
 
 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
เร่ือง  การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
 

 ตามที่ไดมีการปรับปรุงประกาศรัฐสภาเกี่ยวกับการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และมีประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ยกเลิกประกาศคณะกรรมการ 
ขาราชการฝายรัฐสภาเกี่ยวกับการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ลงวันที่  ๑๒  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๔๔  นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา    
พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๒)   
พ.ศ. ๒๕๓๕  คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา จึงกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  สํานักงานประธานวุฒิสภา  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา  
และรองประธานวุฒิสภา 
 ๓. เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกําหนดนโยบาย  
การประสานนโยบาย  รวมทั้งติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา  และรองประธาน
วุฒิสภา 
 ๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎร  หนวยงาน  องคกรและสถาบันตาง ๆ   
ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อใหราชการของวุฒิสภาดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
 ๕. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา  เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
 ๖. คนควาทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  และความมั่นคง
ทั้งในและตางประเทศ 
 



 ๒

 ๗. ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกขหรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น 
กอนนําเสนอประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 ๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลในสวนที่เกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกขหรือรองเรียน 
ของประชาชน 
 ๙. ดําเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรุปและเผยแพรผลงานของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ  
ตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๓.  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน ๖ กลุมงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดาํเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานประธานวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ
ประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของประธานวุฒิสภา 
 



 ๓

  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี 
และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน  
ปดงาน  คําอวยพร  คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกประธานวุฒิสภา 
  (๘)   ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่หนึ่ง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี
และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน 
ปดงาน  คําอวยพร  คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่สอง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของรองประธานวุฒิสภา 



 ๔

  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี
และพิธีการตาง ๆ  
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน  
ปดงาน  คําอวยพร   คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานนโยบายและขอมูล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) เสนอแนะและจัดทํานโยบายของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการประสานนโยบาย  ติดตาม  รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานในสังกัดวุฒิสภา  ตามที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๔) เรงรัด  ติดตาม  และรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงาน  การสั่งการและกิจการ
พิเศษอื่น ๆ  ที่ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๕) รวบรวมขอมูล  ศึกษา  วิเคราะห  กล่ันกรองเรื่อง  รวมทั้งเสนอความเห็นในเรื่องตาง ๆ  
ตามที่ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๖) พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธาน 
วุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของ 
คณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานรับเรื่องราวรองทุกข  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน  รองขอความเปนธรรมตอประธาน 
วุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 
 



 ๕

  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรองขอเท็จจริงเบื้องตน  และสรุปเรื่องราวรองทุกขตาง ๆ  
พรอมทั้งขอเสนอแนะ  แลวนําเสนอประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  เพื่อพิจารณาสงใหประธาน 
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา  คณะกรรมการ 
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย  และสวนราชการตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานในเรื่องราวรองทุกขตาง ๆ  เพื่อนําเสนอ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และผูรองทุกข 
  (๔) ดําเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลเร่ืองราวรองทุกขของประชาชน 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ
ที่ประธานวุฒสิภามอบหมาย 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๒ สํานักประชาสัมพันธ   มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวก  งานดานรัฐพิธี  และพิธีการตาง ๆ  ของ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมและผลงานทุกดานของวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการใหการตอนรับ  รับรอง  อํานวยความสะดวก  ใหคําแนะนํา  ขอมูลรายละเอียด
ตาง ๆ แกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลที่เกี่ยวของ 
ในวงงานของวุฒิสภา  ประชาชน  และผูมาติดตอราชการ 
 ๕. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกในการติดตอสอบถามขอมูล และบริการ
ทั่วไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และ
ประชาชนทั่วไป  รวมทั้งการประสานงานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 ๖. ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล  วิเคราะห  เสนอแนะ  แกไข ติดตอขาวเกี่ยวกับ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชน
ทุกประเภทในการเผยแพรขาว  การใหสัมภาษณ  การแถลงขาว  การแกไขขาวของประธานวุฒิสภา   
รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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 ๗. ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน  จัดหา 
ควบคุม  ดูแลรักษา  ติดตั้งเครื่องมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุม  หรือการสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพเพื่อเผยแพรกิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทอํานาจหนาที่ของวุฒิสภา การเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ  และติดตามผล 
 ๙. ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และจัดทําแผนงาน  โครงการ  การสัมมนา  
เสวนา การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภา  
บทบาท  อํานาจหนาที่ของวุฒิสภา  การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชน
ตามรัฐธรรมนูญฯ  ใหกับนักเรียน  นิสิต  นักศึกษา  สถาบันการเมือง  สวนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชน
ในพื้นที่จังหวัดตาง ๆ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพื้นที่ไดมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น
ทางการเมืองรวมกับสมาชิกวุฒิสภา  และติดตามผล 
 ๑๐. ดําเนินการประสานงานความรวมมือ  และอํานวยความสะดวกใหแกวุฒิสภา สมาชิก 
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
 ๑๑. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน ๖ กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไปและพิธีการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงาน วางแผนการดําเนินงาน และอํานวยความสะดวก
ดานงานรัฐพิธี  และพิธีการตาง ๆ  ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา  และเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย    
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 ๒. กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ (Call  Center)  วุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการรวบรวม  เผยแพรกิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกดาน 
  (๒) ดําเนินการเผยแพรความรู ขอมูล  และนําชมเกี่ยวกับวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาในดานบทบาทอํานาจหนาที่ของวุฒิสภา  การประชุมวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
การเมืองการปกคาองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชน  ใหแก นักเรียน นิสิต  นักศึกษา  
ประชาชนและคณะบุคคลที่ขอดูงานดานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงานความรวมมือกับหนวยงานอื่นในการประชาสัมพันธและ
เผยแพรกิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทําและเผยแพรกิจกรรมประจําวันของวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ผานทางระบบอินเทอรเน็ต  (Internet)  และระบบเสียงตามสาย 
  (๕) เปนศูนยประสานงานในการติดตอสอบถามขอมูล  อํานวยความสะดวก  และ
บริการทั่วไปในดานตาง ๆ  ใหกับสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและ
ประชาชนทั่วไป  เกี่ยวกับความรู  กิจกรรม  ผลงาน  ภารกิจของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
การประสานงานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  รวมทั้งการติดตามผล
เร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนเพื่อแจงใหผูรองทราบ 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานสื่อมวลชน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนทุกประเภทในการ 
เผยแพรขาว  การใหสัมภาษณ  การแถลงขาวของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  
สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  ประมวลผล  วิเคราะห  เสนอแนะแกไขขาว 
เกี่ยวกับวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อนําเสนอประธานวุฒิสภา   รองประธานวุฒิสภา  และ
เลขาธิการวุฒิสภา  ประกอบการพิจารณาแกไขขาวตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกดานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธาน
วุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อประกอบการจัดทํา 
กิจกรรมและเอกสารเผยแพรของสวนราชการภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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  (๔) ดําเนินการเผยแพรขาวและภาพเกี่ยวกับบุคคลสําคัญและคณะบุคคลเขาเยี่ยมคารวะ
หรือเขาพบประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการวางแผน  และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อจัดทํา
ตารางและกําหนดเวลาใหกับประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา  และ 
ผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ออกรายการชี้แจงผลงานและความคิดเห็นตาง ๆ  ทั้งดานเศรษฐกิจ  
การเมืองการปกครอง  และสังคม 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย   
 ๔. กลุมงานโสตทัศนูปกรณ   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน
และจัดหาเครื่องมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุมหรือการสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภาทั้งหมด 
  (๒) ดําเนินการจัดวางระบบ  การขอใช  ติดตั้ง  ควบคุม  ดูแลรักษาและซอมบํารุง  
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และ
การประชุมหรือสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหและประสานงานในการผลิตสื่อโสตทัศน   
(วีดิทัศน  สไลดมัลติวิช่ัน) 
  (๔) ดําเนินการศึกษา  และประสานงานในการนําอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชในการ
ประชุม  การสัมมนา  การเสวนา  การอภิปรายตาง ๆ 
  (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และวางแผนในการจัดทําสื่อส่ิงพิมพ
ตาง ๆ  ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เชน  หนังสือสรุปผลงาน  สารวุฒิสภา  แผนพับ  และจุลสาร เปน
ตน 
  (๒) ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ  เพื่อเผยแพรกิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทอํานาจหนาที่และงานที่เกี่ยวของของ 
วุฒิสภา  และของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อเผยแพรสูสาธารณชน 
  (๓) ดําเนินการจัดทําอารตเวิรค  ดวยระบบคอมพิวเตอรในการจัดทําสื่อส่ิงพิมพ 
ทุกประเภทใหแก  วุฒิสภา  และสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๙

