
 

 

 

 

ประกาศรัฐสภา 

เร่ือง  การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบ 

ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๓  

 
 
 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงประกาศรัฐสภาเก่ียวกับการแบงสวนราชการภายในสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภาเก่ียวกับการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ประธานรัฐสภาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา จึงออกประกาศรัฐสภา 
เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ประกาศรัฐสภาน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป๑ 

 ขอ ๒ ใหยกเลิก 
   (๑) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๔๔  
   (๒) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๓) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๔) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๕) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   (๖) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 (๗) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 (๘) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล.ม ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๒๙๖ ง หน<า ๑๓๖ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๓  



 

 

- ๒ - 

 (๙) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๐) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๑) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๒) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๓) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 (๑๔) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 (๑๕) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 (๑๖) ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ขอ ๓ ใหแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังน้ี 
   (๑) สำนักงานประธานวุฒิสภา 
   (๒) สำนักประชาสัมพันธ 
   (๓) สำนักบริหารงานกลาง 

  (๔) สำนักการคลังและงบประมาณ 
  (๕) สำนักการตางประเทศ 
  (๖) สำนักวิชาการ 
  (๗) สำนักการประชุม 
  (๘) สำนักกำกับและตรวจสอบ 
  (๙) สำนักกรรมาธิการ ๑ 

    (๑๐) สำนักกรรมาธิการ ๒ 
    (๑๑) สำนักกรรมาธิการ ๓ 
    (๑๒) สำนักกฎหมาย 
    (๑๓) สำนักภาษาตางประเทศ 
    (๑๔) สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
    (๑๕) สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
    (๑๖) สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
    (๑๗) สำนักการพิมพ 
    (๑๘) สำนักนโยบายและแผน  
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 ขอ ๔ นอกจากสวนราชการภายในตามขอ ๓ ใหมีกลุมตรวจสอบภายในข้ึนตรงตอเลขาธิการ
วุฒิสภา 

ขอ ๕ สำนักงานประธานวุฒิสภา มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน

วุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  ๓. เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกำหนด

นโยบาย การประสานนโยบาย รวมท้ังติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

  ๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร หนวยงาน องคกรและสถาบัน 
ตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหราชการของวุฒิสภาดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

  ๕. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา  
และรองประธานวุฒิสภา เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

  ๖. คนควาทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม  
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 

  ๗. ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกขหรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนำเสนอประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

  ๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลในสวนท่ีเก่ียวกับเร่ืองราวรองทุกขหรือ
รองเรียนของประชาชน 

  ๙. ดำเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิ ธี และงานพิ ธีการของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการสรุปและเผยแพรผลงานของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 

 ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการ 
ตามท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 

 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักงานประธานวุฒิสภาแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุมงานประธานวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน

วุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ

ประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน

ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี

และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน 

ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนท่ีหน่ึง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติหนาท่ีของ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน

ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงาน 

รัฐพิธีและพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน  

ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนท่ีสอง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธาน

วุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะห และเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ 

รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการประสานงาน และศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ในการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธานวุฒิสภา 
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  (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ข้ันตอนการเขาพบ และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจำวันและประจำสัปดาห รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงาน
รัฐพิธีและพิธีการตาง ๆ 

  (๖) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน สาร คำนิยม คำกลาวเปดงาน 
ปดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณตาง ๆ 

  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการท่ัวไปและดานธุรการท่ัวไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานนโยบายและขอมูล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) เสนอแนะและจัดทำนโยบายของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการประสานนโยบาย ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานในสังกัดวุฒิสภา ตามท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานวุฒิสภา  

และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) เรงรัด ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานของหนวยงาน การส่ังการและ

กิจการพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๕) รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห กล่ันกรองเร่ือง รวมท้ังเสนอความเห็น 

ในเร่ืองตาง ๆ ตามท่ีประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๖) พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของ 

คณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๖.๒ กลุมงานรับเร่ืองราวรองทุกข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกข รองเรียน รองขอความเปนธรรมตอประธานวุฒิสภา 

และรองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรองขอเท็จจริงเบ้ืองตน และสรุปเร่ืองราวรองทุกข

ตาง ๆ พรอมท้ังขอเสนอแนะ แลวนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาสงใหประธาน 
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา คณะกรรมการ 
ท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย และสวนราชการตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานในเร่ืองราวรองทุกขตาง ๆ เพ่ือนำเสนอ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และผูรองทุกข 

  (๔) ดำเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลเร่ืองราวรองทุกขของ
ประชาชน 

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

เลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖  
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  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบั ติหนาท่ีของ
คณะกรรมการท่ีประธานวุฒิสภามอบหมาย 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมการจริยธรรม

วุฒิสภา  

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖ สำนักประชาสัมพันธ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวก งานดานรัฐพิธี และพิธีการ 

ตาง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมและผลงานทุกดาน 

ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๔. ดำเนินการใหการตอนรับ รับรอง อำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำ ขอมูล

รายละเอียดตาง ๆ แกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา บุคคลท่ีเก่ียวของ
ในวงงานของวุฒิสภา ประชาชน และผูมาติดตอราชการ 

  ๕. ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการติดตอสอบถามขอมูล  
และบริการท่ัวไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และประชาชนท่ัวไป รวมท้ังการประสานงานรับเร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

  ๖. ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห เสนอแนะ แกไข ติดตอ 
ขาวเก่ียวกับวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังติดตอประสานงานและอำนวยความสะดวกแก
ส่ือมวลชนทุกประเภทในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาว การแกไขขาวของประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๗. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับการวางแผน 
จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ติดต้ังเคร่ืองมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม หรือการสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  ๘. ดำเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพเพ่ือเผยแพรกิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบทบาทหนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การเมือง 
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ และติดตามผล 

  ๙. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และจัดทำแผนงาน โครงการ การสัมมนา 
เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับระบอบประชาธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภา 
บทบาท หนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน
ตามรัฐธรรมนูญฯ ใหกับนักเรียน นิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง สวนราชการและเอกชน รวมท้ังประชาชน 
ในพ้ืนท่ีจังหวัดตาง ๆ รวมท้ังการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง
รวมกับสมาชิกวุฒิสภา และติดตามผล 

 ๑๐. ดำเนินการประสานงานความรวมมือ และอำนวยความสะดวกใหแกวุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการดำเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 สำนักประชาสัมพันธแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน  ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงาน วางแผนการดำเนินงาน และอำนวย 

ความสะดวกดานงานรัฐพิธี และพิธีการตาง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำ และเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการรวบรวม เผยแพรกิจกรรม และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกดาน 
  (๒) ดำเนินการเผยแพรความรู ขอมูล และนำชมเก่ียวกับวุฒิสภาและสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาในดานบทบาทหนาท่ีและอำนาจของวุฒิสภา การประชุมวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน ใหแก นักเรียน นิสิต นักศึกษา ประชาชน
และคณะบุคคลท่ีขอดูงานดานวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการประสานงานความรวมมือกับหนวยงานอ่ืนในการประชาสัมพันธ 
และเผยแพรกิจกรรม และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการจัดทำและเผยแพรกิจกรรมประจำวันของวุฒิสภา และสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ผานทางระบบอินเทอรเน็ต (Internet) และระบบเสียงตามสาย 

  (๕) เปนศูนยประสานงานในการติดตอสอบถามขอมูล อำนวยความสะดวก  
และบริการท่ัวไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
และประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับความรู กิจกรรม ผลงาน ภารกิจของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
การประสานงานรับเร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง รวมท้ังการติดตามผล
เร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนเพ่ือแจงใหผูรองทราบ 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานส่ือมวลชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกส่ือมวลชนทุกประเภท 

ในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาวของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

- ๘ - 

  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห เสนอแนะแกไขขาว
เก่ียวกับวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และ
เลขาธิการวุฒิสภา ประกอบการพิจารณาแกไขขาวตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกดานของวุฒิ สภา ประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือประกอบการจัดทำ
กิจกรรมและเอกสารเผยแพรของสวนราชการภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการเผยแพรขาวและภาพเก่ียวกับบุคคลสำคัญและคณะบุคคลเขาเย่ียม
คารวะหรือเขาพบประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และผูบริหารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

