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ติดต้ังเคร่ืองมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม หรือการสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  ๘. ดำเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพเพ่ือเผยแพรกิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบทบาทหนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การเมือง 
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ และติดตามผล 

  ๙. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และจัดทำแผนงาน โครงการ การสัมมนา 
เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับระบอบประชาธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภา 
บทบาท หนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน
ตามรัฐธรรมนูญฯ ใหกับนักเรียน นิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง สวนราชการและเอกชน รวมท้ังประชาชน 
ในพ้ืนท่ีจังหวัดตาง ๆ รวมท้ังการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง
รวมกับสมาชิกวุฒิสภา และติดตามผล 

 ๑๐. ดำเนินการประสานงานความรวมมือ และอำนวยความสะดวกใหแกวุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการดำเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 สำนักประชาสัมพันธแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน  ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงาน วางแผนการดำเนินงาน และอำนวย 

ความสะดวกดานงานรัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำ และเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการรวบรวม เผยแพรกิจกรรม และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกดาน 
  (๒) ดำเนินการเผยแพรความรู ขอมูล และนำชมเก่ียวกับวุฒิสภาและสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาในดานบทบาทหนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การประชุมวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน ใหแก นักเรียน นิสิต นักศึกษา ประชาชน
และคณะบุคคลท่ีขอดูงานดานวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการประสานงานความรวมมือกับหนวยงานอ่ืนในการประชาสัมพันธ 
และเผยแพรกิจกรรม และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการจัดทำและเผยแพรกิจกรรมประจำวันของวุฒิสภา และสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ผานทางระบบอินเทอรเน็ต (Internet) และระบบเสียงตามสาย 

  (๕) เปนศูนยประสานงานในการติดตอสอบถามขอมูล อำนวยความสะดวก  
และบริการท่ัวไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
และประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับความรู กิจกรรม ผลงาน ภารกิจของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
การประสานงานรับเร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง รวมท้ังการติดตามผล
เร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนเพ่ือแจงใหผูรองทราบ 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานส่ือมวลชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกส่ือมวลชนทุกประเภท 

ในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาวของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

- ๘ - 

  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห เสนอแนะแกไขขาว
เก่ียวกับวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และ
เลขาธิการวุฒิสภา ประกอบการพิจารณาแกไขขาวตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกดานของวุฒิ สภา ประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือประกอบการจัดทำ
กิจกรรมและเอกสารเผยแพรของสวนราชการภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการเผยแพรขาวและภาพเก่ียวกับบุคคลสำคัญและคณะบุคคลเขาเย่ียม
คารวะหรือเขาพบประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และผูบริหารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการวางแผน และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  
เพ่ือจัดทำตารางและกำหนดเวลาใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา 
และผูบริหารสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ออกรายการช้ีแจงผลงานและความคิดเห็นตาง ๆ ท้ังดานเศรษฐกิจ 
การเมืองการปกครอง และสังคม 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับการ

วางแผนและจัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และการประชุมหรือการสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภาท้ังหมด 

  (๒) ดำเนินการจัดวางระบบ การขอใช ติดต้ัง ควบคุม ดูแลรักษาและซอมบำรุง 
เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม
หรือสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและประสานงานในการผลิตส่ือโสตทัศน  
(วีดิทัศน สไลดมัลติวิช่ัน) 

  (๔) ดำเนินการศึกษา และประสานงานในการนำอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใช 
ในการประชุม การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายตาง ๆ 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และวางแผนในการจัดทำส่ือส่ิงพิมพ

ตาง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เชน หนังสือสรุปผลงาน สารวุฒิสภา แผนพับ และจุลสาร เปนตน 
  (๒) ดำเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพ เพ่ือเผยแพรกิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบทบาทอำนาจหนาท่ีและงานท่ีเก่ียวของของวุฒิสภา 
และของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเผยแพรสูสาธารณชน 

  (๓) ดำเนินการจัดทำอารตเวิรค ดวยระบบคอมพิวเตอรในการจัดทำส่ือส่ิงพิมพ 
ทุกประเภทใหแก วุฒิสภา และสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการดานงานศิลปกรรมในการออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภทใหแก
วุฒิสภา และสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

- ๙ - 

 ๖. กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และจัดทำแผนงานและโครงการ  
การสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับระบอบประชาธิปไตย 
และกิจกรรมของวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการจัดสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปรายใหกับ นักเรียน 
นิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง สวนราชการและเอกชน รวมท้ังประชาชนในพ้ืนท่ีจังหวัดตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือใหประชาชนไดมีสวนรวม
ในการแสดงความคิดเห็น 

  (๔) ทำหนาท่ีประสานงานความรวมมือ และอำนวยความสะดวกใหแก วุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการดำเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

  (๕) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห ประเมินผล และขอเสนอแนะในการ
ดำเนินการตามแผนงานโครงการเผยแพรประชาธิปไตย และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค เพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา
และเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๗ สำนักบริหารงานกลาง มีหนKาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการใหKบริการท่ัวไปแกPสมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 

รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวขKองในวงงานของวุฒิสภา 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหU การประเมินคPางานเพ่ือการกำหนดตำแหนPง 

ระดับตำแหนPง และจำนวนตำแหนPง รวมถึงจัดทำโครงสรKาง หนKาท่ีและอำนาจ และการจัดทำแผนอัตรากำลัง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการขKาราชการรัฐสภา 

  ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ใหKคำแนะนำ นิเทศ และเผยแพรPวิทยาการ

เก่ียวกับการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัยของขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และรายงานการลงโทษทางวินัยของขKาราชการไปยังคณะกรรมการขKาราชการรัฐสภา 

  ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ และพัฒนาระบบขKอมูลทะเบียนประวัติของ

สมาชิกวุฒิสภา ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๗. ดำเนินการเก่ียวกับงานดKานอาคารสถานท่ี 

  ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย ในดKานบุคคล และทรัพยUสิน 

รวมถึงการจัดระบบเครือขPายส่ือสาร และเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา และสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

  ๙. ดำเนินการในการอำนวยความสะดวกเก่ียวกับการรKองทุกขUของประชาชน ตลอดจน

การประสานงานเร่ืองดังกลPาว 



 

 

- ๑๐ - 

  ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณU 

  ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับการแตPงต้ังบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหKแกPคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจำวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือเปaนคณะทำงานทางการเมืองและขKาราชการรัฐสภา 

ฝcายการเมือง 

  ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 สำนักบริหารงานกลางแบPงสPวนราชการภายในเปaน ๖ กลุPมงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนเอกสารลับ และเอกสารสำคัญ การคKนหา 

และการทำลาย ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑU การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขKอมูลดKานงานบุคคลเบ้ืองตKนของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดKานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชKจPายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรPเอกสารและผลงานของสำนัก 

  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 

  (๘) ดำเนินการประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมการปgองกันและปราบปราม 

การทุจริตแหPงชาติเก่ียวกับการย่ืนแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยUสินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา และ

ขKาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๙) ดำเนินการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเคร่ืองบิน รถไฟ และรถยนตUใหKแกPสมาชิกวุฒิสภา 

  (๑๐) ดำเนินการในการแตPงต้ังบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหKแกPคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจำวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหKแกPสมาชิกวุฒิสภา รวมท้ังการออกหนังสือรับรอง 

  (๑๑) ดำเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดยานพาหนะใหKแกPบุคคล 

ท่ีเก่ียวขKองในวงงานของวุฒิสภา 

  (๑๒) ดำเนินการเก่ียวกับการใหKบริการขKอมูลขPาวสารของราชการตามกฎหมาย 

วPาดKวยขKอมูลขPาวสารของราชการ 

  (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 

 



 

 

- ๑๑ - 

 ๒. กลุ3มงานบริหารงานบุคคล มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหU การประเมินคPางานเพ่ือการกำหนดตำแหนPง 

ระดับตำแหนPง และจำนวนตำแหนPง รวมถึงจัดทำโครงสรKาง หนKาท่ีและอำนาจ และการจัดทำแผนอัตรากำลัง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการขKาราชการรัฐสภา 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคคลเพ่ือเปaนขKาราชการ พนักงานราชการ 

ลูกจKาง รวมถึงการจKางงานรูปแบบอ่ืนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการบรรจุและแตPงต้ังขKาราชการ จัดจKางพนักงานราชการ  

และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงดำเนินการเก่ียวกับการขอตรวจสอบลายพิมพUน้ิวมือ 

ความประพฤติและคุณวุฒิการศึกษา 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินขKาราชการ และการเลือกสรรขKาราชการ  

เพ่ือแตPงต้ังใหKดำรงตำแหนPงในระดับท่ีสูงข้ึน 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการยKาย การรับโอนและการใหKโอน การบรรจุกลับเขKารับราชการ 

การลาออกจากราชการ การยKายและเปล่ียนสายงาน และการแตPงต้ังผูKรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการแทน

ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๗) ดำเนินการจัดทำบัญชีถือจPายเงินเดือนและคPาจKางของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 

  (๘) ดำเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การขออนุญาตไปตPางประเทศ  

การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจยU การลาปcวย การลากิจ และการลาพักผPอน ของขKาราชการ  

พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๙) ดำเนินการจัดทำรายงานการทดลองปฏิบัติหนKาท่ีราชการ การประเมินผล 

การปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบของขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการรับสมัคร กองทุนบำเหน็จบำนาญขKาราชการ (กบข.) 