  (๔) ดําเนินการดานงานศิลปกรรมในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภทใหแกวุฒิสภา 
และสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และจัดทําแผนงานและโครงการ  
การสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยและ
กิจกรรมของวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการจัดสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปรายใหกับ นักเรียน  
นิสิต  นักศึกษา  สถาบันการเมือง  สวนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชนในพื้นที่จังหวัดตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพื้นที่  เพื่อใหประชาชนไดมีสวนรวม
ในการแสดงความคิดเห็น 
  (๔) ทําหนาที่ประสานงานความรวมมือ   และอํานวยความสะดวกใหแก  วุฒิสภา  
สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
  (๕) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห  ประเมินผล  และขอเสนอแนะในการ 
ดําเนินการตามแผนงานโครงการเผยแพรประชาธิปไตย  และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  เพื่อเสนอประธาน 
วุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๓ สํานักบริหารงานกลาง  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดําเนินการเกีย่วกับการใหบริการทั่วไปแกสมาชิกวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  รวมทั้ง
บุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคล  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  การประเมินคางานเพื่อการกําหนดจํานวน  ระดับ
ตําแหนง  และการจัดอัตรากําลังเจาหนาที่รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่อนําเสนอ ก.ร.  และรวมถึงการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อจัดทําโครงสรางและอํานาจหนาที่ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
   วุฒิสภา (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๑๐

 ๕. ดําเนินการเกีย่วกบัการกาํกับ  ดแูล  ตรวจสอบ  ใหคาํแนะนํา  นิเทศ  และเผยแพรวทิยาการ
เกี่ยวกับการรักษาวนิัย  การดําเนินการทางวินยัของขาราชการและลูกจาง  และรายงานการลงโทษทางวินยั
ของขาราชการไปยังคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเกีย่วกับอาคารสถานที่ 
 ๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย  ในดานบุคคล  สถานที่ เอกสาร  
และการจัดระบบเครือขายสื่อสาร  รวมทั้งเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ดําเนินการในการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรองทุกขของประชาชนตลอดจน 
การประสานงานเรื่องดังกลาว 
 ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ๑๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ  นักวิชาการ  และเลขานุการประจํา
คณะกรรมาธิการสามัญ  แตงตั้งผูเชี่ยวชาญ  และผูปฏิบัติงานใหสมาชิกวุฒิสภา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  และของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ  และเอกสารสําคัญ  การคนหาและการ
ทําลาย  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๑

 (๘) ดําเนินการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม 
การทุจริตแหงชาติเกี่ยวกับการยื่นแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา และ 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๙) ดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน  รถไฟ  รถยนต  และการขอติดตั้ง
โทรศัพทใหแกสมาชิกวฒุิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการในการแตงตั้งผูปฏิบัติงาน ผูเชี่ยวชาญใหสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยงาน
ของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 
 (๑๑) ดําเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดรถ ยานพาหนะใหแกบุคคลที่
เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 (๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูล 
ขาวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 (๑๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพื่อการกําหนดจํานวน  
ระดับตําแหนง  และการจัดอัตรากําลังเจาหนาที่  รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา  เพื่อนําเสนอ ก.ร.  และรวมถึงการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อจัดทําโครงสรางและอํานาจหนาที่ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการเกีย่วกับการสรรหาบุคคลเขารับราชการ  เปนขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  โดยการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก 
 (๔) ดําเนินการเกีย่วกบัการสอบคัดเลือก  และการประเมนิสมรรถภาพ  เพื่อเล่ือนระดบั 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแตงตั้งขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการรับโอนและการใหโอน  การบรรจุกลับเขารับราชการ  การโยกยายแตงตั้ง  
การสับเปลี่ยน  การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น  การลาออกจากราชการ  การยายและเปลี่ยนสาย
งาน  และการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) ดําเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา  การขออนุญาตลาไปตางประเทศ การลา
อุปสมบท  การลาไปประกอบพิธีฮัจย  การลาปวย  การลากิจ  และการลาพักผอน ของขาราชการและลูกจาง
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๒

 (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือ  ความประพฤติ  จัดทํา 
รายงานการทดลองปฏิบัติราชการ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการพิจารณาความดีความชอบของ 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร  กบข.  และ  กสจ. 
 (๑๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  และใหคําแนะนํา  นิเทศเผยแพร
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย  การดําเนินการทางวินัยของขาราชการและลูกจาง  และรายงานการลงโทษ
ทางวินัยของขาราชการไปยังคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 (๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการกระทําผิดทางวินัย  การสั่งใหออกจากราชการ  และ 
การอุทธรณ  การลงโทษของขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภาและ 
ผูชํานาญการประจําวุฒิสภา 
 (๑๔) ดําเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกชวยราชการของประธานวุฒิสภา    รองประธาน
วุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองใหแก  ผูชํานาญการประจําวุฒิสภา  ขาราชการและ 
ลูกจางตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 (๑๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ  มีหนาทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม  และแกไขทะเบียนประวัติของสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการ  และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการจัดทํา  ควบคุม  และแกไขบัญชีตําแหนง  การบันทึกประวัติขาราชการ
และสถิติเกี่ยวกับตําแหนง  รวมทั้งควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกสมาชิกวุฒิสภา คูสมรส  ขาราชการและ 
ลูกจางตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตนใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการ
และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือช่ือ และการออก
หนังสือรับรองการดํารงตําแหนงสมาชิกวุฒิสภา 



 ๑๓

 (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือช่ือ  และการลาประชุมวุฒิสภา  รวมทั้งนําจาย
เอกสารขอมูล  ขาวสาร  ส่ิงตีพิมพ  จดหมายและไปรษณียภัณฑตาง ๆ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  หนาหองประชุม 
วุฒิสภา  และตูเอกสารหองรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
 (๘) ดําเนินการประสานงานการเลือกตั้ง  และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
 (๙) ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ   รวมทั้งการใหบริการขอมูลประวัติสถิติ
ของสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานอาคารสถานที่  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการจัดวางระบบ  กํากับ  ดูแล  การใชประโยชนอาคารสถานที่หองประชุมของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับการซอม
บํารุงรักษาอาคารสถานที่ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการจัดวางระบบในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบ  การบํารุงรักษาเกี่ยวกับ
อาคารสถานที่  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท  ระบบสาธารณูปโภค  ระบบและอุปกรณในการปองกันอัคคีภัย   
บอบําบัดน้ําเสีย  ของอาคารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๔) ดําเนินการอํานวยความสะดวกและการใหบริการเครื่องดื่มแกสมาชิกวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ  และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแลการทําความสะอาดและการปฏิบัติหนาที่ของ 
นักการภารโรง  พนักงานบริการ  คนสวน  และผูรับเหมาทําความสะอาดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานรักษาความปลอดภยั  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  วางระบบและควบคุมการรักษา
ความปลอดภัย  ในดานบุคคล  สถานที่   เอกสาร   การจัดหาอุปกรณรักษาความปลอดภัย   และระบบสื่อสาร
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๒) ดําเนินการรวบรวมสถิติ  ขอมูลและติดตามประเมินผลงานตามแผนปฏิบัติการ
รักษาความปลอดภยั  อุปกรณรักษาความปลอดภัย  และระบบสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการสงเสริม  ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาทและ
ศักยภาพของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการ 
เฝาระวังและปองกัน แกไขการเกิดเหตุรายในบริเวณสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 