  (๕) ดำเนินการวางแผน และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  
เพ่ือจัดทำตารางและกำหนดเวลาใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา 
และผูบริหารสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ออกรายการช้ีแจงผลงานและความคิดเห็นตาง ๆ ท้ังดานเศรษฐกิจ 
การเมืองการปกครอง และสังคม 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับการ

วางแผนและจัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และการประชุมหรือการสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภาท้ังหมด 

  (๒) ดำเนินการจัดวางระบบ การขอใช ติดต้ัง ควบคุม ดูแลรักษาและซอมบำรุง 
เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม
หรือสัมมนาท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและประสานงานในการผลิตส่ือโสตทัศน  
(วีดิทัศน สไลดมัลติวิช่ัน) 

  (๔) ดำเนินการศึกษา และประสานงานในการนำอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใช 
ในการประชุม การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายตาง ๆ 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และวางแผนในการจัดทำส่ือส่ิงพิมพ

ตาง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เชน หนังสือสรุปผลงาน สารวุฒิสภา แผนพับ และจุลสาร เปนตน 
  (๒) ดำเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพ เพ่ือเผยแพรกิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบทบาทอำนาจหนาท่ีและงานท่ีเก่ียวของของวุฒิสภา 
และของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเผยแพรสูสาธารณชน 

  (๓) ดำเนินการจัดทำอารตเวิรค ดวยระบบคอมพิวเตอรในการจัดทำส่ือส่ิงพิมพ 
ทุกประเภทใหแก วุฒิสภา และสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๔) ดำเนินการดานงานศิลปกรรมในการออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภทใหแก
วุฒิสภา และสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

- ๙ - 

 ๖. กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห และจัดทำแผนงานและโครงการ  
การสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับระบอบประชาธิปไตย 
และกิจกรรมของวุฒิสภา 

  (๒) ดำเนินการจัดสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปรายใหกับ นักเรียน 
นิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง สวนราชการและเอกชน รวมท้ังประชาชนในพ้ืนท่ีจังหวัดตาง ๆ 

  (๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือใหประชาชนไดมีสวนรวม
ในการแสดงความคิดเห็น 

  (๔) ทำหนาท่ีประสานงานความรวมมือ และอำนวยความสะดวกใหแก วุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการดำเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

  (๕) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห ประเมินผล และขอเสนอแนะในการ
ดำเนินการตามแผนงานโครงการเผยแพรประชาธิปไตย และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค เพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา
และเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ 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 
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  (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 

ขอ ๘ สำนักการคลังและงบประมาณ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. เสนอแนะนโยบายในการต้ังและจัดสรรงบประมาณรายจายประจำป การกำหนด

กรอบวงเงิน และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนแมบทของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๓. ดำเนินการประสานงาน ติดตาม ควบคุม วิเคราะห และประเมินผลการจัดทำ
งบประมาณและการใชจายงบประมาณรายจายประจำปของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไว 

  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินกองทุนตาง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารการพัสดุของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร และการจัดการดานสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา

ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการกำกับ ดูแล ยานพาหนะ 
  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักการคลังและงบประมาณแบงสวนราชการภายในเปน ๗ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตน 
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   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

   (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษา 
ความปลอดภัยของสำนัก 

   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานงบประมาณ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห  วิ จัย เสนอแนะ และดำเนินการเก่ียวกับ 

การแกไขปรับปรุงการยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง เก่ียวกับวิธีการงบประมาณ การปรับปรุงงบประมาณ 
และโครงสรางงบประมาณ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับระบบ ระเบียบและกฎหมาย 
วาดวยการงบประมาณแผนดิน 

    (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ วิธีการ หลักเกณฑ มาตรฐาน จัดทำคูมือ 
และใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการวางแผน การจัดทำและวิเคราะหงบประมาณ และการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการใชจายเงินของหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการวางแผนการจัดทำงบประมาณรายจายประจำป รวบรวม วิเคราะห
ขอมูลและประสานงานหนวยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือจัดทำคำช้ีแจงงบประมาณและ
เอกสารงบประมาณ 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบขอมูลงบประมาณ การจัดโครงสราง
แผนงาน ประสานและเรงรัดติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ รวมถึงการรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณของสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไป
ตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไว 

    (๕) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และจัดทำงบประมาณรายจายของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 

    (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานการเงิน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะ และดำเนินการแกไขปรับปรุง 

การยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการเงิน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน

ระบบการเงิน การบัญชี ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๓) ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม 

การดำเนินการเก่ียวกับการเงิน รวมถึงศึกษา วิเคราะห และกำกับการใชจายงบประมาณ ของสวนราชการ
ภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจำงวดท่ีไดรับอนุมัติ 

   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรับ - การจายเงิน การโอนเงินทุกประเภทของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา การฝาก การถอน การเก็บรักษา การนำสง และใบสำคัญแทนตัวเงิน 

   (๕) ดำเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสำคัญตาง ๆ 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญเงินชวยพิเศษ และสิทธิประโยชน

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๔. กลุมงานบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะและดำเนินการแกไขปรับปรุง 

การยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการบัญชี ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ัง 
การใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการบัญชี 

   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับดานบัญชีและดานวิชาการบัญชีท้ังหมดของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา วิเคราะหเงินรายรับ - รายจาย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน ควบคุม
งบประมาณรายจายเงินประจำงวด รวมท้ังเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมป การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 

   (๓) ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสำคัญ ตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทำงบเดือน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

   (๔) ดำเนินการวิเคราะหเก่ียวกับภาษีเงินได จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ท่ีจาย และจัดทำรายละเอียดการหักภาษีเงินไดของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง รวมท้ังบุคคลอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สงกรมสรรพากร 

   (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา สงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

   (๖) ดำเนินการวิเคราะหการเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภท
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๕. กลุมงานพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา ซอมแซม บำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ 

อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ 
    (๓) ดำเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็นเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซ้ือและจัดจาง 
    (๔) ดำเนินการควบคุม ดูแล รักษา และจัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ตรวจสอบ

จัดทำรายงานพัสดุประจำป ดำเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑท่ีจำหนายออกจากทะเบียนและจัดทำทะเบียน
ทรัพยสิน ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการรับและเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของสวนราชการภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการออกต๋ัวโดยสารเคร่ืองบินใหแกประธานวุฒิสภา รองประธาน
วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา ขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
และตางประเทศ 

    (๗) ดำเนินการควบคุม  ตรวจสอบ  และดูแลการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๖. กลุมงานสวัสดิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการจัดสวัสดิการใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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    (๒) ดำเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจำปของ
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะเก่ียวกับ 
การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 

    (๔) ดำเนินการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร ใหแกขาราชการ
และลูกจาง รวมท้ังขาราชการบำนาญ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๕) ดำเนินการเบิกจายเงินคาอาหารทำการนอกเวลาใหแกขาราชการและลูกจาง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปถึง
โรงพยาบาลของรัฐ 

    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๗. กลุมงานยานพาหนะ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการวางแผน กำกับ ดูแล การใชประโยชนรถยนตสวนกลาง และ

รถยนตจางเหมาบริการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๒) ดำเนินการขออนุมั ติ จัด ซ้ือ  จัดจางและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ เก่ียวกับ

ยานพาหนะและการซอมบำรุงรักษายานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๓) ดำเนินการวางแผนในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการบำรุงรักษา และ

ซอมแซมยานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๔) ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานขับรถยนต 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๙ สำนักการตางประเทศ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง และหนังสือนำตรวจ 

ลงตราเขาประเทศ ในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการ
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังอำนวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 

  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการอำนวยความสะดวกตอนรับคณะอาคันตุกะ และจัดงานเล้ียง
รับรองคณะแขกบุคคลสำคัญของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ  
ซ่ึงมาเยือนในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