กองทุนประกันสังคม และ กองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับลูกจKางประจำ (กสจ.) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๑) ดำเนินการเก่ียวกับการแตPงต้ังบุคคลเพ่ือเปaนคณะทำงานทางการเมือง 

ขKาราชการรัฐสภาฝcายการเมือง ผูKชำนาญการของวุฒิสภา รวมท้ังท่ีปรึกษากิตติมศักด์ิของประธานวุฒิสภา  

และรองประธานวุฒิสภา 

 (๑๒) ดำเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกมาชPวยราชการของประธานวุฒิสภา  

รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๓) ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองใหKแกP ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKาง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคลท่ีเก่ียวขKองในวงงานของวุฒิสภา 



 

 

- ๑๒ - 

 (๑๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานทะเบียนประวัติและสถิติ มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการวางระบบ จัดทำ ควบคุม และพัฒนาระบบขKอมูลทะเบียนประวัติ 

ของสมาชิกวุฒิสภา ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการจัดทำ ควบคุม และแกKไขบัญชีตำแหนPง การบันทึกประวัติขKาราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสถิติเก่ียวกับตำแหนPง รวมท้ังควบคุม 

การเกษียณอายุของขKาราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณU ใหKแกPสมาชิกวุฒิสภา  

คูPสมรส ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคลท่ีเก่ียวขKอง

กับวงงานของวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญใหKแกPขKาราชการและลูกจKางของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจKาหนKาท่ีของรัฐและบัตรแสดงตนใหKแกP 

สมาชิกวุฒิสภา ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูKสมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือชื่อ  

และการออกหนังสือรับรองการดำรงตำแหนPงสมาชิกวุฒิสภา 

  (๗) ดำเนินการจัดทำบัญชีลงลายมือช่ือ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมท้ังนำจPาย

เอกสารขKอมูล ขPาวสาร ส่ิงตีพิมพU จดหมายและไปรษณียภัณฑUตPาง ๆ ใหKแกPสมาชิกวุฒิสภา หนKาหKองประชุมวุฒิสภา 

และตูKเอกสารสมาชิกวุฒิสภา 

  (๘) ดำเนินการประสานงานการเลือกต้ัง และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 

  (๙) ดำเนินการจัดทำหนังสือประวัติและสถิติ รวมท้ังการใหKบริการขKอมูลประวัติสถิติ 

ของสมาชิกวุฒิสภา ขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานอาคารสถานท่ี มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการจัดวางระบบ กำกับ ดูแล การใชKประโยชนUอาคารสถานท่ีและหKองประชุม 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจKาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑUเก่ียวกับการซPอมบำรุง 

รักษาอาคารสถานท่ีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบำรุงรักษา

เก่ียวกับอาคารสถานท่ี เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟทU ระบบสาธารณูปโภค ระบบและอุปกรณUในการปgองกันอัคคีภัย 

บPอบำบัดน้ำเสีย ของอาคารสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

- ๑๓ - 

  (๔) ดำเนินการอำนวยความสะดวกและการใหKบริการเคร่ืองด่ืมแกPสมาชิกวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ และบุคคลท่ีเก่ียวขKองในวงงานวุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแลการทำความสะอาดและการปฏิบัติหนKาท่ี 

ของนักการภารโรง พนักงานบริการ คนสวน และผูKรับจKางเหมาบริการทำความสะอาดของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานรักษาความปลอดภัย มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหU วางแผน วางระบบและควบคุม 

การรักษาความปลอดภัย ในดKานบุคคล และทรัพยUสิน การจัดหาอุปกรณUรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสาร 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการรวบรวมสถิติ ขKอมูลและติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติ 

การรักษาความปลอดภัย อุปกรณUรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการสPงเสริม ประสานงานและดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบทบาท 

และศักยภาพของตำรวจรัฐสภา รวมถึงขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา ในการเฝgาระวังและปgองกัน แกKไขการเกิดเหตุรKายในบริเวณสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการสืบสวน สอบสวนและจับกุมผูKกระทำความผิดภายในบริเวณ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สPงใหKพนักงานสอบสวนดำเนินการตามกฎหมาย 

  (๕) ดำเนินการอำนวยความสะดวกใหKแกPสมาชิกวุฒิสภา ผูKมาติดตPอราชการ และ 

ผูKมาขอพบสมาชิกวุฒิสภา 

  (๖) ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหนKาท่ี 

ของตำรวจรัฐสภาของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๗) รับรองกลุPมประชาชนและอำนวยความสะดวกการรKองทุกขUใหKแกPประชาชน 

  (๘) กล่ันกรองการย่ืนเร่ืองราวรKองทุกขU รวมท้ังใหKคำแนะนำการปฏิบัติเก่ียวกับ 

การรKองทุกขU และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาท่ีเก่ียวขKองมาพบกับกลุPมประชาชน 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานวินัยและเสริมสร=างงานวินัย มีหนKาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหU และตรวจสอบขKอเท็จจริง รวมท้ังวินิจฉัย และ 

ทำความเห็นเร่ืองรKองทุกขU รKองเรียน และรKองขอความเปaนธรรมของขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKาง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการทางวินัยของขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ในการสืบสวน สอบสวน รวบรวมขKอมูล รวมท้ังการวิเคราะหU การจัดทำสำนวน พิจารณา

และตรวจสอบสำนวนการสอบสวนทางวินัย จัดทำความเห็น และจัดทำคำส่ังลงโทษทางวินัย 



 

 

- ๑๔ - 

  (๓) ดำเนินการเสนอความเห็นตPอผูKบังคับบัญชาเพ่ือส่ังใหKขKาราชการ พนักงานราชการ 

และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พักราชการ หรือออกจากราชการไวKกPอน รวมท้ังการส่ังใหKออกจากราชการ

ดKวยเหตุผลอ่ืน 

  (๔) ดำเนินการทำรายงานการลงโทษทางวินัยขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKาง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปยังคณะกรรมการขKาราชการรัฐสภา พรKอมท้ังบันทึกสรุปประวัติและขKอเท็จจริง

เก่ียวกับการลงโทษทางวินัย 

  (๕) ดำเนินการใหKคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนและตอบขKอหารือเก่ียวกับการดำเนินการ

ทางวินัยขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยติดตาม รวบรวม 

และจัดทำขKอมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร รวมท้ังจัดทำหนังสือ เอกสาร คูPมือในการปฏิบัติเก่ียวกับเร่ืองวินัย 

และเร่ืองรKองทุกขU เพ่ือเผยแพรP และสPงเสริมความรูKใหKบุคลากรตระหนักยึดม่ันในระเบียบวินัย 

  (๖) เสริมสรKาง และปgองกันมิใหKขKาราชการ พนักงานราชการ และลูกจKางของ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา กระทำผิดวินัย 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดKรับมอบหมาย 

ขอ ๘ สำนักการคลังและงบประมาณ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. เสนอแนะนโยบายในการต้ังและจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป การกำหนด

กรอบวงเงิน และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนแมบทของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๓. ดำเนินการประสานงาน ติดตาม ควบคุม วิเคราะห และประเมินผลการจัดทำ
งบประมาณและการใชจายงบประมาณรายจายประจำปของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไว 

  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินกองทุนตาง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการพัสดุของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร และการจัดการดานสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา

ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการกำกับ ดูแล ยานพาหนะ 
  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักการคลังและงบประมาณแบงสวนราชการภายในเปน ๗ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตน 