 ๑๔

 (๔) ดําเนินการสืบสวน  สอบสวนและจับกุมผูกระทําความผิดภายในบริเวณสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และพระที่นั่งอนันตสมาคม  สงใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตามกฎหมาย 
 (๕) ดําเนินการอํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภา  ผูมาติดตอราชการ  และ 
ผูมาขอพบสมาชิกวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแล  และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ 
ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) รับรองกลุมประชาชนและอํานวยความสะดวกการรองทุกขใหแกประชาชน 
 (๘) กล่ันกรองการยื่นเรื่องราวรองทุกข  รวมทั้งใหคําแนะนําการปฏิบัติเกี่ยวกับการรอง
ทุกข  และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เกี่ยวของมาพบกับกลุมประชาชน 
 (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๔ สํานักการคลังและงบประมาณ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. เสนอแนะนโยบายในการตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป การกําหนดกรอบวงเงิน  
และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับ
นโยบาย  และแผนแมบทของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการประสานงาน   ติดตาม   ควบคุม  วิเคราะห   และประเมินผลการจัดทํา 
งบประมาณและการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการที่กําหนดไว 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
และเงินกองทุนตาง ๆ  ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการบัญชีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการพัสดุของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  และการจัดการดานสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ  ดูแล  ยานพาหนะ 
 ๙.  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕)   พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๑๕

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๗  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตน 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัตงิาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  การควบคุม  และดูแลระบบการรักษาความ
ปลอดภัยของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานงบประมาณ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะ  และดําเนินการเกี่ยวกับการแกไข 
ปรับปรุงการยกรางขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่ง  เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณ  การปรับปรุงงบประมาณ  
และโครงสรางงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับระบบ  ระเบียบและกฎหมาย 
วาดวยการงบประมาณแผนดิน 
 (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  วิธีการ  หลักเกณฑ  มาตรฐาน  จัดทําคูมือและ 
ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการวางแผน  การจัดทําและวิเคราะหงบประมาณ  และการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน  และการใชจายเงินของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการวางแผนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  รวบรวม  วิเคราะหขอมูล
และประสานงานหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อจัดทําคําชี้แจงงบประมาณและเอกสาร
งบประมาณ 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบขอมูลงบประมาณ  การจัดโครงสรางแผนงาน  
ประสานและเรงรัดติดตาม  การจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ  รวมถึงการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณของสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหเปนไปตามแผนงาน
และโครงการที่กําหนดไว 
 (๕) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และจัดทํางบประมาณรายจายของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 



 ๑๖

 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานการเงนิ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะ  และดําเนินการแกไขปรับปรุงการยกราง  
ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่งเกี่ยวกับการเงิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ  วิธีการ  ระเบียบปฏิบัติ  มาตรฐาน
ระบบการเงิน  การบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา  ควบคุม  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุมการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน  รวมถึงศึกษา  วิเคราะห  และกํากับการใชจายงบประมาณ ของสวนราชการภายใน
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติ 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ - การจายเงิน  การโอนเงินทุกประเภทของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  การฝาก  การถอน  การเก็บรักษา  การนําสง  และใบสําคัญแทนตัวเงิน 
 (๕) ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสําคัญตาง ๆ 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญเงินชวยพิเศษ  และสิทธิประโยชนของ
สมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบัญชี  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะและดําเนินการแกไขปรับปรุงการยกราง
ขอบังคับ ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่งเกี่ยวกับการบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งการใหคําปรึกษา
แนะนําเกี่ยวกับการบัญชี 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับดานบัญชีและดานวิชาการบัญชีทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  วิเคราะหเงินรายรับ - รายจาย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบทรัพยสิน  หนี้สิน  ควบคุมงบประมาณ 
รายจายเงินประจํางวด  รวมทั้งเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมป  การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 
 (๓) ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสําคัญ  ตามกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวของ  เพื่อจัดทํางบเดือน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
 (๔) ดําเนินการวิเคราะหเกี่ยวกับภาษีเงินได  จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  
และจัดทํารายละเอียดการหักภาษีเงินไดของสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจาง  รวมทั้งบุคคลอื่น 
ที่เกี่ยวของ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สงกรมสรรพากร 
 (๕) ดําเนินการจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 



 ๑๗

 (๖) ดําเนินการวิเคราะหการเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภทของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานพัสด ุ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกีย่วกับการพัสดุ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจาง  จัดหา  ซอมแซม  บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ  
อาคารสถานที่  และยานพาหนะ 
 (๓) ดําเนินการตรวจสอบ  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อและจัดจาง 
 (๔) ดําเนินการควบคุม  ดูแล  รักษา  และจัดทําทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ  ตรวจสอบจัดทํา
รายงานพัสดุประจําป  ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑที่จําหนายออกจากทะเบียนและจัดทําทะเบียน
ทรัพยสิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับและเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ ของสวนราชการภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการออกตั๋วโดยสารเครื่องบินใหแกประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  
สมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 (๗) ดําเนินการควบคุม  ตรวจสอบ  และดูแลการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานสวัสดิการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการจัดสวัสดิการใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจําปของ 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและเสนอแนะเกี่ยวกับ 
การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล   คาการศึกษาบุตร  ใหแกขาราชการและ 
ลูกจาง  รวมทั้งขาราชการบํานาญ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๘

 (๕) ดําเนินการเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลาใหแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาล
ของรัฐ 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๗. กลุมงานยานพาหนะ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการวางแผน  กํากับ  ดูแล  การใชประโยชนรถยนตสวนกลาง  และรถยนต 
จางเหมาบริการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจางและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับยานพาหนะและ
การซอมบํารุงรักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการวางแผนในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบการบํารุงรักษา  และซอมแซม
ยานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติหนาที่ของพนักงานขับรถยนตของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ ๕ สํานักการตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง  และหนังสือนําตรวจลงตรา
เขาประเทศ  ในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และขาราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งอํานวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการอํานวยความสะดวกตอนรับคณะอาคันตุกะ และจัดงานเลี้ยงรับรอง
คณะแขกบุคคลสําคัญของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  ซ่ึงมาเยือน
ในฐานะแขกของวุฒิสภา  หรือรัฐสภาไทย  ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการดานพิธีการทูตของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการประสานงานการเยือนตางประเทศและหรือการประชุมระหวางประเทศของ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ และขาราชการระดับสูงของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๔)   พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๑๙

 ๖. ดําเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาตางประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตาม  ขอมูลขาวสารดานการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม
ของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา เพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  ตลอดจน
คณะกรรมาธิการ 
 ๘. ดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ใหกับประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลสําคัญในการเขาเยี่ยม
คารวะ 
 ๙. ดําเนินการติดตามการดําเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทย   
ในองคกรรัฐสภาระหวางประเทศทั้ง  ๓  หนวย  รวมทั้งประสานงานและเขารวมสังเกตการณในการประชุม
คณะกรรมการบริหารหนวยทั้ง  ๓  หนวย 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการไปเยือนตางประเทศ  และการไปประชุมระหวางประเทศ
อ่ืน ๆ  ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการและขาราชการระดับสูงของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  หรือปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๓  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏบิัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก   
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานพิธีการทูต  มีหนาทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ในโอกาสบุคคลสําคัญตางประเทศทั้งฝายนิติบัญญัติและฝายบริหาร  รวมทั้งคณะทูตานุทูตเขาเยี่ยมคารวะ



 ๒๐

ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และขาราชการระดับสูงของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  พรอมทั้งจัดทําบันทึกการสนทนาในการเขาเยี่ยมคารวะ 
 (๒) ดําเนินการติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาตางประเทศ 
ที่มาเยือนประเทศไทย อยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการติดตอประสานงานอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและศกึษา
ดูงานตางประเทศของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และขาราชการ   สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการจัดเล้ียงรับรองเพื่อเปนเกียรติแกบุคคลสําคัญตางประเทศที่ประธาน 
วุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และขาราชการระดับสูงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนเจาภาพ 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือนําตรวจ 
ลงตราเขาประเทศในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ และ 
ขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓. กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ  มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาติดตามการดําเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร
หนวยประจําชาติไทย  ทั้ง  ๓  หนวย  ไดแก  สหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก และ
องคการรัฐสภาอาเซียน  รวมทั้งองคการระหวางประเทศอื่นๆ  เชน  AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, 
APEC  เปนตน  โดยเขารวมสังเกตการณการประชุมคณะกรรมการบริหารหนวยดังกลาว  และจัดทํา 
สรุปผลการประชุมเพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 
 (๒) ดําเนินการประสานงานกับสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  ในกิจการที่เกี่ยวของกับการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ   
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตามขอมูลขาวสารดานการเมือง  เศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา เพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ      
 (๔) ดําเนินการศึกษาแนวคิด   และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศตางๆ   
โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกากับ 
รัฐสภาไทย 
 (๕) ดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ในภูมิภาคยุโรป  
อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา  ใหแกประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ   