  ๔. ดำเนินการดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๕. ดำเนินการประสานงานการเยือนตางประเทศและหรือการประชุมระหวางประเทศ

ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

  ๖. ดำเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาตางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 
  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม ขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภา ตลอดจน
คณะกรรมาธิการ 
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  ๘. ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ใหกับประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียม
คารวะ 

  ๙. ดำเนินการติดตามการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจำชาติไทย 
ในองคกรรัฐสภาระหวางประเทศท้ัง ๓ หนวย รวมท้ังประสานงานและเขารวมสังเกตการณในการประชุม
คณะกรรมการบริหารหนวยท้ัง ๓ หนวย 

  ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในการไปเยือนตางประเทศ และการไปประชุมระหวาง
ประเทศอ่ืน ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการและขาราชการระดับสูง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักการตางประเทศแบงสวนราชการภายในเปน ๓ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานพิธีการทูต มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ในโอกาสบุคคลสำคัญตางประเทศท้ังฝายนิติบัญญัติและฝายบริหาร รวมท้ังคณะทูตานุทูตเขาเย่ียมคารวะ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และขาราชการระดับสูงของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พรอมท้ังจัดทำบันทึกการสนทนาในการเขาเย่ียมคารวะ 

 (๒) ดำเนินการติดตอประสานงานและอำนวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาตางประเทศ
ท่ีมาเยือนประเทศไทย อยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการติดตอประสานงานอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและ
ศึกษาดูงานตางประเทศของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการ สำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการจัดเล้ียงรับรองเพ่ือเปนเกียรติแกบุคคลสำคัญตางประเทศท่ีประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และขาราชการระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนเจาภาพ 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือ 
นำตรวจลงตราเขาประเทศในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ
ขาราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ๓. กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาติดตามการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร

หนวยประจำชาติไทย ท้ัง ๓ หนวย ไดแก สหภาพรัฐสภา สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก และ
องคการรัฐสภาอาเซียน รวมท้ังองคการระหวางประเทศอ่ืนๆ เชน AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, 
APEC เปนตน โดยเขารวมสังเกตการณการประชุมคณะกรรมการบริหารหนวยดังกลาว และจัดทำสรุปผลการประชุม
เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๒) ดำเนินการประสานงานกับสำนักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ สำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในกิจการท่ีเก่ียวของกับการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ   

 (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตามขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจ 
และสังคมของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภา 
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการศึกษาแนวคิด และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศตาง ๆ  
โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกากับรัฐสภาไทย 

 (๕) ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ในภูมิภาคยุโรป 
อเมริกา แปซิฟกใต เอเชียและแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  
ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียมคารวะในโอกาสตาง ๆ และการเดินทางศึกษา 
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๐ สำนักวิชาการ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและรวบรวมขอมูลทางวิชาการ 

ดานเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง และความม่ันคง 
  ๓. ดำเนินการจัดทำขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการ 

ของสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 
รวมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณาเก่ียวกับญัตติท่ัวไป 

  ๔. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 
รวมท้ังการจัดดัชนีหมวดหมู และจัดฐานขอมูลตางๆ ไวเพ่ือบริการอางอิงและคนควาทางวิชาการใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา และ
ประชาชนท่ัวไป 

  ๕. ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บ รักษาวัตถุหรือเอกสารท่ีมีคาทางประวัติศาสตร 
เพ่ือประโยชนทางการศึกษา รวมท้ังของท่ีระลึกท่ีไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 

  ๖. ติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรองกฎหมายตามท่ีท่ีประชุมวุฒิสภา
ไดมีมติ ควบคุมการบริหารราชการแผนดิน รวมท้ังประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก เพ่ือนำเสนอตอ
การดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 



 

 

- ๒๐ - 

  สำนักวิชาการแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานวิจัยและขอมูล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
   (๒) ดำเนินการสงเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย และสนับสนุนนักวิจัย

เพ่ือพัฒนางานวิชาการดานเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง และความม่ันคง ตลอดจนดำเนินการ 
ใหมีการนำผลงานวิจัยมาใชประโยชนในทางปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม 

   (๓) ดำเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือนำมาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๔) ดำเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ การเมือง
การปกครอง และสังคมตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และหนวยงานภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัยประเด็นปญหาดานเศรษฐกิจ การเมือง 
การปกครองและสังคมท่ีเกิดข้ึนหรือคาดวาจะเกิดข้ึนและจะมีผลกระทบตอประชาชน รวมท้ังการจัดสัมมนา
ทางวิชาการและจัดบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานหองสมุดและพิพิธภัณฑ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 

ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดำเนินการวางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส จัดทำดัชนี หมวดหมู และ 

จัดฐานขอมูลตาง ๆ เพ่ือสะดวกในการบริการคนควาอางอิงใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจาง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา และประชาชนท่ัวไป 

   (๓) ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บวัตถุ หรือเอกสารท่ีมีคาทางประวัติศาสตร  
เพ่ือประโยชนทางการศึกษา รวมท้ังของท่ีระลึกท่ีไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 

   (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรองกฎหมายตามท่ี 

ท่ีประชุมวุฒิสภาไดมีมติ 



 

 

- ๒๑ - 

 (๒) ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุมการบริหารราชการ
แผนดิน เชน การพิจารณาญัตติ การต้ังกระทูถาม และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ 

 (๓) ดำเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  
เพ่ือนำเสนอตอการดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับผลงานของวุฒิสภา 
เพ่ือใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 (๕) ทำหนาท่ีเปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดานขอมูลและสถิติตาง ๆ 
 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๑ สำนักการประชุม มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับดานงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
  ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินสถานการณและ

เปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณา
ตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม 

  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับรางญัตติ และคำแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมท้ัง
วิเคราะห และตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 

  ๕. ดำเนินการเก่ียวกับรางกระทูถาม ใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมท้ังวิเคราะหและ
ตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 

  ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการเลือก แตงต้ัง ใหคำแนะนำหรือใหความเห็นชอบใหบุคคล
ดำรงตำแหนง ตลอดจนการถอดถอนท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา ตามท่ีรัฐธรรมนูญกำหนด 

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

ไปยังสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักการประชุมแบงสวนราชการภายในเปน ๕ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดำเนินการจัดทำบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ

สำหรับใชในการประชุมวุฒิสภา 



 

 

- ๒๒ - 

  (๗) ดำเนินการวางแผน การพัฒนาอำนวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ในการประชุมวุฒิสภา 

  (๘) ดำเนินการประสานกับผูแทนของสวนราชการ หนวยงานหรือองคกรอิสระ 
ท่ีมาช้ีแจงตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานญัตติ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นตอประธานวุฒิสภาเก่ียวกับญัตติ 
  (๒) ดำเนินการจัดทำรางญัตติและรางคำแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการติดตามมติและยืนยันมติของท่ีประชุมไปยังหนวยงานและบุคคล 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือดำเนินการตามมติของท่ีประชุม 
  (๔) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ท่ีตองดำเนินการหรือปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 
  (๕) ดำเนินการจัดทำขอมูลสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับญัตติ  รวมท้ัง 

การใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการเลือก แตงต้ัง ใหคำแนะนำ หรือใหความเห็นชอบ 

ใหบุคคลดำรงตำแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการถอดถอนบุคคลออกจากตำแหนงตามบทบัญญัติ

รัฐธรรมนูญท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
  (๘) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และใหความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือใหท่ีประชุม 

วุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
  (๙) ดำเนินการตรวจสอบและใหความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือขอใหท่ีประชุม

วุฒิสภาพิจารณา กรณีการใหเอกสิทธ์ิหรือความคุมกันแกสมาชิกวุฒิสภาในระหวางสมัยประชุมตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีตองดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภาในกรณีท่ีมิไดกำหนดวา 
เปนความรับผิดชอบของกลุมงานใด 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกระทูถาม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและ 

เสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภาเก่ียวกับกระทูถาม 
  (๒) ดำเนินการจัดทำรางกระทูถามใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดำเนินการแจงผลการวินิจฉัย จัดสงสำเนากระทูถามไปยังผูต้ังกระทูถาม 