 

 

- ๑๕ - 

   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

   (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษา 
ความปลอดภัยของสำนัก 

   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานงบประมาณ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห  วิ จัย เสนอแนะ และดำเนินการเก่ียวกับ 

การแกไขปรับปรุงการยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง เก่ียวกับวิธีการงบประมาณ การปรับปรุงงบประมาณ 
และโครงสรางงบประมาณ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับระบบ ระเบียบและกฎหมาย 
วาดวยการงบประมาณแผนดิน 

    (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ วิธีการ หลักเกณฑ มาตรฐาน จัดทำคูมือ 
และใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการวางแผน การจัดทำและวิเคราะหงบประมาณ และการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการใชจายเงินของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการวางแผนการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป รวบรวม วิเคราะห
ขอมูลและประสานงานหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือจัดทำคำช้ีแจงงบประมาณและ
เอกสารงบประมาณ 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบขอมูลงบประมาณ การจัดโครงสราง
แผนงาน ประสานและเรงรัดติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ รวมถึงการรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณของสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไป
ตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไว 

    (๕) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และจัดทำงบประมาณรายจายของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 

    (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานการเงิน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะ และดำเนินการแกไขปรับปรุง 

การยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการเงิน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน

ระบบการเงิน การบัญชี ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๓) ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม 

การดำเนินการเก่ียวกับการเงิน รวมถึงศึกษา วิเคราะห และกำกับการใชจายงบประมาณ ของสวนราชการ
ภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจำงวดท่ีไดรับอนุมัติ 

   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรับ - การจายเงิน การโอนเงินทุกประเภทของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา การฝาก การถอน การเก็บรักษา การนำสง และใบสำคัญแทนตัวเงิน 

   (๕) ดำเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสำคัญตาง ๆ 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญเงินชวยพิเศษ และสิทธิประโยชน

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

- ๑๖ - 

   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๔. กลุมงานบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะและดำเนินการแกไขปรับปรุง 

การยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการบัญชี ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ัง 
การใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการบัญชี 

   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับดานบัญชีและดานวิชาการบัญชีท้ังหมดของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา วิเคราะหเงินรายรับ - รายจาย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน ควบคุม
งบประมาณรายจายเงินประจำงวด รวมท้ังเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมป การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 

   (๓) ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสำคัญ ตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำงบเดือน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

   (๔) ดำเนินการวิเคราะหเก่ียวกับภาษีเงินได จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ท่ีจาย และจัดทำรายละเอียดการหักภาษีเงินไดของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง รวมท้ังบุคคลอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สงกรมสรรพากร 

   (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา สงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

   (๖) ดำเนินการวิเคราะหการเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภท
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๕. กลุมงานพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา ซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ 

อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
    (๓) ดำเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็นเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซ้ือและจัดจาง 
    (๔) ดำเนินการควบคุม ดูแล รักษา และจัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ตรวจสอบ

จัดทำรายงานพัสดุประจำป ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑท่ีจำหนายออกจากทะเบียนและจัดทำทะเบียน
ทรัพยสิน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการรับและเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของสวนราชการภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการออกต๋ัวโดยสารเคร่ืองบินใหแกประธานวุฒิสภา รองประธาน
วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา ขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
และตางประเทศ 

    (๗) ดำเนินการควบคุม  ตรวจสอบ  และดูแลการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๖. กลุมงานสวัสดิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการจัดสวัสดิการใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

- ๑๗ - 

    (๒) ดำเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจำปของ
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะเก่ียวกับ 
การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 

    (๔) ดำเนินการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร ใหแกขาราชการ
และลูกจาง รวมท้ังขาราชการบำนาญ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๕) ดำเนินการเบิกจายเงินคาอาหารทำการนอกเวลาใหแกขาราชการและลูกจาง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปถึง
โรงพยาบาลของรัฐ 

    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๗. กลุมงานยานพาหนะ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการวางแผน กำกับ ดูแล การใชประโยชนรถยนตสวนกลาง และ

รถยนตจางเหมาบริการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๒) ดำเนินการขออนุมั ติ จัด ซ้ือ  จัดจางและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ เก่ียวกับ

ยานพาหนะและการซอมบำรุงรักษายานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๓) ดำเนินการวางแผนในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการบำรุงรักษา และ

ซอมแซมยานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๔) ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานขับรถยนต 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๙ สำนักการตางประเทศ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง และหนังสือนำตรวจ 

ลงตราเขาประเทศ ในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการ
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังอำนวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการอำนวยความสะดวกตอนรับคณะอาคันตุกะ และจัดงานเล้ียง
รับรองคณะแขกบุคคลสำคัญของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ  
ซ่ึงมาเยือนในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

  ๔. ดำเนินการดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๕. ดำเนินการประสานงานการเยือนตางประเทศและหรือการประชุมระหวางประเทศ

ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

  ๖. ดำเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาตางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 
  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม ขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภา ตลอดจน
คณะกรรมาธิการ 



 

 

- ๑๘ - 

  ๘. ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ใหกับประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียม
คารวะ 

  ๙. ดำเนินการติดตามการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจำชาติไทย 
ในองคกรรัฐสภาระหวางประเทศท้ัง ๓ หนวย รวมท้ังประสานงานและเขารวมสังเกตการณในการประชุม
คณะกรรมการบริหารหนวยท้ัง ๓ หนวย 

  ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในการไปเยือนตางประเทศ และการไปประชุมระหวาง
ประเทศอ่ืน ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการและขาราชการระดับสูง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักการตางประเทศแบงสวนราชการภายในเปน ๓ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานพิธีการทูต มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ในโอกาสบุคคลสำคัญตางประเทศท้ังฝายนิติบัญญัติและฝายบริหาร รวมท้ังคณะทูตานุทูตเขาเย่ียมคารวะ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และขาราชการระดับสูงของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พรอมท้ังจัดทำบันทึกการสนทนาในการเขาเย่ียมคารวะ 

 (๒) ดำเนินการติดตอประสานงานและอำนวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาตางประเทศ
ท่ีมาเยือนประเทศไทย อยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการติดตอประสานงานอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและ
ศึกษาดูงานตางประเทศของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการ สำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการจัดเล้ียงรับรองเพ่ือเปนเกียรติแกบุคคลสำคัญตางประเทศท่ีประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และขาราชการระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนเจาภาพ 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือ 
นำตรวจลงตราเขาประเทศในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ
ขาราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ๓. กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาติดตามการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร

หนวยประจำชาติไทย ท้ัง ๓ หนวย ไดแก สหภาพรัฐสภา สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก และ
องคการรัฐสภาอาเซียน รวมท้ังองคการระหวางประเทศอ่ืนๆ เชน AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, 
APEC เปนตน โดยเขารวมสังเกตการณการประชุมคณะกรรมการบริหารหนวยดังกลาว และจัดทำสรุปผลการประชุม
เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๒) ดำเนินการประสานงานกับสำนักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ สำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในกิจการท่ีเก่ียวของกับการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ   

 (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตามขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจ 
และสังคมของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภา 
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการศึกษาแนวคิด และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศตาง ๆ  
โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกากับรัฐสภาไทย 

 (๕) ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ในภูมิภาคยุโรป 
อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  
ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียมคารวะในโอกาสตาง ๆ และการเดินทางศึกษา 
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๐ สำนักวิชาการ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและรวบรวมขอมูลทางวิชาการ 

ดานเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง และความม่ันคง 
  ๓. ดำเนินการจัดทำขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการ 

ของสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 
รวมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณาเก่ียวกับญัตติท่ัวไป 

  ๔. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
รวมท้ังการจัดดัชนีหมวดหมู และจัดฐานขอมูลตางๆ ไวเพ่ือบริการอางอิงและคนควาทางวิชาการใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา และ
ประชาชนท่ัวไป 

  ๕. ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บ รักษาวัตถุหรือเอกสารท่ีมีคาทางประวัติศาสตร 
เพ่ือประโยชนทางการศึกษา รวมท้ังของท่ีระลึกท่ีไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 

  ๖. ติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรองกฎหมายตามท่ีท่ีประชุมวุฒิสภา
ไดมีมติ ควบคุมการบริหารราชการแผนดิน รวมท้ังประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก เพ่ือนำเสนอตอ
การดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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  สำนักวิชาการแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานวิจัยและขอมูล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
   (๒) ดำเนินการสงเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย และสนับสนุนนักวิจัย

เพ่ือพัฒนางานวิชาการดานเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง และความม่ันคง ตลอดจนดำเนินการ 
ใหมีการนำผลงานวิจัยมาใชประโยชนในทางปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

   (๓) ดำเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือนำมาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๔) ดำเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ การเมือง
การปกครอง และสังคมตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และหนวยงานภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัยประเด็นปญหาดานเศรษฐกิจ การเมือง 
การปกครองและสังคมท่ีเกิดข้ึนหรือคาดวาจะเกิดข้ึนและจะมีผลกระทบตอประชาชน รวมท้ังการจัดสัมมนา
ทางวิชาการและจัดบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานหองสมุดและพิพิธภัณฑ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 

ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดำเนินการวางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส จัดทำดัชนี หมวดหมู และ 

จัดฐานขอมูลตาง ๆ เพ่ือสะดวกในการบริการคนควาอางอิงใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา และประชาชนท่ัวไป 

   (๓) ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บวัตถุ หรือเอกสารท่ีมีคาทางประวัติศาสตร  
เพ่ือประโยชนทางการศึกษา รวมท้ังของท่ีระลึกท่ีไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 

   (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรองกฎหมายตามท่ี 

ท่ีประชุมวุฒิสภาไดมีมติ 



 

 

- ๒๑ - 

 (๒) ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุมการบริหารราชการ
แผนดิน เชน การพิจารณาญัตติ การต้ังกระทูถาม และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ 

 (๓) ดำเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  
เพ่ือนำเสนอตอการดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับผลงานของวุฒิสภา 
เพ่ือใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 (๕) ทำหนาท่ีเปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดานขอมูลและสถิติตาง ๆ 
 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๑ สำนักการประชุม มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับดานงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินสถานการณและ

เปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณา
ตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม 

  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับรางญัตติ และคำแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมท้ัง
วิเคราะห และตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 

  ๕. ดำเนินการเก่ียวกับรางกระทูถาม ใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมท้ังวิเคราะหและ
ตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 

  ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการเลือก แตงต้ัง ใหคำแนะนำหรือใหความเห็นชอบใหบุคคล
ดำรงตำแหนง ตลอดจนการถอดถอนท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา ตามท่ีรัฐธรรมนูญกำหนด 

  ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
  ๘. ดำเนินการจัดทำข้ันตอน แนวทาง และวิธีการดำเนินการประชุมวุฒิสภา 
  ๙. ดำเนินการเก่ียวกับการลงมติของท่ีประชุมวุฒิสภา และยืนยันมติของท่ีประชุมวุฒิสภา

ไปยังสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักการประชุมแบงสวนราชการภายในเปน ๕ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดำเนินการจัดทำบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ

สำหรับใชในการประชุมวุฒิสภา 



 

 

- ๒๒ - 

  (๗) ดำเนินการวางแผน การพัฒนาอำนวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ในการประชุมวุฒิสภา 

  (๘) ดำเนินการประสานกับผูแทนของสวนราชการ หนวยงานหรือองคกรอิสระ 
ท่ีมาช้ีแจงตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานญัตติ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นตอประธานวุฒิสภาเก่ียวกับญัตติ 
  (๒) ดำเนินการจัดทำรางญัตติและรางคำแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการติดตามมติและยืนยันมติของท่ีประชุมไปยังหนวยงานและบุคคล 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือดำเนินการตามมติของท่ีประชุม 
  (๔) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ท่ีตองดำเนินการหรือปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 
  (๕) ดำเนินการจัดทำขอมูลสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับญัตติ  รวมท้ัง 

การใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการเลือก แตงต้ัง ใหคำแนะนำ หรือใหความเห็นชอบ 

ใหบุคคลดำรงตำแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการถอดถอนบุคคลออกจากตำแหนงตามบทบัญญัติ

รัฐธรรมนูญท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๘) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และใหความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือใหท่ีประชุม 

วุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
  (๙) ดำเนินการตรวจสอบและใหความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือขอใหท่ีประชุม

วุฒิสภาพิจารณา กรณีการใหเอกสิทธ์ิหรือความคุมกันแกสมาชิกวุฒิสภาในระหวางสมัยประชุมตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภาในกรณีท่ีมิไดกำหนดวา 
เปนความรับผิดชอบของกลุมงานใด 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกระทูถาม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและ 

เสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภาเก่ียวกับกระทูถาม 
  (๒) ดำเนินการจัดทำรางกระทูถามใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการแจงผลการวินิจฉัย จัดสงสำเนากระทูถามไปยังผูต้ังกระทูถาม 

และรัฐมนตรี 
  (๔) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของสวนราชการท่ีเก่ียวของ ท่ีตองดำเนินการ

เก่ียวกับการตอบกระทูถาม 
  (๕) ดำเนินการแจงเหตุขัดของ การจัดสงสำเนาคำตอบไปยังผูต้ังกระทูถาม 



 

 

- ๒๓ - 

  (๖) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับกระทูถามรวมท้ัง 
การใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพระราชบัญญัติ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะห ติดตาม และประเมินสถานการณเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ 

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
  (๒) ดำเนินการวิเคราะหและเปรียบเทียบสาระสำคัญของรางพระราชบัญญัติ 

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  
เพ่ือประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 
เก่ียวกับกระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด 
ท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุม 

  (๔) ดำเนินการติดตามผลการประชุมและมติของท่ีประชุมวุฒิสภาเก่ียวกับ 
รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด 

  (๕) ดำเนินการแจงผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดไปยังสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  (๖) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาไดรับไวพิจารณา รวมท้ังการใหบริการ
แกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม และประเมินสถานการณ เพ่ือวางแผน 

การดำเนินการประชุมวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองท่ีเสนอใหท่ีประชุมวุฒิสภาพิจารณา 

เพ่ือจัดทำหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 (๓) ดำเนินการจัดทำสำเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแก

สมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (๔) ดำเนินการจัดสงหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแกสมาชิก

วุฒิสภา สวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (๕) ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองท่ีบรรจุอยูในระเบียบวาระการประชุม 

เพ่ือจัดทำข้ันตอนการประชุมวุฒิสภา 
 (๖) ดำเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับสวนราชการ หนวยงาน 

และบุคคลท่ีเก่ียวของ 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 



 

 

- ๒๔ - 

ขอ ๑๒ สำนักกำกับและตรวจสอบ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการจัดใหมี คณะกรรมการสรรหากรรมการการเลือกต้ัง คณะกรรมการสรรหา

ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และ
คณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ตลอดจนดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหาฯ 
ดังกลาว 

  ๓. ดำเนินการดานเลขานุการใหกับ 
   ๓.๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายช่ือกรรมการตุลาการศาลยุติธรรม

ผูทรงคุณวุฒิ กรรมการตุลาการศาลปกครองผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเสนอรายช่ือบุคคล
ผูสมควรดำรงตำแหนงดังกลาวตอวุฒิสภาพิจารณา 

   ๓.๒) คณะกรรมาธิการท่ีทำหนาท่ีตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคล
ผูไดรับการเสนอช่ือใหดำรงตำแหนงตามท่ีกำหนดไวในรัฐธรรมนูญ หรือกฎหมายอ่ืน รวมท้ังรวบรวมขอเท็จจริง
และพยานหลักฐานอันจำเปน แลวรายงานตอวุฒิสภาเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 

  ๔. ดำเนินการรับและตรวจสอบคำรองขอใหถอดถอนบุคคลออกจากตำแหนง  
คำรองขอใหบุคคลพนจากตำแหนงหรือออกจากตำแหนง ตามท่ีรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืนกำหนด 

  ๕. ดำเนินการรับและตรวจสอบคำรองขอใหศาลฎีกาฯ ดำเนินคดีอาญากับกรรมการ 
ป.ป.ช. พรอมท้ังดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของคำรองดังกลาวดวย เพ่ือดำเนินการตอไปตามท่ี
รัฐธรรมนูญกำหนด 

  ๖. ดำเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. พรอมท้ัง
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบ้ืองตนเก่ียวกับสำเนาเอกสารประกอบท่ีย่ืนพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน 
และหน้ีสินของผูย่ืนแบบแสดงบัญชี แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 