 ๒๑

ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลสําคัญในการเขาเยี่ยมคารวะในโอกาสตาง ๆ  และการเดินทางศึกษา
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๖ สํานักวิชาการ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัยและรวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ  
สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง 
 ๓. ดําเนินการจัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิก 
วุฒิสภา  สวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา  รวมทั้ง
เอกสารประกอบการพิจารณาเกี่ยวกับญัตติทั่วไป 
 ๔. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  รวมทั้ง 
การจัดดัชนีหมวดหมู  และจัดฐานขอมูลตางๆ  ไวเพื่อบริการอางอิงและคนควาทางวิชาการใหแกสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา  
และประชาชนทั่วไป 
 ๕. ดําเนินการรวบรวม  จัดเก็บ  รักษาวัตถุหรือเอกสารที่มีคาทางประวัติศาสตรเพื่อประโยชน
ทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 
 ๖. ติดตามและประมวลผลงานในดานการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุมวุฒิสภาไดมีมติ  
ควบคุมการบริหารราชการแผนดิน  รวมทั้งประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  เพื่อนําเสนอตอ
การดําเนินงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๒๒

 (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิจยัและขอมูล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
 (๒) ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานวิจัย  และสนับสนุนนักวิจัย 
เพื่อพัฒนางานวิชาการดานเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง  ตลอดจนดําเนินการ 
ใหมีการนําผลงานวิจัยมาใชประโยชนในทางปฏิบัตอิยางเปนรูปธรรม 
 (๓) ดําเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพื่อนํามาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการศึกษา  คนควา  รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ  การเมือง 
การปกครอง  และสังคมตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และหนวยงานภายใน
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัยประเด็นปญหาดานเศรษฐกิจ  การเมืองการปกครอง
และสังคมที่เกิดขึ้นหรือคาดวาจะเกิดขึ้นและจะมีผลกระทบตอประชาชน  รวมทั้งการจัดสัมมนาทางวิชาการ
และจัดบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานหองสมุดและพิพิธภัณฑ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการวางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส   จัดทําดัชนี  หมวดหมู  และจัด
ฐานขอมูลตาง ๆ   เพื่อสะดวกในการบริการคนควาอางอิงใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา  และประชาชนทั่วไป 
 (๓) ดํา เนินการรวบรวม   จัดเก็บวัตถุ   หรือเอกสารที่มีค าทางประวัติศาสตร  
เพื่อประโยชนทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 
 (๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



 ๒๓

 ๔. กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุม 
วุฒิสภาไดมีมติ 
 (๒) ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุมการบริหารราชการแผนดิน 
เชน  การพิจารณาญัตติ  การตั้งกระทูถาม  และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ 
 (๓) ดําเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  เพื่อนําเสนอ
ตอการดําเนนิงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติตางๆ  ที่ เกี่ยวของกับผลงานของวุฒิสภา เพื่อ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการ  และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 (๕) ทําหนาที่เปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดานขอมูลและสถิติตางๆ 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ  ๗ สํานักการประชุม  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับดานงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห  ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินสถานการณและเปรียบเทียบ
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณา 
ตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับรางญัตติ และคําแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะห   
และตรวจสอบขอมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเหน็ตอประธานวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับรางกระทูถาม  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  รวมทั้งวิเคราะหและตรวจสอบ 
ขอมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลือก  แตงตั้ง  ใหคําแนะนําหรือใหความเห็นชอบใหบุคคลดํารง
ตําแหนง  ตลอดจนการถอดถอนที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา  ตามที่รัฐธรรมนูญกําหนด 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการจัดทําขั้นตอน  แนวทาง  และวิธีการดําเนินการประชุมวุฒิสภา 
 ๙. ดําเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมวุฒิสภา  และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภา 
ไปยังสวนราชการ  หนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๒๔

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
   (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการจัดทําบัตรออกเสียงลงคะแนน  จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณสําหรับ 
ใชในการประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดําเนินการวางแผน  การพัฒนาอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒิสภาในการ
ประชุมวุฒิสภา 
  (๘) ดําเนินการประสานกับผูแทนของสวนราชการ หนวยงานหรือองคกรอิสระ 
ที่มาชี้แจงตอที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานญัตติ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับญัตติ 
  (๒) ดําเนินการจัดทํารางญัตติและรางคําแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการติดตามมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหนวยงานและบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินการของหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของที่ตอง
ดําเนินการหรือปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
  (๕) ดําเนินการจัดทําขอมูลสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ  รวมทั้งการใหบริการ
แกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการเลือก  แตงตั้ง  ใหคําแนะนํา  หรือใหความเห็นชอบใหบุคคล
ดํารงตําแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
ที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 



 ๒๕

  (๘) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และใหความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อใหที่ประชุม 
วุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 
  (๙) ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อขอใหที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณา กรณีการใหเอกสิทธิ์หรือความคุมกันแกสมาชิกวุฒิสภาในระหวางสมัยประชุมตามบทบัญญัติ 
รัฐธรรมนูญ 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นใดที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภาในกรณีที่มิไดกําหนดวา 
เปนความรับผิดชอบของกลุมงานใด 
 (๑๑) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกระทูถาม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับกระทูถาม 
  (๒) ดําเนินการจัดทํารางกระทูถามใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการแจงผลการวินิจฉัย จัดสงสําเนากระทูถามไปยังผูตั้งกระทูถามและ 
รัฐมนตรี 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินการของสวนราชการที่เกี่ยวของ ที่ตองดําเนินการ
เกี่ยวกับการตอบกระทูถาม 
  (๕) ดําเนินการแจงเหตุขัดของ  การจัดสงสําเนาคําตอบไปยงัผูตั้งกระทูถาม 
  (๖) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกบักระทูถามรวมทั้งการ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพระราชบัญญัติ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะห  ติดตาม  และประเมินสถานการณเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติ 
รัฐธรรมนูญ 
  (๒) ดําเนินการวิ เคราะหและเปรียบเทียบสาระสําคัญของรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  
เพื่อประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 



 ๒๖

  (๓) ดําเนินการตรวจสอบ  พิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับ
กระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนด 
ที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  และขอบังคับการประชุม 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนด 
  (๕) ดําเนินการแจงผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดไปยังสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๖) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาไดรับไวพิจารณา  รวมทั้งการ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานระเบยีบวาระการประชุมวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตาม  และประเมินสถานการณ  เพื่อวางแผน 
การดําเนินการประชุมวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาเพื่อจัดทํา
หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการจัดทําสําเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแก
สมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๔) ดําเนินการจัดสงหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแกสมาชิก 
วุฒิสภา  สวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๕) ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองที่บรรจุอยูในระเบียบวาระการประชุมเพื่อจัดทํา 
ขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับสวนราชการ  หนวยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวของ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 



 ๒๗

 ขอ ๘ สํานักกํากับและตรวจสอบ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒.  ดําเนินการจัดใหมีคณะกรรมการสรรหากรรมการการเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหา 
ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และ
คณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน  ตลอดจนดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการ
สรรหาฯ  ดังกลาว 
 ๓. ดําเนินการดานเลขานุการใหกับ 
 ๓.๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการตุลาการศาลยุติธรรมผูทรงคุณวุฒิ  
กรรมการตุลาการศาลปกครองผูทรงคุณวุฒิ  และกรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ เพื่อเสนอรายชื่อบุคคล 
ผูสมควรดํารงตําแหนงดังกลาวตอวุฒิสภาพิจารณา 
 ๓.๒)  คณะกรรมาธิการที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคลผูไดรับ
การเสนอชื่อใหดํารงตําแหนงตามที่กําหนดไวในรัฐธรรมนูญฯ  หรือกฎหมายอื่น  รวมทั้งรวบรวมขอเท็จจริง
และพยานหลักฐานอันจําเปน แลวรายงานตอวุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาตอไป 
 ๔. ดําเนินการรับและตรวจสอบคํารองขอใหถอดถอนบุคคลออกจากตําแหนง คํารองขอให
บุคคลพนจากตําแหนงหรือออกจากตําแหนง  ตามที่รัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอื่นกําหนด 
 ๕. ดําเนินการรับและตรวจสอบคํารองขอใหศาลฎีกาฯ ดําเนินคดีอาญากับกรรมการ ป.ป.ช. 
พรอมทั้งดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคํารองดังกลาวดวย เพื่อดําเนินการตอไปตามที่รัฐธรรมนูญฯ  
กําหนด 
 ๖. ดําเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช. พรอมทั้ง
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนเกี่ยวกับสําเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน
และหนี้สินของผูยื่นแบบแสดงบัญชี  แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว  
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และติดตามรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ
การเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาล
ปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  เพื่อ
จัดทําเอกสารเผยแพร 
 ๘. เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหา
และคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการ 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๒๘