และรัฐมนตรี 
  (๔) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของสวนราชการท่ีเก่ียวของ ท่ีตองดำเนินการ

เก่ียวกับการตอบกระทูถาม 
  (๕) ดำเนินการแจงเหตุขัดของ การจัดสงสำเนาคำตอบไปยังผูต้ังกระทูถาม 
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  (๖) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับกระทูถามรวมท้ัง 
การใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพระราชบัญญัติ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการวิเคราะห ติดตาม และประเมินสถานการณเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ 

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
  (๒) ดำเนินการวิเคราะหและเปรียบเทียบสาระสำคัญของรางพระราชบัญญัติ 

รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  
เพ่ือประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 

  (๓) ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 
เก่ียวกับกระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด 
ท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุม 

  (๔) ดำเนินการติดตามผลการประชุมและมติของท่ีประชุมวุฒิสภาเก่ียวกับ 
รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด 

  (๕) ดำเนินการแจงผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดไปยังสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  (๖) ดำเนินการจัดทำขอมูลและสถิติในการดำเนินการเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดท่ีวุฒิสภาไดรับไวพิจารณา รวมท้ังการใหบริการ
แกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม และประเมินสถานการณ เพ่ือวางแผน 

การดำเนินการประชุมวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองท่ีเสนอใหท่ีประชุมวุฒิสภาพิจารณา 

เพ่ือจัดทำหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 (๓) ดำเนินการจัดทำสำเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแก

สมาชิกวุฒิสภา สวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (๔) ดำเนินการจัดสงหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแกสมาชิก

วุฒิสภา สวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (๕) ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองท่ีบรรจุอยูในระเบียบวาระการประชุม 

เพ่ือจัดทำข้ันตอนการประชุมวุฒิสภา 
 (๖) ดำเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับสวนราชการ หนวยงาน 

และบุคคลท่ีเก่ียวของ 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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ขอ ๑๒ สำนักกำกับและตรวจสอบ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการจัดใหมี คณะกรรมการสรรหากรรมการการเลือกต้ัง คณะกรรมการสรรหา

ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และ
คณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ตลอดจนดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหาฯ 
ดังกลาว 

  ๓. ดำเนินการดานเลขานุการใหกับ 
   ๓.๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายช่ือกรรมการตุลาการศาลยุติธรรม

ผูทรงคุณวุฒิ กรรมการตุลาการศาลปกครองผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเสนอรายช่ือบุคคล
ผูสมควรดำรงตำแหนงดังกลาวตอวุฒิสภาพิจารณา 

   ๓.๒) คณะกรรมาธิการท่ีทำหนาท่ีตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคล
ผูไดรับการเสนอช่ือใหดำรงตำแหนงตามท่ีกำหนดไวในรัฐธรรมนูญ หรือกฎหมายอ่ืน รวมท้ังรวบรวมขอเท็จจริง
และพยานหลักฐานอันจำเปน แลวรายงานตอวุฒิสภาเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 

  ๔. ดำเนินการรับและตรวจสอบคำรองขอใหถอดถอนบุคคลออกจากตำแหนง  
คำรองขอใหบุคคลพนจากตำแหนงหรือออกจากตำแหนง ตามท่ีรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืนกำหนด 

  ๕. ดำเนินการรับและตรวจสอบคำรองขอใหศาลฎีกาฯ ดำเนินคดีอาญากับกรรมการ 
ป.ป.ช. พรอมท้ังดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของคำรองดังกลาวดวย เพ่ือดำเนินการตอไปตามท่ี
รัฐธรรมนูญกำหนด 

  ๖. ดำเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. พรอมท้ัง
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบ้ืองตนเก่ียวกับสำเนาเอกสารประกอบท่ีย่ืนพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน 
และหน้ีสินของผูย่ืนแบบแสดงบัญชี แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 

  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และติดตามรวบรวมขอมูลผลการดำเนินงานของ 
คณะกรรมการการเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ศาลรัฐธรรมนูญ 
ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
เพ่ือจัดทำเอกสารเผยแพร 

  ๘. เสนอแนะระบบ รูปแบบการสรรหา เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการ 

  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกำกับและตรวจสอบแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก และสนับสนุน 

การประชุมของคณะกรรมการสรรหา คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
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  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ ประสานงานดานแผน
รายงานผลการปฏิบัติงานรวมถึงการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานสรรหาและแตงต้ัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จัดใหมีการประชุมผูแทนพรรคการเมือง อธิการบดี คณะบดีคณะนิติศาสตร

หรือเทียบเทา และคณะบดีคณะรัฐศาสตรหรือเทียบเทา เพ่ือเลือกกันเองใหเหลือเทาจำนวนท่ีพึงมีเพ่ือเปน
กรรมการสรรหาตามท่ีกฎหมายกำหนด แลวแตกรณี 

   (๒) ดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหา และคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสนอรายช่ือ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมัครเขารับการสรรหาและผูไดรับ
การเสนอรายช่ือ แลวจัดทำเปนรายงานของคณะกรรมการสรรหา และคณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายช่ือ  
เพ่ือเสนอตอวุฒิสภาพิจารณา 

   (๓) ดำเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมาธิการท่ีทำหนาท่ีตรวจสอบ
ประวัติและความประพฤติของบุคคลผูไดรับการเสนอช่ือตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๑๓๕ และมาตรา ๑๘๙ 
รวมท้ังรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจำเปน แลวจัดทำเปนรายงานของคณะกรรมาธิการ  
เพ่ือเสนอตอวุฒิสภาเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 

   (๔) ดำเนินการแจงใหผูไดรับเลือกจากวุฒิสภาแสดงหลักฐานการปลอดจาก
ลักษณะตองหาม ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

   (๕) ดำเนินการจัดทำคำกราบบังคมทูล และประกาศพระบรมราชโองการ 
โปรดเกลาฯ แตงต้ังผูไดรับเลือกจากวุฒิสภา เสนอตอประธานวุฒิสภาเพ่ือดำเนินการตอไป 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการรับเร่ืองคำรองขอให วุฒิสภามีมติใหกรรมการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหงชาติพนจากตำแหนง ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒๙๙ กรณีขอใหศาลฎีกาดำเนิน
คดีอาญากับกรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๓๐๐ และกรณีขอใหถอดถอนผูดำรงตำแหนงตาง ๆ ตามมาตรา ๓๐๓ 
รวมท้ังคำรองขอใหกรรมการตรวจเงินแผนดินพนจากตำแหนง และผูวาการตรวจเงินแผนดินออกจากตำแหนง
กับคำรองขอใหถอดถอนกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติออกจากตำแหนงตามท่ีกฎหมายบัญญัติ พรอมท้ัง
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองของคำรองดังกลาวดวย เพ่ือดำเนินการตอไป 

   (๒) ดำเนินการรับรายงานการไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. กรณีคำรอง
ขอใหถอดถอนและจัดทำสรุปวิเคราะหเพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา เพ่ือใหวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

   (๓) ดำเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช.  
พรอมท้ังดำเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบ้ืองตนเก่ียวกับสำเนาเอกสารประกอบท่ีย่ืนพรอมบัญชีแสดง
รายการทรัพยสิน และหน้ีสินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริง 
ของทรัพยสินและหน้ีสินของผูย่ืนแบบแสดงบัญชี แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 

   (๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 



 

 

- ๒๖ - 

  ๔. กลุมงานติดตามผลการดำเนินงาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห และติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานของคณะกรรมการ

การเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ศาลรัฐธรรมนูญ  
ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
เพ่ือจัดทำเอกสารเผยแพร 

 (๒) ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำปของคณะกรรมการการเลือกต้ัง ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน  

 (๓) ดำเนินการดานเอกสารงานวิชาการ สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหนาท่ีของ
กลุมงานสรรหาและแตงต้ัง และกลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ 

 (๔) รวบรวมแนวทางและปญหาการดำเนินการของคณะกรรมการสรรหา
กรรมการการเลือกต้ัง คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ท่ีผานมาเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาฯ ชุดตอไป 