  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และติดตามรวบรวมขอมูลผลการดำเนินงานของ 
คณะกรรมการการเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ศาลรัฐธรรมนูญ 
ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
เพ่ือจัดทำเอกสารเผยแพร 

  ๘. เสนอแนะระบบ รูปแบบการสรรหา เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการ 

  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกำกับและตรวจสอบแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก และสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมการสรรหา คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
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  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ ประสานงานดานแผน
รายงานผลการปฏิบัติงานรวมถึงการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานสรรหาและแตงต้ัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จัดใหมีการประชุมผูแทนพรรคการเมือง อธิการบดี คณะบดีคณะนิติศาสตร

หรือเทียบเทา และคณะบดีคณะรัฐศาสตรหรือเทียบเทา เพ่ือเลือกกันเองใหเหลือเทาจำนวนท่ีพึงมีเพ่ือเปน
กรรมการสรรหาตามท่ีกฎหมายกำหนด แลวแตกรณี 

   (๒) ดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหา และคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสนอรายช่ือ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมัครเขารับการสรรหาและผูไดรับ
การเสนอรายช่ือ แลวจัดทำเปนรายงานของคณะกรรมการสรรหา และคณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายช่ือ  
เพ่ือเสนอตอวุฒิสภาพิจารณา 

   (๓) ดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมาธิการท่ีทำหนาท่ีตรวจสอบ
ประวัติและความประพฤติของบุคคลผูไดรับการเสนอช่ือตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๑๓๕ และมาตรา ๑๘๙ 
รวมท้ังรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจำเปน แลวจัดทำเปนรายงานของคณะกรรมาธิการ  
เพ่ือเสนอตอวุฒิสภาเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 

   (๔) ดำเนินการแจงใหผูไดรับเลือกจากวุฒิสภาแสดงหลักฐานการปลอดจาก
ลักษณะตองหาม ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

   (๕) ดำเนินการจัดทำคำกราบบังคมทูล และประกาศพระบรมราชโองการ 
โปรดเกลาฯ แตงต้ังผูไดรับเลือกจากวุฒิสภา เสนอตอประธานวุฒิสภาเพ่ือดำเนินการตอไป 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการรับเร่ืองคำรองขอให วุฒิสภามีมติใหกรรมการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหงชาติพนจากตำแหนง ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒๙๙ กรณีขอใหศาลฎีกาดำเนิน
คดีอาญากับกรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๓๐๐ และกรณีขอใหถอดถอนผูดำรงตำแหนงตาง ๆ ตามมาตรา ๓๐๓ 
รวมท้ังคำรองขอใหกรรมการตรวจเงินแผนดินพนจากตำแหนง และผูวาการตรวจเงินแผนดินออกจากตำแหนง
กับคำรองขอใหถอดถอนกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติออกจากตำแหนงตามท่ีกฎหมายบัญญัติ พรอมท้ัง
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของคำรองดังกลาวดวย เพ่ือดำเนินการตอไป 

   (๒) ดำเนินการรับรายงานการไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. กรณีคำรอง
ขอใหถอดถอนและจัดทำสรุปวิเคราะหเพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา เพ่ือใหวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

   (๓) ดำเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช.  
พรอมท้ังดำเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบ้ืองตนเก่ียวกับสำเนาเอกสารประกอบท่ีย่ืนพรอมบัญชีแสดง
รายการทรัพยสิน และหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริง 
ของทรัพยสินและหน้ีสินของผูย่ืนแบบแสดงบัญชี แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 

   (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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  ๔. กลุมงานติดตามผลการดำเนินงาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห และติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานของคณะกรรมการ

การเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ศาลรัฐธรรมนูญ  
ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
เพ่ือจัดทำเอกสารเผยแพร 

 (๒) ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำปของคณะกรรมการการเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน  

 (๓) ดำเนินการดานเอกสารงานวิชาการ สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหนาท่ีของ
กลุมงานสรรหาและแตงต้ัง และกลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ 

 (๔) รวบรวมแนวทางและปญหาการดำเนินการของคณะกรรมการสรรหา
กรรมการการเลือกต้ัง คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ท่ีผานมาเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาฯ ชุดตอไป 

 (๕) เสนอแนะระบบ รูปแบบการสรรหา เพ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการสรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ เพ่ือเปนแนวทางในการ
ดำเนินการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๓ สำนักกรรมาธิการ ๑ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม 

  ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะดานวิชาการ
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภา และกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 
หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

  ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 
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  ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกรรมาธิการ ๑ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๑ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 

และของสำนัก 
 (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 
 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง การธนาคารและสถาบันการเงิน 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพลังงาน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร เทคโนโลยี การส่ือสารและ

โทรคมนาคม 
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการเศรษฐกิจ การพาณิชย และอุตสาหกรรม 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๑ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๒ 
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 กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ  
ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผู เก่ียวของหรือผูแปรญัตติ 
มาช้ีแจงและมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตลอดจนจัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน  
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

 (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับ 
การประชุมและรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการ
ศึกษาหรือสอบสวน เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

 (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 

 (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

 (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๔ สำนักกรรมาธิการ ๒ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานความม่ันคง การเมืองและการปกครอง และองคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
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   ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ 
ดานวิชาการและกฎหมาย  เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวน
ในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

   ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

   ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกรรมาธิการ ๒ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๑ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ

และของสำนัก 
 (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 
 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
  ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
  ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
  ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการศึกษา ตรวจสอบเร่ืองการทุจริตและเสริมสรางธรรมาภิบาล 
  ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมืองและการมีสวนรวมของประชาชน 
  ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและการตำรวจ 
  ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรตามรัฐธรรมนูญและติดตามการบริหาร

งบประมาณ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๓ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๔ 
  กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ท่ีจะ
นำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

 
  (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา

ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเก่ียวของหรือผูแปรญัตติมาช้ีแจง 
และมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา ตลอดจน
จัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน 
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

  (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

  (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 
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  (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

  (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๕ สำนักกรรมาธิการ ๓ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานสังคม และกิจการวุฒิสภา 
   ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ 

ดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
   ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 

ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมาย 
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

   ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

   ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

   สำนักกรรมาธิการ ๓ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๓ กลุมงาน ดังน้ี 
   ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
    (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
    (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 

และของสำนัก 
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    (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 

    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
   (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
   (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการกีฬา 
  ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเท่ียว 
  ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการสังคม 
  ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา 
  ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
  ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและกิจการเด็ก เยาวชน สตรี 

ผูสูงอายุ คนพิการ และผูดอยโอกาส 
  ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศาสนา คุณธรรม จริยธรรม ศิลปะและวัฒนธรรม 
  ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการสิทธิมนุษยชน สิทธิเสรีภาพและการคุมครองผูบริโภค 
  ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 
  ๑๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕ 
  ๑๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖ 

  กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ  
ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

  (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
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  (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผู เก่ียวของหรือผูแปรญัตติ 
มาช้ีแจงและมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตลอดจนจัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน  
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

  (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและรางขอบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 
หรือสอบสวน เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

  (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 

  (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

  (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๖ สำนักกฎหมาย มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒. ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับกฎหมาย 

ดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร สังคม เศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม เพ่ือจัดทำ
เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนด
ท่ีจะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบ 
การพิจารณาพระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
พระราชกำหนด เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ท่ีวุฒิสภาลงมติในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ท่ีคณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติ 
ในวาระท่ีสองและวาระท่ีสาม  พรอมท้ังดำเนินการจัดบรรยายพิ เศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญั ติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคม 
ท่ีจะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 



 

 

- ๓๔ - 

 ๔. ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคล
ท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 ๕. ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกรางระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนนิติกรรมและสัญญา
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง และประสานงาน
กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และผูท่ีเก่ียวของในการดำเนินคดีความท้ังปวงของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ตลอดจนดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจาหนาท่ี การสอบสวนขอเท็จจริง  
การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 ๗. ดำเนินการศึกษา ติดตาม รวบรวม และประมวลเหตุผลและเจตนารมณในการนำเสนอ
และการพิจารณากฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในช้ันกระทรวง ทบวง กรม 
คณะกรรมการกฤษฎีกา คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา 

 ๘. ดำเนินการติดตอ ประสานงาน และเช่ือมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ
ท่ีเก่ียวของในการรับทราบขอมูล ความเคล่ือนไหว และประเมินสถานการณอันเก่ียวเน่ืองกับการพิจารณากฎหมาย
ท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

 ๙. ดำเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญในข้ันตอนตาง ๆ ต้ังแตข้ันตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 