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก และสนับสนุน 
การประชุมของคณะกรรมการสรรหา  คณะกรรมาธิการ  และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ ประสานงานดานแผนรายงาน
ผลการปฏิบัติงานรวมถึงการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานสรรหาและแตงตั้ง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดใหมีการประชุมผูแทนพรรคการเมือง  อธิการบดี   คณบดีคณะนิติศาสตรหรือ
เทียบเทา  และคณบดีคณะรัฐศาสตรหรือเทียบเทา  เพื่อเลือกกันเองใหเหลือเทาจํานวนที่พึงมีเพื่อเปน
กรรมการสรรหาตามที่กฎหมายกําหนด  แลวแตกรณี 
  (๒) ดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสนอรายชื่อ  เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมัครเขารับการสรรหาและผูไดรับ
การเสนอรายชื่อ  แลวจัดทําเปนรายงานของคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอ 
รายช่ือ  เพื่อเสนอตอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๓) ดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมาธิการที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและ
ความประพฤติของบุคคลผูไดรับการเสนอชื่อตามรัฐธรรมนูญฯ  มาตรา ๑๓๕  และมาตรา ๑๘๙  รวมทั้ง 
รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจําเปน  แลวจัดทําเปนรายงานของคณะกรรมาธิการ  เพื่อเสนอตอ
วุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาตอไป 
  (๔) ดําเนินการแจงใหผูไดรับเลือกจากวุฒิสภาแสดงหลักฐานการปลอดจากลักษณะ
ตองหาม  ตามที่กฎหมายกําหนด   
  (๕) ดําเนินการจัดทําคํากราบบังคมทูล และประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  
แตงตั้งผูไดรับเลือกจากวุฒิสภา เสนอตอประธานวุฒิสภาเพื่อดําเนินการตอไป 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



 ๒๙

 ๓. กลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการรับเรื่องคํารองขอใหวุฒิสภามีมติใหกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติพนจากตําแหนง ตามรัฐธรรมนูญฯ มาตรา ๒๙๙ กรณีขอใหศาลฎีกาฯ ดําเนินคดีอาญากับ
กรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๓๐๐  และกรณีขอใหถอดถอนผูดํารงตําแหนงตางๆ ตามมาตรา ๓๐๓  รวมทั้ง
คํารองขอใหกรรมการตรวจเงินแผนดินพนจากตําแหนง และผูวาการตรวจเงินแผนดินออกจากตําแหนงกับ
คํารองขอใหถอดถอนกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติออกจากตําแหนงตามที่กฎหมายบัญญัติ  พรอมทั้ง
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคํารองดังกลาวดวย  เพื่อดําเนินการตอไป   
  (๒) ดําเนินการรับรายงานการไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช.  กรณีคํารองขอใหถอด
ถอนและจัดทําสรุปวิเคราะหเพื่อเสนอประธานวุฒิสภา  เพื่อใหวุฒิสภาพิจารณาตอไป 
  (๓) ดําเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  พรอมทัง้
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนเกี่ยวกับสําเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสิน และหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน
และหนี้สินของผูยื่นแบบแสดงบัญชี  แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 
 (๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามผลการดําเนนิงาน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห   และติดตามรวบรวมผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ 
การเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  ศาลรัฐธรรมนูญ   
ศาลปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
เพื่อจัดทําเอกสารเผยแพร   
  (๒) ดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป
ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ   
ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาลปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน 
  (๓) ดําเนินการดานเอกสารงานวิชาการ สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหนาที่ของกลุมงาน
สรรหาและแตงตั้ง  และกลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ 
         (๔) รวบรวมแนวทางและปญหาการดําเนินการของคณะกรรมการสรรหากรรมการ
การเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ที่ผานมา เพื่อประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการสรรหาฯ  ชุดตอไป          



 ๓๐

  (๕) เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการ 
   (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๙   สํานักกรรมาธิการ ๑  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
ดานเศรษฐกิจ  การคลัง  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยี  ทรัพยากร  และสิ่งแวดลอม 
 ๓. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการ
และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม   ญัตติ   
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา   หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ   ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา  และกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๑  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน 
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา  (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๑

  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและ
ของสํานัก 
  (๗) ดําเนนิการจัดทําสถิติตาง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
  (๘)  ดําเนินการเกีย่วกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๙)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคลัง  การธนาคารและสถาบันการเงิน 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการงบประมาณ     
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและการพลังงาน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเศรษฐกิจ  การพาณิชยและอุตสาหกรรม   
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการสิ่งแวดลอม 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๑ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๒ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะ
อนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดําเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับราง
พระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ  ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม  



 ๓๒

ญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับการ
ประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและมี
หนังสือเรียกบุคคล  หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ 
รางขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
  (๘) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา หรือ
สอบสวน  เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๙) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อ
เปนขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
  (๑๐) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อจัดทําแผนและโครงการใน
การจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ
และตางประเทศ 
  (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพื่อจัดทําและ
เผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. กลุมงานบรกิารเอกสารอางองิในการประชมุกรรมาธิการ  มีหนาทีค่วามรบัผิดชอบเกีย่วกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือ 
จัดทําเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  



 ๓๓

 ขอ  ๑๐   สํานกักรรมาธิการ ๒  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
ดานความมั่นคง  การเมืองและการปกครอง  และองคกรอิสระ 
 ๓. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการและ
กฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม   ญัตติ   
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา   หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ   ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ 
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๑  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
   (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๔

 (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและ
ของสํานัก 
 (๗) ดําเนินการจัดทําสถิติตาง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
 (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแปรรูปรัฐวสิาหกิจ 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการมีสวนรวมของประชาชน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรอสิระ 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๓ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๔ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะ
อนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการศึกษา   วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดําเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับราง
พระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ  ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  ญัตติ  
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการ
ประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 



 ๓๕

  (๕)  ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและมี
หนังสือเรียกบุคคล  หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและราง
ขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
  (๘) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงาน 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา  หรือสอบสวน  
เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๙) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
   (๑๐) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อจัดทําแผนและโครงการใน
การจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ
และตางประเทศ 
  (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพื่อจัดทําและเผยแพร
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. กลุมงานบรกิารเอกสารอางองิในการประชมุกรรมาธิการ  มีหนาทีค่วามรบัผิดชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห  และวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือ 
จัดทําเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 



 ๓๖

 ขอ ๑๑  สาํนักกฎหมาย  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒.  ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมายตามความตองการ
ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๓.  ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับกฎหมาย   
ดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  สังคม  เศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม   
เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
พระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก  เอกสาร
ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  
เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชกําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติ
อนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึ่งรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและราง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใช
ประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติในวาระที่สองและวาระที่สาม  พรอมทั้งดําเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับ
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและ
เปนที่สนใจของสังคมที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติ
ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือเกี่ยวกับ
กฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคล 
ที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการตรวจพิจารณา  ยกรางระเบียบ  ขอบังคับ  ตลอดจนนิติกรรมและสัญญาของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  และประสานงานกับ
พนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผูที่เกี่ยวของในการดําเนินคดีความทั้งปวงของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  ตลอดจนดําเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  การสอบสวนขอเท็จจริง   
การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวม  และประมวลเหตุผลและเจตนารมณในการนําเสนอ
และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  ในชั้นกระทรวง  ทบวง  กรม  
คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎร  และวุฒิสภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๗