 (๕) เสนอแนะระบบ รูปแบบการสรรหา เพ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการสรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ เพ่ือเปนแนวทางในการ
ดำเนินการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๓ สำนักกรรมาธิการ ๑ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม 

  ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะดานวิชาการ
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภา และกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 
หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

  ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 



 

 

- ๒๗ - 

  ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกรรมาธิการ ๑ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๑ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 

และของสำนัก 
 (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 
 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง การธนาคารและสถาบันการเงิน 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพลังงาน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร เทคโนโลยี การส่ือสารและ

โทรคมนาคม 
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการเศรษฐกิจ การพาณิชย และอุตสาหกรรม 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๑ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๒ 
 
 



 

 

- ๒๘ - 

 กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ  
ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผู เก่ียวของหรือผูแปรญัตติ 
มาช้ีแจงและมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตลอดจนจัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน  
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

 (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับ 
การประชุมและรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการ
ศึกษาหรือสอบสวน เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

 (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 

 (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

 (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๔ สำนักกรรมาธิการ ๒ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานความม่ันคง การเมืองและการปกครอง และองคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
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   ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ 
ดานวิชาการและกฎหมาย  เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวน
ในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

   ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

   ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักกรรมาธิการ ๒ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๑ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ

และของสำนัก 
 (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 
 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห และวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
  ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
  ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
  ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการศึกษา ตรวจสอบเร่ืองการทุจริตและเสริมสรางธรรมาภิบาล 
  ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมืองและการมีสวนรวมของประชาชน 
  ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและการตำรวจ 
  ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรตามรัฐธรรมนูญและติดตามการบริหาร

งบประมาณ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๓ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๔ 
  กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ ท่ีจะ
นำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

 
  (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา

ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูเก่ียวของหรือผูแปรญัตติมาช้ีแจง 
และมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา ตลอดจน
จัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน 
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

  (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

  (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 
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  (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

  (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๕ สำนักกรรมาธิการ ๓ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการดานสังคม และกิจการวุฒิสภา 
   ๓. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ 

ดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
   ๔. ดำเนินการใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา 

ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๕. ดำเนินการคนควาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมาย 
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ดำเนินการจัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม และญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือ
สอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา 

   ๗. ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายงานของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว
เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมวุฒิสภา 

   ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

   สำนักกรรมาธิการ ๓ แบงสวนราชการภายในเปน ๑๓ กลุมงาน ดังน้ี 
   ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนักและงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
    (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
    (๖) ดำเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 

และของสำนัก 
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    (๗) ดำเนินการจัดทำสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ การเบิกจายเบ้ียประชุม 

    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณา

หรือจัดทำเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
   (๒) รับคำแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

และรางขอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 
   (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการกีฬา 
  ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเท่ียว 
  ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการสังคม 
  ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา 
  ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
  ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและกิจการเด็ก เยาวชน สตรี 

ผูสูงอายุ คนพิการ และผูดอยโอกาส 
  ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศาสนา คุณธรรม จริยธรรม ศิลปะและวัฒนธรรม 
  ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการสิทธิมนุษยชน สิทธิเสรีภาพและการคุมครองผูบริโภค 
  ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 
  ๑๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕ 
  ๑๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖ 

  กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ

ทางดานวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดำเนินการติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเก่ียวกับ 

รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม หรือญัตติตาง ๆ  
ท่ีจะนำเขาสูวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการ 

  (๔) ดำเนินการใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ 
หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเร่ืองตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 



 

 

- ๓๓ - 

  (๕) ดำเนินการจัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผู เก่ียวของหรือผูแปรญัตติ 
มาช้ีแจงและมีหนังสือเรียกบุคคล หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตลอดจนจัดทำบันทึกการประชุมและมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๖) ดำเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการ รวมท้ังสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน องคกรเอกชน และประชาชน  
เพ่ือเขารวมประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๗) ดำเนินการยกรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
และรางขอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 

  (๘) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทำ
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและรางขอบังคับการประชุม
และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 
หรือสอบสวน เพ่ือนำเสนอวุฒิสภาพิจารณา 

  (๙) ดำเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 
เพ่ือเปนขอมูลใหกรรมาธิการช้ีแจงตอวุฒิสภา 

  (๑๐) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ
ในการจัดสัมมนา และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ 

  (๑๑) ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดทำ 
และเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๖ สำนักกฎหมาย มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒. ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๓. ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับกฎหมาย 

ดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร สังคม เศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม เพ่ือจัดทำ
เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนด
ท่ีจะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบ 
การพิจารณาพระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
พระราชกำหนด เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ท่ีวุฒิสภาลงมติในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ท่ีคณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติ 
ในวาระท่ีสองและวาระท่ีสาม  พรอมท้ังดำเนินการจัดบรรยายพิ เศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญั ติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคม 
ท่ีจะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 
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 ๔. ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคล
ท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 ๕. ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกรางระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนนิติกรรมและสัญญา
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง และประสานงาน
กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และผูท่ีเก่ียวของในการดำเนินคดีความท้ังปวงของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ตลอดจนดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจาหนาท่ี การสอบสวนขอเท็จจริง  
การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 ๗. ดำเนินการศึกษา ติดตาม รวบรวม และประมวลเหตุผลและเจตนารมณในการนำเสนอ
และการพิจารณากฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในช้ันกระทรวง ทบวง กรม 
คณะกรรมการกฤษฎีกา คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎร และวุฒิสภา 

 ๘. ดำเนินการติดตอ ประสานงาน และเช่ือมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ
ท่ีเก่ียวของในการรับทราบขอมูล ความเคล่ือนไหว และประเมินสถานการณอันเก่ียวเน่ืองกับการพิจารณากฎหมาย
ท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

 ๙. ดำเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญในข้ันตอนตาง ๆ ต้ังแตข้ันตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 

 ๑๐. ดำเนินการศึกษา วิจัย และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายท่ีไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ และรวบรวมเปนขอมูลเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง แกไข หรือใหมีกฎหมายใหม
ตอไป 

 ๑๑. ดำเนินการจัดทำขอมูล ขอเสนอแนะ และใหบริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ขาราชการ  
และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 ๑๒. ดำเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน 

 ๑๓. ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพ่ือเผยแพร อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ 
บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย รัฐธรรมนูญ รวมกฎหมายประจำป ขอบังคับการประชุมของสภา  
จุลสารปริทัศนกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 ๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักกฎหมายแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
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 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานกฎหมาย ๑ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับ

กฎหมายดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม เพ่ือจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดท่ีจะเขาสูการพิจารณา 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบการพิจารณา 
พระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกำหนด 
เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีวุฒิสภาลงมติ 
ในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีคณะกรรมาธิการ
ของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติในวาระท่ีสองและ 
วาระท่ีสาม พรอมท้ังดำเนินการจัดบรรยายพิเศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคมท่ีจะเขาสูการพิจารณา 
ของวุฒิสภาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมายดานความม่ันคง การเมือง การบริหาร และสังคม และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกรางระเบียบ ขอบังคับของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ และผู ท่ี เก่ียวของในการดำเนินคดีความท้ังปวง 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบเพ่ือเผยแพร  
อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกฎหมาย ๒ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 

ดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๒) ดำเนินการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย เปรียบเทียบและขอเสนอเก่ียวกับกฎหมาย

ดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม เพ่ือจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนดท่ีจะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
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และคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระท่ีหน่ึง เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชกำหนดเพ่ือสมาชิกวุฒิสภา
ใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกำหนด เอกสารตารางเปรียบเทียบ 
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีวุฒิสภาลงมติในวาระท่ีหน่ึงรับไวพิจารณากับ
รางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญท่ีคณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว 
เพ่ือสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพ่ือลงมติ ในวาระท่ีสองและวาระท่ีสาม พรอมท้ังดำเนินการ 
จัดบรรยายพิเศษเก่ียวกับรางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และพระราชกำหนด
ฉบับท่ีมีความสำคัญและเปนท่ีสนใจของสังคมท่ีจะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 

 (๓) ดำเนินการวินิจฉัย ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และตอบขอหารือ
เก่ียวกับกฎหมายดานเศรษฐกิจ วิทยาศาสตร เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของใหแกสมาชิกวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา 