 ๑๐. ดำเนินการศึกษา วิจัย และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายท่ีไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ และรวบรวมเปนขอมูลเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง แกไข หรือใหมีกฎหมายใหม
ตอไป 

 ๑๑. ดำเนินการจัดทำขอมูล ขอเสนอแนะ และใหบริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ขาราชการ  
และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 ๑๒. ดำเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน 

 ๑๓. ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพ่ือเผยแพร อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ 
บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย รัฐธรรมนูญ รวมกฎหมายประจำป ขอบังคับการประชุมของสภา  
จุลสารปริทัศนกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 ๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักกฎหมายแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 



 

 

- ๓๕ - 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานกฎหมาย ๑ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับ

กฎหมายดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม เพ่ือจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดท่ีจะเขาสูการพิจารณา 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบการพิจารณา 
พระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกำหนด 
เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีวุฒิสภาลงมติ 
ในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีคณะกรรมาธิการ
ของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติในวาระท่ีสองและ 
วาระท่ีสาม พรอมท้ังดำเนินการจัดบรรยายพิเศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคมท่ีจะเขาสูการพิจารณา 
ของวุฒิสภาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมายดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกรางระเบียบ ขอบังคับของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และผู ท่ี เก่ียวของในการดำเนินคดีความท้ังปวง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบเพ่ือเผยแพร  
อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกฎหมาย ๒ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับกฎหมาย

ดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม เพ่ือจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดท่ีจะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภา 



 

 

- ๓๖ - 

และคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภา
ใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกำหนด เอกสารตารางเปรียบเทียบ 
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีวุฒิสภาลงมติในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับ
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีคณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว 
เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติ ในวาระท่ีสองและวาระท่ีสาม พรอมท้ังดำเนินการ 
จัดบรรยายพิเศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนด
ฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคมท่ีจะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมายดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกราง และแกไขนิติกรรมและสัญญาของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจาหนาท่ี การสอบสวน
ขอเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 (๖) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายในสาขาท่ีรับผิดชอบเพ่ือเผยแพร 
อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพัฒนากฎหมาย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา ติดตาม รวบรวมและประมวลเหตุผล และเจตนารมณ 

ในการนำเสนอ และการพิจารณากฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในช้ันกระทรวง 
ทบวง กรม คณะกรรมการกฤษฎีกา คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 

 (๒) ดำเนินการติดตอ ประสานงาน และเช่ือมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ
ท่ีเก่ียวของในการรับทราบขอมูล ความเคล่ือนไหว และประเมินสถานการณอันเก่ียวเน่ืองกับการพิจารณา
กฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

 (๓) ดำเนินการศึกษา วิจัย และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายท่ีผานการพิจารณา
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ และรวบรวมเปนขอมูลเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง แกไข หรือใหมีกฎหมายใหม
ตอไป 

 (๔) ดำเนินการจัดทำขอมูล ขอเสนอแนะ และใหบริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ขาราชการ  
และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน 

 (๖) ดำเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบ รัฐธรรมนูญในข้ันตอนตาง ๆ ต้ังแตข้ันตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 
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 (๗) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพ่ือเผยแพร อาทิ บทความ 
ทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย รัฐธรรมนูญ รวมกฎหมายประจำป ขอบังคับการประชุมของสภา จุลสาร 
ปริทัศนกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๗ สำนักภาษาตางประเทศ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธ 
ระหวางประเทศหรือนโยบายดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  
รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา 
ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
และเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๒. จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารูของ
สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  ๓. จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ  
และอ่ืน ๆ เปนภาษาตางประเทศ 

  ๕. ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคลสำคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 
รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ 
สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๖. ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

  ๗. ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  ๘. สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

  ๙. ใหคำปรึกษา เสนอแนะคุณสมบัติและคาตอบแทนของบุคคลท่ีปฏิบัติหนาท่ี 
ในสำนักภาษาตางประเทศโดยเนนในดานความรู ความเช่ียวชาญภาษาตางประเทศเปนหลัก นอกจากน้ี 
ควรจะเปนผูท่ีมีความรู ความเช่ียวชาญในวิชาชีพตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในวงงานรัฐสภา 

  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 สำนักภาษาตางประเทศแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณของสำนัก 

และกลุมงาน 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสำนักและกลุมงาน 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนักและกลุมงาน 
 (๔) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักและกลุมงาน 
 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 

และกลุมงาน 
 (๖) สนับสนุนและชวยอำนวยการกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดประชุมระหวาง

ประเทศ 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานภาษาอังกฤษ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ 
เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธาน
คณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการวุฒิสภา  

  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสาร
เผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาอังกฤษ 

  (๕) ปฏิบั ติหนาท่ีลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรอง 
บุคคลสำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการวุฒิสภา และผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษา 
ตางประเทศใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๓. กลุมงานภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและอิตาลี มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและ

อิตาลี ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภาเอกสาร 
ดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจาก 
ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสาร 
ท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและอิตาลี 

  (๕) ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคล
สำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจน
ผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

  (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษา 
ตางประเทศใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

   (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานภาษาจีนและภาษาอ่ืน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอ่ืน เชน 

ภาษาลาว พมา เวียดนาม เขมร ตากาล็อก มาเลย ยาวี ฮินดี ฯลฯ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบาย 
ดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา 
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 (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสาร 
ท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาจีนและภาษาอ่ืน 

 (๕) ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคล
สำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจน
ผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๘ สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห กำหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสราง 

และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๓. ศึกษา วิเคราะหกำหนดความจำเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๔. ดำเนินการสงเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนา 
สมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 ๕. จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร คูมือและส่ือเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๖. จัดฝกอบรม สัมมนาหรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ และลูกจาง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานของวุฒิสภา ตามนโยบายหรือแผนงาน 
ท่ีกำหนด 
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 ๗. จัดทำแผนงบประมาณรวมท้ังการประสานงานจัดหาทุนและจัดต้ังทุนเพ่ือสงเสริม 
สนับสนุนใหบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาตอท้ังภายในประเทศ 
และตางประเทศ 

 ๘. เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณใหแก ขาราชการและลูกจาง  
เพ่ือปองกันการกระทำผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักทรัพยากรบุคคลแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการของโครงการฝกอบรม สัมมนา จัดเตรียม

สถานท่ีฝกอบรม ส่ือและวัสดุอุปกรณเก่ียวกับงานฝกอบรม สัมมนา 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับงานเผยแพรและงานประชาสัมพันธผลงานของสำนัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิชาการและการพัฒนา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะนโยบาย และแผนงานในการพัฒนาบุคลากร 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา คนควาระบบ รวบรวมขอมูลสถิติ และจัดระบบฐานขอมูลตาง ๆ  

ในดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 (๓) ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการฝกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคล 

ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) สรางและพัฒนาหลักสูตร รวมท้ังจัดหาหลักสูตรจากแหลงพัฒนาบุคลากรอ่ืน

มาใชในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร คูมือ หลักสูตรการฝกอบรมและส่ือเทคโนโลยี

ประกอบการฝกอบรม สัมมนา 
 (๖) ติดตอประสานความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพ่ือสนับสนุน

การพัฒนาบุคลากร 
 (๗) ติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทำรายงานผล 

ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) จัดทำแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๙) จัดหาทุนและจัดต้ังทุน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
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 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือกำหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะและดำเนินการเก่ียวกับรูปแบบการฝกอบรม

สัมมนา ตามแผนงานโครงการท่ีกำหนดอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
  (๓) จัดฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ

และลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา ตามนโยบายหรือ
แผนงานท่ีกำหนด 

  (๔) ติดตอประสานงานหาความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชน 
เพ่ือใหการจัดฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  (๕) ศึกษา วิเคราะห งบประมาณหรือคาใชจายในการจัดฝกอบรมใหเปนไป 
ตามแผนงาน หรือโครงการท่ีกำหนด 

  (๖) ดำเนินการออกแบบผลิตส่ือและงานดานโสตทัศน เพ่ือสนับสนุนการฝกอบรม
และสัมมนา 

  (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือส่ือเทคโนโลยีท่ีใชในการฝกอบรม สัมมนา และเผยแพร
เอกสารใหแกขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  (๘) จัดหาและรวบรวมรายช่ือวิทยากรผูทรงคุณวุฒิท่ีเผยแพรความรูไดอยาง 
มีประสิทธิภาพในการบรรยายการฝกอบรม สัมมนา เพ่ือเปนแหลงองคความรูในการจัดฝกอบรมสัมมนา 