 ๘. ดําเนินการติดตอ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ 
ที่เกี่ยวของในการรับทราบขอมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณอันเกี่ยวเนื่องกับการพิจารณา
กฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
 ๙. ดําเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนตาง  ๆ   ตั้งแตขั้นตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 
 ๑๐. ดําเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายที่ไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ  และรวบรวมเปนขอมูลเพื่อประโยชนในการปรับปรุง  แกไข  หรือใหมี
กฎหมายใหมตอไป 
 ๑๑. ดําเนินการจัดทําขอมูล  ขอเสนอแนะ  และใหบริการทางกฎหมาย   เพื่อสนับสนุน 
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ขาราชการ  
และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
 ๑๒.  ดําเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  เพื่อปรับปรุง 
แกไขใหเปนปจจุบัน 
 ๑๓. ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพื่อเผยแพร  อาทิ  หนังสือนิติบัญญัติ   
บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจําป  ขอบังคับการประชุมของ 
สภา  จุลสารปริทัศนกฎหมาย  และอื่น ๆ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

สํานักกฎหมายแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 



 ๓๘

  (๗)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่
ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานกฎหมาย ๑  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 
ดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับ
กฎหมายดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณา 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก  เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณา 
พระราชกําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  
เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภา 
ลงมติในวาระที่หนึ่งรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติ 
ในวาระที่สองและวาระที่สาม  พรอมทั้ งดํ าเนินการจัดบรรยายพิ เศษเกี่ ยวกับร างพระราชบัญญัติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและเปนที่สนใจของสังคม
ที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือ 
เกี่ยวกับกฎหมายดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ   
ที่เกี่ยวของ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการตรวจพจิารณา  ยกรางระเบยีบ  ขอบังคับของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผูที่เกี่ยวของในการดําเนินคดีความทั้งปวงของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการในสาขาที่รับผิดชอบเพื่อเผยแพร อาทิ  หนงัสอื
นิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกฎหมาย ๒  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 
ดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 



 ๓๙

  (๒) ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับ
กฎหมายดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณา
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ไดแก  เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณาพระราช
กําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  เอกสาร
ตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึ่ง 
รับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา
พิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติ  ในวาระที่สองและวาระที่สาม  
พรอมทั้งดําเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
พระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและเปนที่สนใจของสังคมที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา   
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือ 
เกี่ยวกับกฎหมายดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ   
ที่เกี่ยวของใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการตรวจพิจารณา  ยกราง  และแกไขนิติกรรมและสัญญาของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  การสอบสวน 
ขอเท็จจริง  การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 
  (๖) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายในสาขาที่รับผิดชอบเพื่อเผยแพร  
อาทิ  หนังสือนิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพัฒนากฎหมาย  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวมและประมวลเหตุผล  และเจตนารมณในการ 
นําเสนอ และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในชั้นกระทรวง  ทบวง  
กรม  คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการติดตอ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกร
อิสระที่เกี่ยวของในการรับทราบขอมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณอันเกี่ยวเนื่องกับ 
การพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 



 ๔๐

  (๓) ดําเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายที่ผานการพิจารณา
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ  และรวบรวมเปนขอมูลเพื่อประโยชนในการปรับปรุง แกไข  หรือใหมี
กฎหมายใหมตอไป 
  (๔) ดําเนินการจัดทําขอมูล  ขอเสนอแนะ  และใหบริการทางกฎหมาย  เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ขาราชการ  
และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  เพื่อปรับปรุง
แกไขใหเปนปจจุบัน 
  (๖)  ดําเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบ  
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนตาง ๆ  ตั้งแตขั้นตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับเปนกฎหมาย 
  (๗) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพื่อเผยแพร  อาทิ  บทความทางวิชาการ 
ที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจําป  ขอบังคับการประชุมของสภา  จุลสาร  ปริทัศน
กฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นทีเ่กีย่วของ  หรือที่
ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๒ สํานักภาษาตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศของสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวาง
ประเทศ  หรือนโยบายดานตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  รองประธาน 
รัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา 
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจาก
ภาระดานลิขสิทธิ์ 
 ๓. จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรหรือ
เลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
 ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ 
เปนภาษาตางประเทศ 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๔๑

 ๕. ปฏิบัติหนาที่ลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญชาว
ตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธาน
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจนผูบริหารของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา  รวมทั้ง 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๗. ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้งสนับสนุน
ใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ ในวงงานรัฐสภา 
 ๘. สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม  พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ 
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
 ๙. ใหคําปรึกษา  เสนอแนะคุณสมบัติและคาตอบแทนของบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่ในสํานัก
ภาษาตางประเทศโดยเนนในดานความรู  ความเชี่ยวชาญภาษาตางประเทศเปนหลัก  นอกจากนี้ควรจะเปน 
ผูที่มีความรู  ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพตาง ๆ  ที่เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา  
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

สํานักภาษาตางประเทศ  แบงสวนราชการภายในออกเปน ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบรหิารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณของสํานักและกลุม
งาน 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานักและกลุมงาน 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานดานแผน  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักและกลุมงาน 
  (๔) ดําเนินงานเลขานกุารและงานประชุมของสํานักและกลุมงาน 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานักและกลุมงาน 
  (๖) สนับสนุนและชวยอํานวยการกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดประชุมระหวาง
ประเทศ 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุมงานภาษาอังกฤษ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ  หรือนโยบายดานตางประเทศ 
เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา  ประธาน 
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการวุฒิสภา  
  (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสาร 
เผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ  
เปนภาษาอังกฤษ 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ 
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  ประธาน 
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการวุฒิสภา  และผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา  
รวมทั้งขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตาง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ 
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓. กลุมงานภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาล ี มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี 
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภาเอกสาร 
ดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจาก
ประธานรัฐสภา    รองประธานรัฐสภา    ประธานสภาผูแทนราษฎร   ประธานวุฒิสภา    รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  
สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 
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   (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
   (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
   (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น 
ๆ  เปนภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน 
ผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้ง
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘)  สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานภาษาจีนและภาษาอืน่  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอื่น เชน  ภาษาลาว  
พมา  เวียดนาม  เขมร  ตากาล็อก  มาเลย  ยาวี  ฮินดี ฯลฯ  ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดาน
ตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภา
ผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานใน
สภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการ
วุฒิสภา 



 ๔๔

  (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   และเอกสารเผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ 
เปนภาษาจีนและภาษาอื่น 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน 
ผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมทั้งขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๓   สํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ศึกษา  วิเคราะห  กําหนดนโยบาย  แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสรางและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา  รวมทั้งติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา   
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะหกําหนดความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการสงเสริม  ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนาสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๔๕

 ๕. จัดทําเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คูมือและสื่อเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา   
เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. จัดฝกอบรม  สัมมนาหรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการ และลูกจางของ
สํานักงานเลขาการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา  ตามนโยบายหรือแผนงาน 
ที่กําหนด 
 ๗. จัดทําแผนงบประมาณรวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุนเพื่อสงเสริม  
สนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน  และศึกษาตอทั้งภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 ๘. เสริมสรางคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณใหแก  ขาราชการและลูกจาง เพื่อปองกัน
การกระทําผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของโครงการฝกอบรม  สัมมนา  จัดเตรียมสถานที่ 
ฝกอบรม  ส่ือและวัสดุอุปกรณเกี่ยวกับงานฝกอบรม  สัมมนา 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเผยแพรและงานประชาสัมพันธผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิชาการและการพัฒนา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะนโยบาย  และแผนงานในการพัฒนาบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา   คนควาระบบ   รวบรวมขอมูลสถิติ   และจัดระบบฐานขอมูลตาง  ๆ  
ในดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 



 ๔๖

  (๓) ศึกษา  วิเคราะห  ความจําเปนในการฝกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคลของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) สรางและพัฒนาหลักสูตร  รวมท้ังจัดหาหลักสูตรจากแหลงพัฒนาบุคลากรอื่นมาใช
ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) จัดทําเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คูมือ  หลักสูตรการฝกอบรมและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝกอบรม  สัมมนา 
  (๖) ติดตอประสานความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อสนับสนุน 
การพัฒนาบุคลากร 
  (๗) ติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทํารายงานผลในการ
พัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๘) จัดทําแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา 
  (๙) จัดหาทุนและจัดตั้งทุน  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาตอทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
  (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อกําหนดรูปแบบ  แนวทางและวิธีการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๒) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับรูปแบบการฝกอบรม
สัมมนา  ตามแผนงานโครงการที่กําหนดอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
  (๓) จัดฝกอบรม  สัมมนา  หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและ 
ลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา   ตามนโยบายหรือ
แผนงานที่กําหนด 
  (๔) ติดตอประสานงานหาความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อใหการ
จัดฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห งบประมาณหรือคาใชจายในการจัดฝกอบรมใหเปนไปตามแผนงาน  
หรือโครงการที่กําหนด 
  (๖) ดําเนินการออกแบบผลิตสื่อและงานดานโสตทัศน  เพื่อสนับสนุนการฝกอบรม
และสัมมนา 