 (๔) ดำเนินการตรวจพิจารณา ยกราง และแกไขนิติกรรมและสัญญาของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจาหนาท่ี การสอบสวน
ขอเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 (๖) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายในสาขาท่ีรับผิดชอบเพ่ือเผยแพร 
อาทิ หนังสือนิติบัญญัติ บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพัฒนากฎหมาย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการศึกษา ติดตาม รวบรวมและประมวลเหตุผล และเจตนารมณ 

ในการนำเสนอ และการพิจารณากฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในช้ันกระทรวง 
ทบวง กรม คณะกรรมการกฤษฎีกา คณะรัฐมนตรี สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 

 (๒) ดำเนินการติดตอ ประสานงาน และเช่ือมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ
ท่ีเก่ียวของในการรับทราบขอมูล ความเคล่ือนไหว และประเมินสถานการณอันเก่ียวเน่ืองกับการพิจารณา
กฎหมายท่ีวุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

 (๓) ดำเนินการศึกษา วิจัย และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายท่ีผานการพิจารณา
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ และรวบรวมเปนขอมูลเพ่ือประโยชนในการปรับปรุง แกไข หรือใหมีกฎหมายใหม
ตอไป 

 (๔) ดำเนินการจัดทำขอมูล ขอเสนอแนะ และใหบริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ขาราชการ  
และบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 (๕) ดำเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย และกฎหมายลำดับรองตาง ๆ  
เพ่ือปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน 

 (๖) ดำเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบ รัฐธรรมนูญในข้ันตอนตาง ๆ ต้ังแตข้ันตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 
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 (๗) ดำเนินการจัดทำเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพ่ือเผยแพร อาทิ บทความ 
ทางวิชาการท่ีเก่ียวกับกฎหมาย รัฐธรรมนูญ รวมกฎหมายประจำป ขอบังคับการประชุมของสภา จุลสาร 
ปริทัศนกฎหมาย และอ่ืน ๆ 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๗ สำนักภาษาตางประเทศ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
  ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธ 
ระหวางประเทศหรือนโยบายดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  
รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา 
ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
และเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๒. จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารูของ
สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  ๓. จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ  
และอ่ืน ๆ เปนภาษาตางประเทศ 

  ๕. ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคลสำคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 
รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ 
สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ๖. ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

  ๗. ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  ๘. สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

  ๙. ใหคำปรึกษา เสนอแนะคุณสมบัติและคาตอบแทนของบุคคลท่ีปฏิบัติหนาท่ี 
ในสำนักภาษาตางประเทศโดยเนนในดานความรู ความเช่ียวชาญภาษาตางประเทศเปนหลัก นอกจากน้ี 
ควรจะเปนผูท่ีมีความรู ความเช่ียวชาญในวิชาชีพตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในวงงานรัฐสภา 

  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 สำนักภาษาตางประเทศแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณของสำนัก 

และกลุมงาน 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสำนักและกลุมงาน 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนักและกลุมงาน 
 (๔) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักและกลุมงาน 
 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 

และกลุมงาน 
 (๖) สนับสนุนและชวยอำนวยการกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดประชุมระหวาง

ประเทศ 
 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานภาษาอังกฤษ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ 
เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธาน
คณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการวุฒิสภา  

  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสาร
เผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาอังกฤษ 

  (๕) ปฏิบั ติหนาท่ีลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรอง 
บุคคลสำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการวุฒิสภา และผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษา 
ตางประเทศใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๓. กลุมงานภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและอิตาลี มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและ

อิตาลี ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภาเอกสาร 
ดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจาก 
ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสาร 
ท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาฝร่ังเศส รัสเซียและอิตาลี 

  (๕) ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคล
สำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจน
ผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

  (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษา 
ตางประเทศใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

   (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานภาษาจีนและภาษาอ่ืน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอ่ืน เชน 

ภาษาลาว พมา เวียดนาม เขมร ตากาล็อก มาเลย ยาวี ฮินดี ฯลฯ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบาย 
ดานตางประเทศ เอกสารท่ีไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา 
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 (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพรกิจกรรมและเร่ืองนารู 
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม โดยเอกสาร 
ท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธ์ิ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เปนภาษาจีนและภาษาอ่ืน 

 (๕) ปฏิบัติหนาท่ีลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจำเปนในการรับรองบุคคล
สำคัญชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจน
ผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหนาท่ีลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมท้ังขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 (๗) ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหวางประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 
ใหบุคลากรเปนผูมีความเช่ียวชาญในดานตาง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมท้ังถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๑๘ สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห กำหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสราง 

และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๓. ศึกษา วิเคราะหกำหนดความจำเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๔. ดำเนินการสงเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนา 
สมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 

 ๕. จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร คูมือและส่ือเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา
เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๖. จัดฝกอบรม สัมมนาหรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ และลูกจาง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานของวุฒิสภา ตามนโยบายหรือแผนงาน 
ท่ีกำหนด 
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 ๗. จัดทำแผนงบประมาณรวมท้ังการประสานงานจัดหาทุนและจัดต้ังทุนเพ่ือสงเสริม 
สนับสนุนใหบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาตอท้ังภายในประเทศ 
และตางประเทศ 

 ๘. เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณใหแก ขาราชการและลูกจาง  
เพ่ือปองกันการกระทำผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักทรัพยากรบุคคลแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการของโครงการฝกอบรม สัมมนา จัดเตรียม

สถานท่ีฝกอบรม ส่ือและวัสดุอุปกรณเก่ียวกับงานฝกอบรม สัมมนา 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับงานเผยแพรและงานประชาสัมพันธผลงานของสำนัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิชาการและการพัฒนา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะนโยบาย และแผนงานในการพัฒนาบุคลากร 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา คนควาระบบ รวบรวมขอมูลสถิติ และจัดระบบฐานขอมูลตาง ๆ  

ในดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 (๓) ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการฝกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคล 

ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) สรางและพัฒนาหลักสูตร รวมท้ังจัดหาหลักสูตรจากแหลงพัฒนาบุคลากรอ่ืน

มาใชในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร คูมือ หลักสูตรการฝกอบรมและส่ือเทคโนโลยี

ประกอบการฝกอบรม สัมมนา 
 (๖) ติดตอประสานความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพ่ือสนับสนุน

การพัฒนาบุคลากร 
 (๗) ติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทำรายงานผล 

ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) จัดทำแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๙) จัดหาทุนและจัดต้ังทุน เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
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 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือกำหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะและดำเนินการเก่ียวกับรูปแบบการฝกอบรม

สัมมนา ตามแผนงานโครงการท่ีกำหนดอยางเปนระบบและตอเน่ือง 
  (๓) จัดฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ

และลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา ตามนโยบายหรือ
แผนงานท่ีกำหนด 

  (๔) ติดตอประสานงานหาความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชน 
เพ่ือใหการจัดฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  (๕) ศึกษา วิเคราะห งบประมาณหรือคาใชจายในการจัดฝกอบรมใหเปนไป 
ตามแผนงาน หรือโครงการท่ีกำหนด 

  (๖) ดำเนินการออกแบบผลิตส่ือและงานดานโสตทัศน เพ่ือสนับสนุนการฝกอบรม
และสัมมนา 

  (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือส่ือเทคโนโลยีท่ีใชในการฝกอบรม สัมมนา และเผยแพร
เอกสารใหแกขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวของในวงงานของวุฒิสภา 

  (๘) จัดหาและรวบรวมรายช่ือวิทยากรผูทรงคุณวุฒิท่ีเผยแพรความรูไดอยาง 
มีประสิทธิภาพในการบรรยายการฝกอบรม สัมมนา เพ่ือเปนแหลงองคความรูในการจัดฝกอบรมสัมมนา 

  (๙) จัดทำและรวบรวมสถิติผูผานการฝกอบรม สัมมนา และจัดทำสรุปเอกสาร
บรรยายในแตละโครงการ 

  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห กำหนดแผนงานโครงการดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแก

ขาราชการและลูกจางของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ศึกษา วิเคราะห แนวทางการสรางหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม 

ดานคุณธรรมและจริยธรรม 
 (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรม จริยธรรมใหแกขาราชการและลูกจาง

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ใหคำปรึกษา แนะนำ ติดตามและประเมินผลเก่ียวกับการพัฒนาและรักษา

ระบบคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
 (๕) ศึกษา หาแนวทาง เผยแพร และรณรงคใหขาราชการและลูกจางของ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
 (๖) สงเสริม  สนับสนุนและรณรงค ใหข าราชการและลูกจางมี จิตสำนึก 

ในอุดมการณ ประชาธิปไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณไทยและสามารถปรับตัวใหเขากับส่ิงแวดลอม
และวัฒนธรรมในองคการ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
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ขอ ๑๙ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอแนะนโยบาย การกำกับ ดูแล การสนับสนุน สงเสริม 

วางแผนและติดตามผล การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชพัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางดาน 
นิติบัญญัติของวุฒิสภา และของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศภาครัฐ 

   ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและการเขียน
ชุดคำส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผล 

   ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร การใหบริการขอมูลและสารสนเทศการพัฒนา
ส่ือผสม ใหคำปรึกษาแนะนำการใชเคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคำส่ังประมวลผล 

   ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ รูปแบบ และมาตรฐานการสำรวจการจัดเก็บ 
การประมวลผล และการใชประโยชนขอมูล 

   ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรแมขาย 
ระบบเครือขาย ระบบฐานขอมูลและโปรแกรมตาง ๆ ของวุฒิสภา ตลอดจนพิจารณาขอกำหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   ๘. ดำเนินการฝกอบรมและพัฒนาการใชเคร่ืองจักรประมวลผลใหกับสมาชิกวุฒิสภา
และขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารแบงสวนราชการภายในเปน ๕ กลุมงาน ดังน้ี 
 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด

ของสำนัก 
    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 
    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
    (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒. กลุมงานวิทยาการคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการศึกษา คนควา เปรียบเทียบ วิเคราะห เสนอความเห็นในการ

กำหนดนโยบายและแผนเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพ่ือจัดทำแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ความเปนไปไดของการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารมาประยุกตใชตามความตองการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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    (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห สภาพปจจุบัน ปญหาและความเปนไปได 
ของขอมูลท่ีจะนำมาพัฒนาเปนระบบงานตาง ๆ เพ่ือพัฒนาเปนระบบสารสนเทศใหกับวุฒิสภาและสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

    (๔) ดำเนินการติดตาม และรายงานความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือรายงานและเสนอแนวทางความรวมมือแกผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับสูง
และผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการฝกอบรมและจัดทำเอกสารคูมือการฝกอบรม 
    (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตามโครงการดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพรประชาสัมพันธระบบขอมูลสารสนเทศของ

วุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓. กลุมงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการวิเคราะหและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  

เขียนแผนภาพการทำงานของระบบงานท้ังเกาและใหม ออกแบบระบบงาน จัดทำเอกสารการออกแบบระบบ
ตามระเบียบวิธีของการพัฒนาระบบงาน จัดทำพจนานุกรมขอมูล แผนภาพกระแสขอมูลการประมวลผล 
รูปแบบขอมูล รูปแบบระบบ จัดทำผังงาน แบบฟอรมขอมูลนำเขา และรายงานตาง ๆ รวมท้ังขอจำกัดเฉพาะ
ของหนวยงาน 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการเขียนโปรแกรมตามขอกำหนดของโปรแกรมจาก
เอกสารการออกแบบระบบ 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการทดสอบโปรแกรมท่ีทำการเขียน จัดทำเอกสารคูมือ
การใชงานโปรแกรม 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขอมูล ประสานงาน
การดำเนินการและการนำเขาขอมูล 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดการ แกไข ปรับปรุงและบำรุงรักษาฐานขอมูล 
ของระบบงาน 

    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐ 
ในการดำเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานฐานขอมูล 

    (๗) ดำเนินการพัฒนาระบบอินเตอรเน็ต ระบบอินทราเน็ต ออกแบบโฮมเพจ 
ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และปรับปรุงใหทันสมัย รวมท้ังประสานการดำเนินการและการ
นำเขาขอมูลกับหนวยงาน 

    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการ
คอมพิวเตอรเพ่ือการพัฒนางานฐานขอมูล 

    (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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   ๔. กลุมงานบริหารระบบเครือขายคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และกำหนดแนวทางความเปนไปได

ในการนำระบบปฏิบัติการ ระบบการจัดการฐานขอมูลบนเครือขาย และรูปแบบของระบบเครือขายมาใชกับ
ระบบงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร ดูแล บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือขาย
ใหแกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการใหคำปรึกษา เสนอแนะในการเช่ือมโยงระบบ
เครือขายของวุฒิสภากับหนวยงานภายนอกและสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

    (๔) ดำเนินการศึกษาและวางแนวทางเพ่ือดำเนินการส่ือสารขอมูลทางภาพและเสียง
โดยระบบอินเตอรเน็ต 

    (๕) ดำเนินการจัดการเร่ืองเว็บไซตโดยทำหนาท่ีเปนเว็บมาสเตอร 
    (๖) ดำเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงาน

ขอมูลตาง ๆ บนเครือขาย 
    (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐ 

ในการดำเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานเครือขาย 
    (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการใหบริการและการขอใชระบบอินเตอรเน็ตของวุฒิสภา

และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการ

คอมพิวเตอรเพ่ือการพัฒนางานเครือขาย 
   (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕. กลุมงานบริการระบบคอมพิวเตอร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
    (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และกำหนดแนวทางในการ

ใหบริการการใชระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขนาดเล็กท่ีใชงานใหกับสมาชิกวุฒิสภา 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการติดต้ังระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต 
ตาง ๆ สำหรับเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร 

    (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบแกไขปญหาของเคร่ืองจักรประมวลผล 
และชุดคำส่ังประมวลผลและใหบริการตอบปญหาแกผูใชและหนวยงาน 

    (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
ครุภัณฑคอมพิวเตอร 

    (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการใหบริการและการนำเสนอขอมูลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร 
    (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 

เพ่ือพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร 
    (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



 

 

- ๔๖ - 

ขอ ๒๐ สำนักรายงานการประชุมและชวเลข มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. จดและจัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภา สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ

และสมัยวิสามัญใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชุมสภา 
   ๓. จัดทำบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงของท่ีประชุมวุฒิสภา 

เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   ๔. วิเคราะห ศึกษา คนควา และใหบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา 

รวมท้ังเผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ 
   ๕. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ  

การสืบคน และการใหบริการ 
   ๖. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภาในท่ีประชุมวุฒิสภา

และสรุปผลบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพ่ือปดประกาศและเผยแพร 
   ๗. จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณสำคัญในท่ีประชุมวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหและประมวล 

สำหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
   ๘. จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 

คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน 
   ๙. จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนาและการเสวนา 
 ๑๐. จัดรวบรวมรายงานการประชุมตาง ๆ สงไปยังสวนราชการเจาของเร่ือง 
 ๑๑. จัดเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  สำนักรายงานการประชุมและชวเลขแบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสำนัก 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานรายงานการประชุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอให วุฒิสภารับรองตามขอบังคับ 

การประชุม รวมถึงการวิเคราะห ศึกษา คนควา และการใหบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา รวมท้ัง
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของ 

   (๒) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ 
การสืบคนและการใหบริการ 



 

 

- ๔๗ - 

   (๓) จัดทำบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงของท่ีประชุมวุฒิสภา
เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   (๔) ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา ท่ีประชุม
วุฒิสภาและสรุปผลบันทึกการออกเสียง 

   (๕) จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณสำคัญในท่ีประชุมวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหและ
ประมวลสำหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานชวเลข ๑ 
  ๔. กลุมงานชวเลข ๒ 
  ๕. กลุมงานชวเลข ๓ 
  ๖. กลุมงานชวเลข ๔ 
   กลุมงานชวเลขแตละกลุม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) จดและจัดทำรายงานการประชุมวุฒิสภา สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ

และสมัยวิสามัญ 
   (๒) จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานตาง ๆ 
   (๓) จัดทำตนฉบับและสำเนารายงานการประชุมวุฒิสภา สงไปยังคณะกรรมาธิการ 

ตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
   (๔) จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนาและการเสวนา 
   (๕) จัดรวบรวมรายงานการประชุม สงไปยังสวนราชการเจาของเร่ือง 
   (๖) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมเขาไวในระบบฐานขอมูล 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๑ สำนักการพิมพ มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการทำรายงานการประชุมวุฒิสภาตามขอบังคับการประชุม 
   ๓. ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร 

เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   ๔. ใหคำปรึกษาและใหบริการออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภทแกหนวยงานตาง ๆ 
   ๕. จัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา เอกสารวิชาการ 

วารสาร เอกสารเผยแพร รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา รายงานคณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ 
รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 

   ๖. ใหบริการสำเนาส่ิงพิมพดวยเคร่ืองอัดสำเนาระบบดิจิตอล และเคร่ืองถายเอกสาร 
   ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บส่ิงพิมพเพ่ือรอการสงมอบงานพิมพใหผูขอใชบริการ

ส่ิงพิมพและควบคุมดูแลการขนยาย 
   ๘. บำรุงรักษาเคร่ืองพิมพและครุภัณฑการพิมพ 
   ๙. จัดทำสถิติและประเมินผลการพิมพ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

- ๔๘ - 

  สำนักการพิมพแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณรายจาย

ประจำปงบประมาณของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเพ่ือจัดทำเปน 

สถิติเบ้ืองตน 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับจัดทำแผน ประสานงานดานรายงานผลการปฏิบัติงาน 

และการใชจายงบประมาณ 
   (๕) ดำเนินการเก่ียวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของ

สำนักการพิมพ 
   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารคำส่ังและผลงานของ 

สำนักการพิมพ 
   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะการพิมพ 
   (๒) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการผลิต 
   (๓) ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร

เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจนอักษรท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   (๔) ใหคำปรึกษาและดำเนินงานดานศิลป ออกแบบส่ือส่ิงพิมพทุกประเภท 
   (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานการพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วางแผนการพิมพและการใชอุปกรณการพิมพ 
   (๒) ดำเนินการถายภาพทางการพิมพและประกอบหนา ประกอบฟลมดวยมือ 

ท้ังสีและขาวดำ การตกแตงฟลม การทำแมพิมพ การอัดและลางเพลทแมพิมพส่ีสีและขาวดำ 
   (๓) จัดพิมพเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร

เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ วารสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
   (๔) ใหบริการอัดสำเนาส่ิงพิมพระบบดิจิตอลและเคร่ืองถายเอกสาร 
   (๕) บำรุงรักษาเคร่ืองพิมพและครุภัณฑทางการพิมพ 
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๔. กลุมงานบริการพัสดุส่ิงพิมพและคลังส่ิงพิมพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนจัดหาและการใชพัสดุส่ิงพิมพ การเก็บรักษา

พัสดุส่ิงพิมพและซอมบำรุงรักษาครุภัณฑและเคร่ืองจักร 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนเสนอ ขออนุมัติจัดซ้ือ ควบคุมพัสดุคงเหลือ

จัดทำบัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจายพัสดุส่ิงพิมพ ใหบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพ 
   (๓) ดำเนินการจัดเก็บส่ิงพิมพรอการสงมอบงานพิมพใหผูมาขอใชบริการและ

ควบคุมดูแลการขนยาย 
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   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
   (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ 
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๒ สำนักนโยบายและแผน มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 
   ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   ๒. ดำเนินการเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภาใหสอดคลองกับแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนความม่ันคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา รวมท้ังกำหนดเปน
ยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการท้ังระยะส้ันและระยะยาว และแผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 

   ๓. ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท แผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   ๔. ดำเนินการรวบรวมขอมูลและกำหนดดัชนีช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการ
พัฒนาเทคนิค วิธีการ และองคความรูในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแมบท  
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนสูการปฏิบัติ 

   ๕. ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติ
และเอกสารทางวิชาการ เก่ียวกับนโยบาย ยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติการ เพ่ือเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๖. ดำเนินการประสาน กำกับ เรงรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท 
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ 

   ๘. ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ท่ีเหมาะสมกับระบบงานของ
หนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมท้ังปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน
โครงการ 

   ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

   สำนักนโยบายและแผนแบงสวนราชการภายในเปน ๔ กลุมงาน ดังน้ี 
  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณประจำงวด 

ของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบ้ืองตน 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินงานดานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
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   (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำ เผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๗) ดำเนินการดานงานศิลปกรรมและการออกแบบส่ือทุกประเภทใหกับกลุมงาน

ในสำนัก 
   (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒. กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภา

ใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนความม่ันคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง 
นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการ
ขาราชการรัฐสภา เพ่ือกำหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการท้ังระยะส้ัน
และระยะยาว และแผนอยางอ่ืนท่ีเก่ียวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 

   (๒) ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท แผนกลยุทธ 
ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   (๓) ดำเนินการพัฒนาเทคนิค วิธีการ และองคความรูในกระบวนการจัดทำ
นโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแมบท แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนแมบท 
สูการปฏิบัติ 

   (๔) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดทำคูมือระเบียบ
ปฏิ บั ติและเอกสารทางวิชาการ เก่ียวกับนโยบายและยุทธศาสตร เพ่ื อ เผยแพรแกส วนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓. กลุมงานแผนงานและโครงการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ พัฒนาและประสานการจัดทำ

แผนปฏิบัติการอยางบูรณาการท้ังระยะส้ันและระยะยาว ใหสอดคลองกับแผนแมบท แผนกลยุทธ นโยบาย 
และแผนของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และพัฒนาดัชนีช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิในระดับองคกร
แผนงานและโครงการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห เพ่ือเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการ
ใหสอดคลองกับสถานการณท่ีเปล่ียนแปลงไป 

   (๔) ศึกษา วิเคราะห เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ วิธีการ
จัดทำแผนปฏิบัติการของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลเพ่ือการกำหนดโครงการ และ 
การแปลงแผนสูการปฏิบัติของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขอมูล
จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการกำหนดโครงการ การแปลงแผนสูการปฏิบัติ 
การเขียนแผนงานและโครงการเพ่ือเผยแพรแกสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๔. กลุมงานติดตามและประเมินผล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
   (๑) ดำเนินการประสาน กำกับ เรงรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  
แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจน
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ 

   (๓) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ท่ีเหมาะสมกับระบบงานของ
หนวยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสำเร็จของแผนงาน 
โครงการ 

   (๔) ศึกษา วิเคราะห ปญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค 
รายงานผลความกาวหนาตามนโยบาย แผนงาน โครงการและการใชจายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและของ
สวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขอมูล
จัดทำคูมือ ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเก่ียวกับการติดตามประเมินผล เพ่ือเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอ ๒๓ ในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหมีกลุมตรวจสอบภายในรับผิดชอบงานข้ึนตรง 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา มีหนาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

   (๑) กำหนดเปาหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบใหสอดคลอง
กับเปาหมาย ภารกิจ และนโยบายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

   (๒) ตรวจสอบสวนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในดานการดำเนินงาน 
การเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบ
ภายในตามท่ีไดรับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๓) รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริง ซ่ึงรวมถึงประเด็นความเส่ียงท่ีสำคัญ 
ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงท่ีสามารถนำไปปฏิบัติใหแกเลขาธิการวุฒิสภาทราบหรือพิจารณา 
ส่ังการ 

   (๔) ติ ดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะ  และให คำป รึกษาแก ผู บ ริห าร 
ของหนวยรับตรวจเพ่ือใหการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเปนไปตามการส่ังการของเลขาธิการวุฒิสภา 

   (๕) ประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผนดินหรือหนวยงานอ่ืน หรือ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 

   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

            ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 นายชวน  หลีกภัย 

 ประธานรัฐสภา  

 



 

 

- ๕๒ - 

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  