  (๙) จัดทำและรวบรวมสถิติผูผานการฝกอบรม สัมมนา และจัดทำสรุปเอกสาร
บรรยายในแตละโครงการ 

  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห กำหนดแผนงานโครงการดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแก

ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา วิเคราะห แนวทางการสรางหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม 

ดานคุณธรรมและจริยธรรม 
 (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรม จริยธรรมใหแกขาราชการและลูกจาง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ใหคำปรึกษา แนะนำ ติดตามและประเมินผลเก่ียวกับการพัฒนาและรักษา

ระบบคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
 (๕) ศึกษา หาแนวทาง เผยแพร และรณรงคใหขาราชการและลูกจางของ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
 (๖) สงเสริม  สนับสนุนและรณรงค ใหข าราชการและลูกจางมี จิตสำนึก 

ในอุดมการณ ประชาธิปไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณไทยและสามารถปรับตัวใหเขากับส่ิงแวดลอม
และวัฒนธรรมในองคการ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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ขอ ๑๙ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอแนะนโยบาย การกำกับ ดูแล การสนับสนุน สงเสริม 

วางแผนและติดตามผล การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชพัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางดาน 
นิติบัญญัติของวุฒิสภา และของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศภาครัฐ 

   ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและการเขียน
ชุดคำส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผล 

   ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร การใหบริการขอมูลและสารสนเทศการพัฒนา
ส่ือผสม ใหคำปรึกษาแนะนำการใชเคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคำส่ังประมวลผล 

   ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ รูปแบบ และมาตรฐานการสำรวจการจัดเก็บ 
การประมวลผล และการใชประโยชนขอมูล 

   ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรแมขาย 
ระบบเครือขาย ระบบฐานขอมูลและโปรแกรมตาง ๆ ของวุฒิสภา ตลอดจนพิจารณาขอกำหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   ๘. ดำเนินการฝกอบรมและพัฒนาการใชเคร่ืองจักรประมวลผลใหกับสมาชิกวุฒิสภา
และขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแบงสวนราชการภายในเปน ๕ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
    (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒. กลุมงานวิทยาการคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการศึกษา คนควา เปรียบเทียบ วิเคราะห เสนอความเห็นในการ

กำหนดนโยบายและแผนเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพ่ือจัดทำแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ความเปนไปไดของการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารมาประยุกตใชตามความตองการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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    (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห สภาพปจจุบัน ปญหาและความเปนไปได 
ของขอมูลท่ีจะนำมาพัฒนาเปนระบบงานตาง ๆ เพ่ือพัฒนาเปนระบบสารสนเทศใหกับวุฒิสภาและสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

    (๔) ดำเนินการติดตาม และรายงานความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือรายงานและเสนอแนวทางความรวมมือแกผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับสูง
และผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการฝกอบรมและจัดทำเอกสารคูมือการฝกอบรม 
    (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตามโครงการดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพรประชาสัมพันธระบบขอมูลสารสนเทศของ

วุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓. กลุมงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการวิเคราะหและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  

เขียนแผนภาพการทำงานของระบบงานท้ังเกาและใหม ออกแบบระบบงาน จัดทำเอกสารการออกแบบระบบ
ตามระเบียบวิธีของการพัฒนาระบบงาน จัดทำพจนานุกรมขอมูล แผนภาพกระแสขอมูลการประมวลผล 
รูปแบบขอมูล รูปแบบระบบ จัดทำผังงาน แบบฟอรมขอมูลนำเขา และรายงานตาง ๆ รวมท้ังขอจำกัดเฉพาะ
ของหนวยงาน 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการเขียนโปรแกรมตามขอกำหนดของโปรแกรมจาก
เอกสารการออกแบบระบบ 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการทดสอบโปรแกรมท่ีทำการเขียน จัดทำเอกสารคูมือ
การใชงานโปรแกรม 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขอมูล ประสานงาน
การดำเนินการและการนำเขาขอมูล 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดการ แกไข ปรับปรุงและบำรุงรักษาฐานขอมูล 
ของระบบงาน 

    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐ 
ในการดำเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานฐานขอมูล 

    (๗) ดำเนินการพัฒนาระบบอินเตอรเน็ต ระบบอินทราเน็ต ออกแบบโฮมเพจ 
ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และปรับปรุงใหทันสมัย รวมท้ังประสานการดำเนินการและการ
นำเขาขอมูลกับหนวยงาน 

    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการ
คอมพิวเตอรเพ่ือการพัฒนางานฐานขอมูล 

    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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   ๔. กลุมงานบริหารระบบเครือขายคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และกำหนดแนวทางความเปนไปได

ในการนำระบบปฏิบัติการ ระบบการจัดการฐานขอมูลบนเครือขาย และรูปแบบของระบบเครือขายมาใชกับ
ระบบงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร ดูแล บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือขาย
ใหแกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการใหคำปรึกษา เสนอแนะในการเช่ือมโยงระบบ
เครือขายของวุฒิสภากับหนวยงานภายนอกและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

    (๔) ดำเนินการศึกษาและวางแนวทางเพ่ือดำเนินการส่ือสารขอมูลทางภาพและเสียง
โดยระบบอินเตอรเน็ต 

    (๕) ดำเนินการจัดการเร่ืองเว็บไซตโดยทำหนาท่ีเปนเว็บมาสเตอร 
    (๖) ดำเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงาน

ขอมูลตาง ๆ บนเครือขาย 
    (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐ 

ในการดำเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานเครือขาย 
    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการใหบริการและการขอใชระบบอินเตอรเน็ตของวุฒิสภา

และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการ

คอมพิวเตอรเพ่ือการพัฒนางานเครือขาย 
   (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕. กลุมงานบริการระบบคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และกำหนดแนวทางในการ

ใหบริการการใชระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขนาดเล็กท่ีใชงานใหกับสมาชิกวุฒิสภา 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการติดต้ังระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต 
ตาง ๆ สำหรับเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบแกไขปญหาของเคร่ืองจักรประมวลผล 
และชุดคำส่ังประมวลผลและใหบริการตอบปญหาแกผูใชและหนวยงาน 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการใหบริการและการนำเสนอขอมูลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร 
    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 

เพ่ือพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร 
    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



 

 

- ๔๖ - 

ขอ ๒๐ สำนักรายงานการประชุมและชวเลข มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. จดและจัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภา สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ

และสมัยวิสามัญใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชุมสภา 
   ๓. จัดทำบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงของท่ีประชุมวุฒิสภา 

เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   ๔. วิเคราะห ศึกษา คนควา และใหบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา 

รวมท้ังเผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ 
   ๕. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ  

การสืบคน และการใหบริการ 
   ๖. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภาในท่ีประชุมวุฒิสภา

และสรุปผลบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพ่ือปดประกาศและเผยแพร 
   ๗. จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณสำคัญในท่ีประชุมวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหและประมวล 

สำหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
   ๘. จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 

คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน 
   ๙. จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนาและการเสวนา 
 ๑๐. จัดรวบรวมรายงานการประชุมตาง ๆ สงไปยังสวนราชการเจาของเร่ือง 
 ๑๑. จัดเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักรายงานการประชุมและชวเลขแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสำนัก 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานรายงานการประชุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอให วุฒิสภารับรองตามขอบังคับ 

การประชุม รวมถึงการวิเคราะห ศึกษา คนควา และการใหบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา รวมท้ัง
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ 

   (๒) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ 
การสืบคนและการใหบริการ 



 

 

- ๔๗ - 

   (๓) จัดทำบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงของท่ีประชุมวุฒิสภา
เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   (๔) ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา ท่ีประชุม
วุฒิสภาและสรุปผลบันทึกการออกเสียง 

   (๕) จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณสำคัญในท่ีประชุมวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหและ
ประมวลสำหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานชวเลข ๑ 
  ๔. กลุมงานชวเลข ๒ 
  ๕. กลุมงานชวเลข ๓ 
  ๖. กลุมงานชวเลข ๔ 
   กลุมงานชวเลขแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จดและจัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภา สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ

และสมัยวิสามัญ 
   (๒) จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานตาง ๆ 
   (๓) จัดทำตนฉบับและสำเนารายงานการประชุมวุฒิสภา สงไปยังคณะกรรมาธิการ 

ตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
   (๔) จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนาและการเสวนา 
   (๕) จัดรวบรวมรายงานการประชุม สงไปยังสวนราชการเจาของเร่ือง 
   (๖) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมเขาไวในระบบฐานขอมูล 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๑ สำนักการพิมพ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการทำรายงานการประชุมวุฒิสภาตามขอบังคับการประชุม 
   ๓. ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร 

เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   ๔. ใหคำปรึกษาและใหบริการออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภทแกหนวยงานตาง ๆ 
   ๕. จัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา เอกสารวิชาการ 

วารสาร เอกสารเผยแพร รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา รายงานคณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ 
รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ใหบริการสำเนาส่ิงพิมพดวยเคร่ืองอัดสำเนาระบบดิจิตอล และเคร่ืองถายเอกสาร 
   ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บส่ิงพิมพเพ่ือรอการสงมอบงานพิมพใหผูขอใชบริการ

ส่ิงพิมพและควบคุมดูแลการขนยาย 
   ๘. บำรุงรักษาเคร่ืองพิมพและครุภัณฑการพิมพ 
   ๙. จัดทำสถิติและประเมินผลการพิมพ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

- ๔๘ - 

  สำนักการพิมพแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณรายจาย

ประจำปงบประมาณของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเพ่ือจัดทำเปน 

สถิติเบ้ืองตน 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับจัดทำแผน ประสานงานดานรายงานผลการปฏิบัติงาน 

และการใชจายงบประมาณ 
   (๕) ดำเนินการเก่ียวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของ

สำนักการพิมพ 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารคำส่ังและผลงานของ 

สำนักการพิมพ 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะการพิมพ 
   (๒) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการผลิต 
   (๓) ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร

เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   (๔) ใหคำปรึกษาและดำเนินงานดานศิลป ออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภท 
   (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานการพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผนการพิมพและการใชอุปกรณการพิมพ 
   (๒) ดำเนินการถายภาพทางการพิมพและประกอบหนา ประกอบฟลมดวยมือ 

ท้ังสีและขาวดำ การตกแตงฟลม การทำแมพิมพ การอัดและลางเพลทแมพิมพส่ีสีและขาวดำ 
   (๓) จัดพิมพเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร

เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ วารสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   (๔) ใหบริการอัดสำเนาส่ิงพิมพระบบดิจิตอลและเคร่ืองถายเอกสาร 
   (๕) บำรุงรักษาเคร่ืองพิมพและครุภัณฑทางการพิมพ 
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๔. กลุมงานบริการพัสดุส่ิงพิมพและคลังส่ิงพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนจัดหาและการใชพัสดุส่ิงพิมพ การเก็บรักษา

พัสดุส่ิงพิมพและซอมบำรุงรักษาครุภัณฑและเคร่ืองจักร 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนเสนอ ขออนุมัติจัดซ้ือ ควบคุมพัสดุคงเหลือ

จัดทำบัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจายพัสดุส่ิงพิมพ ใหบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพ 
   (๓) ดำเนินการจัดเก็บส่ิงพิมพรอการสงมอบงานพิมพใหผูมาขอใชบริการและ

ควบคุมดูแลการขนยาย 



 

 

- ๔๙ - 

   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
   (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ 
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๒ สำนักนโยบายและแผน มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภาใหสอดคลองกับแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนความม่ันคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา รวมท้ังกำหนดเปน
ยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการท้ังระยะส้ันและระยะยาว และแผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 

   ๓. ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท แผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   ๔. ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกำหนดดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการ
พัฒนาเทคนิค วิธีการ และองคความรูในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแมบท  
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนสูการปฏิบัติ 

   ๕. ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติ
และเอกสารทางวิชาการ เก่ียวกับนโยบาย ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติการ เพ่ือเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๖. ดำเนินการประสาน กำกับ เรงรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท 
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ 

   ๘. ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ท่ีเหมาะสมกับระบบงานของ
หนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมท้ังปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน
โครงการ 

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

   สำนักนโยบายและแผนแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตน 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานดานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
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   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำ เผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ดำเนินการดานงานศิลปกรรมและการออกแบบส่ือทุกประเภทใหกับกลุมงาน

ในสำนัก 
   (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภา

ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนความม่ันคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง 
นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการ
ขาราชการรัฐสภา เพ่ือกำหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการท้ังระยะส้ัน
และระยะยาว และแผนอยางอ่ืนท่ีเก่ียวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 

   (๒) ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท แผนกลยุทธ 
ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   (๓) ดำเนินการพัฒนาเทคนิค วิธีการ และองคความรูในกระบวนการจัดทำ
นโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแมบท แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนแมบท 
สูการปฏิบัติ 

   (๔) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดทำคูมือระเบียบ
ปฏิ บั ติและเอกสารทางวิชาการ เก่ียวกับนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ื อ เผยแพรแกส วนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานแผนงานและโครงการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ พัฒนาและประสานการจัดทำ

แผนปฏิบัติการอยางบูรณาการท้ังระยะส้ันและระยะยาว ใหสอดคลองกับแผนแมบท แผนกลยุทธ นโยบาย 
และแผนของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และพัฒนาดัชนีช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิในระดับองคกร
แผนงานและโครงการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห เพ่ือเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการ
ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   (๔) ศึกษา วิเคราะห เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ วิธีการ
จัดทำแผนปฏิบัติการของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลเพ่ือการกำหนดโครงการ และ 
การแปลงแผนสูการปฏิบัติของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขอมูล
จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการกำหนดโครงการ การแปลงแผนสูการปฏิบัติ 
การเขียนแผนงานและโครงการเพ่ือเผยแพรแกสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๔. กลุมงานติดตามและประเมินผล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการประสาน กำกับ เรงรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ 

   (๓) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ท่ีเหมาะสมกับระบบงานของ
หนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน 
โครงการ 

   (๔) ศึกษา วิเคราะห ปญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค 
รายงานผลความกาวหนาตามนโยบาย แผนงาน โครงการและการใชจายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและของ
สวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขอมูล
จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเก่ียวกับการติดตามประเมินผล เพ่ือเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๓ ในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหมีกลุมตรวจสอบภายในรับผิดชอบงานข้ึนตรง 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

   (๑) กำหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบใหสอดคลอง
กับเปาหมาย ภารกิจ และนโยบายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

   (๒) ตรวจสอบสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในดานการดำเนินงาน 
การเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบ
ภายในตามท่ีไดรับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๓) รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริง ซ่ึงรวมถึงประเด็นความเส่ียงท่ีสำคัญ 
ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงท่ีสามารถนำไปปฏิบัติใหแกเลขาธิการวุฒิสภาทราบหรือพิจารณา 
ส่ังการ 

   (๔) ติ ดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และให คำป รึกษาแก ผู บ ริห าร 
ของหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามการส่ังการของเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผนดินหรือหนวยงานอ่ืน หรือ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

            ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 นายชวน  หลีกภัย 

 ประธานรัฐสภา  
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ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบของส3วนราชการ

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓๓ 

หมายเหตุ : เน่ืองจากพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝcายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๒ วรรคหน่ึง 

กำหนดวPา การแบPงสPวนราชการภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหKทำเปaนประกาศรัฐสภา โดยความเห็นชอบ

ของ ก.ร. และใหKระบุอำนาจหนKาที ่ของแตPละสPวนราชการไวKในประกาศรัฐสภาดKวย และมาตรา ๑๒  

วรรคหKา กำหนดวPา ใหK ก.ร. เปaนผูKพิจารณาแบPงสPวนราชการภายใน และกำหนดอำนาจหนKาท่ีของสPวนราชการ

ภายในตามมาตราน้ี ดังน้ัน เพ่ือปรับปรุงประกาศรัฐสภาเก่ียวกับการแบPงสPวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา และประกาศคณะกรรมการขKาราชการรัฐสภาเก่ียวกับการกำหนดหนKาท่ีความรับผิดชอบของสPวน

ราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหKสอดคลKองกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 

ฝcายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ จึงจำเปaนตKองออกประกาศน้ี 

 
ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบของส3วนราชการ

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖๔  

 
 
 

 
๓ ราชกิจจานเุบกษา เล.ม ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๒๙๖ ง หน<า ๑๓๖ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๓  
๔ ราชกิจจานุเบกษา เล.ม ๑๔๐ ตอนที่ ๖๐ ก หน<า ๒๖ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๖  