 ๔๗

  (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือส่ือเทคโนโลยีที่ใชในการฝกอบรม  สัมมนา  และเผยแพร
เอกสารใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของ
วุฒิสภา 
  (๘) จัดหาและรวบรวมรายชื่อวิทยากรผูทรงคุณวุฒิที่เผยแพรความรูไดอยางมีประสิทธิภาพ
ในการบรรยายการฝกอบรม  สัมมนา  เพื่อเปนแหลงองคความรูในการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๙) จัดทําและรวบรวมสถิติผูผานการฝกอบรม  สัมมนา  และจัดทําสรุปเอกสาร
บรรยายในแตละโครงการ 
   (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจรยิธรรม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  กําหนดแผนงานโครงการดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแก 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการสรางหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรมดานคุณธรรม
และจริยธรรม 
  (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรม  จริยธรรมใหแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาและรักษาระบบ
คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  (๕) ศึกษา  หาแนวทาง  เผยแพร  และรณรงคใหขาราชการและลูกจางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
   (๖) สงเสริม   สนับสนุนและรณรงคใหขาราชการและลูกจางมีจิตสํานึกในอุดมการณ  
ประชาธิปไตย  วัฒนธรรม  ประเพณี  และเอกลักษณไทยและสามารถปรับตัวใหเขากับสิ่งแวดลอมและ 
วัฒนธรรมในองคการ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ  ๑๔    สํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหนาที่  ดงันี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบาย  การกํากับ  ดูแล  การสนับสนุน  สงเสริม   
วางแผนและติดตามผล  การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชพัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณา 
ทางดานนิติบัญญัติของวุฒิสภา  และของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๔๘

 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและการเขียนชุดคําสั่ง
ใหเครื่องจักรประมวลผล 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร  การใหบริการขอมูลและสารสนเทศการพัฒนาสื่อผสม  
ใหคําปรึกษาแนะนําการใชเครื่องจักรประมวลผลและชุดคําสั่งประมวลผล 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และมาตรฐานการสํารวจการจัดเก็บ   
การประมวลผล  และการใชประโยชนขอมูล 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ควบคุม  ดูแลและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรแมขาย  
ระบบเครือขาย  ระบบฐานขอมูลและโปรแกรมตาง ๆ  ของวุฒิสภา  ตลอดจนพิจารณาขอกําหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๘. ดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาการใชเครื่องจักรประมวลผลใหกับสมาชิกวุฒิสภาและ 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกีย่วกับงานพัสดคุรุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกีย่วกับงานทะเบยีนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิทยาการคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  คนควา  เปรียบเทียบ  วิเคราะห  เสนอความเห็นในการกําหนด
นโยบายและแผนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพื่อจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๔๙

  (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ความเปนไปไดของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาประยุกตใชตามความตองการของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  สภาพปจจุบัน  ปญหาและความเปนไปไดของ 
ขอมูลที่จะนํามาพัฒนาเปนระบบงานตาง ๆ  เพื่อพัฒนาเปนระบบสารสนเทศใหกับวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการติดตาม  และรายงานความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อรายงานและเสนอแนวทางความรวมมือแกผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระดับสูงและผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการฝกอบรมและจัดทําเอกสารคูมือการฝกอบรม 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและงบประมาณ   ตลอดจนติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตามโครงการดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการเผยแพรประชาสัมพันธระบบขอมูลสารสนเทศของวุฒิสภา  
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะหและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  เขยีนแผนภาพการ
ทํางานของระบบงานทั้ ง เก าและใหม   ออกแบบระบบงาน   จัดทํา เอกสารการออกแบบระบบ 
ตามระเบียบวิธีของการพัฒนาระบบงาน  จัดทําพจนานุกรมขอมูล  แผนภาพกระแสขอมูลการประมวลผล  
รูปแบบขอมูล  รูปแบบระบบ  จัดทําผังงาน  แบบฟอรมขอมูลนําเขา  และรายงานตาง ๆ  รวมทั้งขอจํากัด
เฉพาะของหนวยงาน 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการเขียนโปรแกรมตามขอกําหนดของโปรแกรมจากเอกสาร
การออกแบบระบบ 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการทดสอบโปรแกรมที่ทําการเขียน  จัดทําเอกสารคูมือการใชงาน
โปรแกรม 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขอมูล  ประสานงาน 
การดาํเนินการและการนําเขาขอมูล 



 ๕๐

  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาฐานขอมูลของ
ระบบงาน 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐในการ
ดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานฐานขอมูล 
  (๗) ดําเนินการพัฒนาระบบอินเตอรเน็ต  ระบบอินทราเน็ต  ออกแบบโฮมเพจของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และปรับปรุงใหทันสมัย  รวมทั้งประสานการดําเนินการและ 
การนําเขาขอมูลกับหนวยงาน 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพื่อการพัฒนางานฐานขอมูล 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบริหารระบบเครือขายคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  และกําหนดแนวทางความเปนไปได 
ในการนําระบบปฏิบัติการ  ระบบการจัดการฐานขอมูลบนเครือขาย  และรูปแบบของระบบเครือขายมาใช
กับระบบงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ดูแล  บํารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือขายใหแก
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหคําปรึกษา  เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือขายของ
วุฒิสภากับหนวยงานภายนอกและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๔) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางเพื่อดําเนินการสื่อสารขอมูลทางภาพและเสียง 
โดยระบบอินเตอรเน็ต 
  (๕) ดําเนินการจัดการเรื่องเว็บไซตโดยทําหนาที่เปนเว็บมาสเตอร 
  (๖) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานขอมูลตาง ๆ  
บนเครือขาย 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐในการ
ดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานเครือขาย 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการและการขอใชระบบอินเตอรเน็ตของวุฒิสภาและ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพื่อการพัฒนางานเครือขาย 



 ๕๑

  (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานบริการระบบคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  และกําหนดแนวทางในการใหบริการ 
การใชระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขนาดเล็กที่ใชงานใหกับสมาชิกวุฒิสภา สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตตาง ๆ สําหรับ
เครื่องไมโครคอมพิวเตอร 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแกไขปญหาของเครื่องจักรประมวลผลและชุดคําสั่ง
ประมวลผลและใหบริการตอบปญหาแกผูใชและหนวยงาน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ
คอมพิวเตอร 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการและการนําเสนอขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร  
เพื่อพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๕   สาํนกัรายงานการประชุมและชวเลข  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. จดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติและ
สมัยวิสามัญใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบและขอบังคับการประชุมสภา 
 ๓. จัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อเผยแพร
และแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๔. วิเคราะห  ศึกษา  คนควา  และใหบริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา  รวมทั้ง 
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
 ๕. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ  การสืบคน  
และการใหบริการ 
 ๖. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภาในที่ประชุมวุฒิสภาและ 
สรุปผลบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพื่อปดประกาศและเผยแพร 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๒

 ๗. จัดทําบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อวิเคราะหและประมวล  สําหรับ
ใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
 ๘. จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะอนุกรรมาธิการ  และคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 
 ๙. จดและจัดทํารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
 ๑๐. จัดรวบรวมรายงานการประชุมตาง ๆ  สงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
 ๑๑. จัดเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
 ๑๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๖  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกีย่วกับงานพัสดคุรุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกีย่วกับงานทะเบยีนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานรายงานการประชุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอใหวุฒิสภารับรองตามขอบังคับการประชุม  
รวมถึงการวิเคราะห  ศึกษา  คนควา  และการใหบริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา รวมท้ังเผยแพร
รายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
  (๒) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บการสืบคน
และการใหบริการ 
  (๓) จัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
  (๔) ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา  ที่ประชุมวุฒิสภา
และสรุปผลบันทึกการออกเสียง 



 ๕๓

  (๕) จัดทําบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อวิเคราะหและประมวล
สําหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานชวเลข ๑ 
 ๔. กลุมงานชวเลข ๒ 
 ๕. กลุมงานชวเลข ๓ 
 ๖. กลุมงานชวเลข ๔ 

กลุมงานชวเลขแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติ
และสมัยวิสามัญ 
 (๒) จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะอนุกรรมาธิการ  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และคณะทํางานตาง ๆ 
 (๓) จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมวุฒิสภา สงไปยังคณะกรรมาธิการตรวจ
รายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
 (๔) จดและจัดทํารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
 (๕) จัดรวบรวมรายงานการประชุม  สงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
 (๖) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมเขาไวในระบบฐานขอมูล 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่ เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๖  สํานักการพิมพ  มีอํานาจหนาที่  ดงันี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการทํารายงานการประชุมวุฒิสภาตามขอบังคับการประชุม 
 ๓. ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร  เอกสาร
ประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิสูจนอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
 ๔. ใหคําปรึกษาและใหบริการออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภทแกหนวยงานตาง ๆ 
 ๕. จัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม  เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารวิชาการ  
วารสาร เอกสารเผยแพร รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา   รายงานคณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ  
รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ  และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 
 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๔

 ๖. ใหบริการสําเนาสิ่งพิมพดวยเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิตอล  และเครื่องถายเอกสาร 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บสิ่งพิมพเพื่อรอการสงมอบงานพิมพใหผูขอใชบริการ 
ส่ิงพิมพและควบคุมดูแลการขนยาย 
 ๘. บํารุงรักษาเครื่องพิมพและครุภัณฑการพิมพ 
 ๙. จัดทําสถิติและประเมินผลการพิมพ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณรายจายประจําป 
งบประมาณของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเพื่อจัดทําเปนสถิติเบื้องตน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับจัดทําแผน  ประสานงานดานรายงานผลการปฏิบัติงานและ 
การใชจายงบประมาณ 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของสํานัก
การพิมพ 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารคําสั่งและผลงานของสํานักการพิมพ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผนและเสนอแนะการพิมพ 
  (๒) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการผลิต 
  (๓) ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร
เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิ สูจน อักษรทั้ งภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ 
  (๔) ใหคําปรึกษาและดําเนินงานดานศิลป  ออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภท 
  (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



 ๕๕

 ๓. กลุมงานการพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผนการพิมพและการใชอุปกรณการพิมพ 
  (๒) ดําเนินการถายภาพทางการพิมพและประกอบหนา   ประกอบฟลมดวยมือ 
ทั้งสีและขาวดํา  การตกแตงฟลม  การทําแมพิมพ  การอัดและลางเพลทแมพิมพส่ีสีและขาวดํา 
  (๓) จัดพิมพเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพรเอกสาร
ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  วารสารทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
  (๔) ใหบริการอัดสําเนาสิ่งพิมพระบบดิจิตอลและเครื่องถายเอกสาร 
  (๕) บํารุงรักษาเครื่องพิมพและครุภัณฑทางการพิมพ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบริการพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนจัดหาและการใชพัสดุส่ิงพิมพ  การเก็บรักษาพัสดุ
ส่ิงพิมพและซอมบํารุงรักษาครุภัณฑและเครื่องจักร 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอ  ขออนุมัติจัดซื้อ  ควบคุมพัสดุคงเหลือจัดทํา
บัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจายพัสดุส่ิงพิมพ  ใหบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพ 
  (๓) ดําเนินการจัดเก็บสิ่งพิมพรอการสงมอบงานพิมพใหผูมาขอใชบริการและควบคุม 
ดูแลการขนยาย 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
  (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๗ สํานักกรรมาธิการ ๓   มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ
ดานสังคม  และกิจการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการและ
กฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญบัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  ญัตติ  หรือ

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ  
   ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๗ 

* 



 ๕๖

เร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภาและกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติ งานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของหนวยงานอื่นที่ เกี่ ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๓  กลุม  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการ  และ
ของสํานัก 
  (๗) ดําเนินการจัดทําสถิติตาง ๆ  เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการกีฬา 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเที่ยว 



 ๕๗

 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการสังคม 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา  ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการสตรี  เยาวชนและผูสูงอาย ุ
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖ 
 ๑๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ดํ า เนินการติดตาม   ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ ยวกับ 
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
 (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  
ญัตติหรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ
การประชุมและกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและ 
มีหนังสือเรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ  
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมท้ังสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ 
รางขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
 (๘) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงาน 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุม  



 ๕๘

และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา  หรือ
สอบสวน  เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
 (๙) ดําเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทําแผนและโครงการในการ 
จัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ 
ตางประเทศ 
 (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพื่อจัดทําและเผยแพร 
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
 (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๓. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมคณะกรรมาธิการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือจัดทํา
เปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๘  สํานักนโยบายและแผน  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเสนอแนะและจัดทํานโยบายของวุฒิสภาใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ  แผนความมั่นคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง  นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา รวมทั้ง
กําหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และ
แผนอื่นที่เกี่ยวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 
 ๓. ดําเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท  แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๙

 ๔. ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกําหนดดัชนีช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงาน โครงการพัฒนา
เทคนิค  วิธีการ  และองคความรูในกระบวนการจัดทํานโยบายบริหารราชการ  การจัดทําแผนแมบท  แผนกลยุทธ  
แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนสูการปฏิบัติ 
 ๕. ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดทําคูมือ  ระเบียบปฏิบัติ
และเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบาย  ยุทธศาสตร   และแผนปฏิบัติการ  เพื่อเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการประสาน  กํากับ  เรงรัด  ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  แผนกลยุทธ  
แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และประเมินผลแผนงาน โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ  
 ๘. ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ  วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงาน โครงการ  ระบบการประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของหนวยงาน
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงานโครงการ 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานดานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา  เผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ดําเนินการดานงานศิลปกรรมและการออกแบบสื่อทุกประเภทใหกับกลุมงาน 
ในสํานัก 
 (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



 ๖๐

 ๒. กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิจัย วิเคราะห  เพื่อเสนอแนะและจัดทํานโยบายของวุฒิสภาให
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนความมั่นคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง 
นโยบายของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและ 
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เพื่อกําหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา  
แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผนอยางอื่นที่เกี่ยวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 
 (๒) ดําเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท  แผนกลยุทธของวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (๓) ดําเนินการพัฒนาเทคนิค  วิธีการ  และองคความรูในกระบวนการจัดทํานโยบาย
บริหารราชการ  การจัดทําแผนแมบท  แผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนแมบทสูการ
ปฏิบัติ 
 (๔) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดทําคูมือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร  เพื่อเผยแพรแกสวนราชการในสังกัด
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานแผนงานและโครงการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะ  พัฒนาและประสานการจัดทําแผนปฏิบัติการ
อยางบูรณาการทั้งระยะสั้นและระยะยาว  ใหสอดคลองกับแผนแมบท  แผนกลยุทธ  นโยบายและแผนของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอื่นที่เกี่ยวของ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และพัฒนาดัชนีช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองคกร 
แผนงานและโครงการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการ 
ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (๔) ศึกษา  วิเคราะห  เพื่อพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ  วิธีการจัดทํา
แผนปฏิบัติการของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลเพื่อการกําหนดโครงการ  และการแปลงแผน
สูการปฏิบัติของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดเตรียมขอมูล 
จัดทําคูมือ ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับการกําหนดโครงการ การแปลงแผนสูการปฏิบัติ 
การเขียนแผนงานและโครงการเพื่อเผยแพรแกสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๖๑

 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามและประเมนิผล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการประสาน   กํากับ  เรงรัด   ติดตาม  รวบรวมและจัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  
แผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และประเมินผลแผนงาน   โครงการ  ตลอดจน 
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการ 
 (๓) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงานโครงการ   ระบบการประเมินผลแผนงาน   โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของหนวยงาน 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงาน  โครงการ 
 (๔) ศึกษา  วิเคราะห  ปญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค  รายงานผล
ความกาวหนาตามนโยบาย   แผนงาน   โครงการและการใชจายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและ 
ของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดเตรียมขอมูล 
จัดทําคูมือ  ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  เพื่อเผยแพรแก 
สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ประกาศ   ณ   วันที่    ๑๒    ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 นายอุทัย    พิมพใจชน 
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