
 
 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
เร่ือง  การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
 

 ตามที่ไดมีการปรับปรุงประกาศรัฐสภาเกี่ยวกับการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และมีประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ยกเลิกประกาศคณะกรรมการ 
ขาราชการฝายรัฐสภาเกี่ยวกับการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ลงวันที่  ๑๒  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๔๔  นั้น 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา    
พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๒)   
พ.ศ. ๒๕๓๕  คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา จึงกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไวดังตอไปนี้ 

 ขอ ๑  สํานักงานประธานวุฒิสภา  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา  
และรองประธานวุฒิสภา 
 ๓. เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกําหนดนโยบาย  
การประสานนโยบาย  รวมทั้งติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา  และรองประธาน
วุฒิสภา 
 ๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎร  หนวยงาน  องคกรและสถาบันตาง ๆ   
ทั้งภาครัฐและเอกชน  เพื่อใหราชการของวุฒิสภาดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
 ๕. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา  เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
 ๖. คนควาทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  และความมั่นคง
ทั้งในและตางประเทศ 
 



 ๒

 ๗. ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกขหรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น 
กอนนําเสนอประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 ๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลในสวนที่เกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกขหรือรองเรียน 
ของประชาชน 
 ๙. ดําเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรุปและเผยแพรผลงานของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ  
ตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๓.  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน ๖ กลุมงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดาํเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานประธานวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ
ประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของประธานวุฒิสภา 
 



 ๓

  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี 
และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน  
ปดงาน  คําอวยพร  คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกประธานวุฒิสภา 
  (๘)   ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่หนึ่ง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี
และพิธีการตาง ๆ 
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน 
ปดงาน  คําอวยพร  คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานรองประธานวุฒิสภา  คนที่สอง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเรื่องที่นําเสนอ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน  และศึกษาคนควาขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหนาที่ของรองประธานวุฒิสภา 



 ๔

  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย  ขั้นตอนการเขาพบ  และตรวจการปฏิบัติงาน
ประจําวันและประจําสัปดาห  รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาหของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกรองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี
และพิธีการตาง ๆ  
  (๖) ดําเนินการรางคําถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คํานิยม  คํากลาวเปดงาน  
ปดงาน  คําอวยพร   คําบรรยายทางวิชาการ  และเอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานดานบริการทั่วไปและดานธุรการทั่วไปใหแกรองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานนโยบายและขอมูล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) เสนอแนะและจัดทํานโยบายของประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการประสานนโยบาย  ติดตาม  รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานในสังกัดวุฒิสภา  ตามที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และ 
รองประธานวุฒิสภา 
  (๔) เรงรัด  ติดตาม  และรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงาน  การสั่งการและกิจการ
พิเศษอื่น ๆ  ที่ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๕) รวบรวมขอมูล  ศึกษา  วิเคราะห  กล่ันกรองเรื่อง  รวมทั้งเสนอความเห็นในเรื่องตาง ๆ  
ตามที่ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๖) พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธาน 
วุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานเลขานุการ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของ 
คณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานรับเรื่องราวรองทุกข  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน  รองขอความเปนธรรมตอประธาน 
วุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 
 



 ๕

  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรองขอเท็จจริงเบื้องตน  และสรุปเรื่องราวรองทุกขตาง ๆ  
พรอมทั้งขอเสนอแนะ  แลวนําเสนอประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  เพื่อพิจารณาสงใหประธาน 
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา  คณะกรรมการ 
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย  และสวนราชการตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานในเรื่องราวรองทุกขตาง ๆ  เพื่อนําเสนอ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และผูรองทุกข 
  (๔) ดําเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนขอมูลเร่ืองราวรองทุกขของประชาชน 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ
ที่ประธานวุฒสิภามอบหมาย 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๒ สํานักประชาสัมพันธ   มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวก  งานดานรัฐพิธี  และพิธีการตาง ๆ  ของ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมและผลงานทุกดานของวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการใหการตอนรับ  รับรอง  อํานวยความสะดวก  ใหคําแนะนํา  ขอมูลรายละเอียด
ตาง ๆ แกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลที่เกี่ยวของ 
ในวงงานของวุฒิสภา  ประชาชน  และผูมาติดตอราชการ 
 ๕. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกในการติดตอสอบถามขอมูล และบริการ
ทั่วไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และ
ประชาชนทั่วไป  รวมทั้งการประสานงานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 ๖. ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล  วิเคราะห  เสนอแนะ  แกไข ติดตอขาวเกี่ยวกับ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชน
ทุกประเภทในการเผยแพรขาว  การใหสัมภาษณ  การแถลงขาว  การแกไขขาวของประธานวุฒิสภา   
รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 



 ๖

 ๗. ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน  จัดหา 
ควบคุม  ดูแลรักษา  ติดตั้งเครื่องมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุม  หรือการสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพเพื่อเผยแพรกิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทอํานาจหนาที่ของวุฒิสภา การเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ  และติดตามผล 
 ๙. ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และจัดทําแผนงาน  โครงการ  การสัมมนา  
เสวนา การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภา  
บทบาท  อํานาจหนาที่ของวุฒิสภา  การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชน
ตามรัฐธรรมนูญฯ  ใหกับนักเรียน  นิสิต  นักศึกษา  สถาบันการเมือง  สวนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชน
ในพื้นที่จังหวัดตาง ๆ  รวมทั้งการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพื้นที่ไดมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น
ทางการเมืองรวมกับสมาชิกวุฒิสภา  และติดตามผล 
 ๑๐. ดําเนินการประสานงานความรวมมือ  และอํานวยความสะดวกใหแกวุฒิสภา สมาชิก 
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
 ๑๑. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน ๖ กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไปและพิธีการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงาน วางแผนการดําเนินงาน และอํานวยความสะดวก
ดานงานรัฐพิธี  และพิธีการตาง ๆ  ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา  และเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย    
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 ๒. กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ (Call  Center)  วุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการรวบรวม  เผยแพรกิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกดาน 
  (๒) ดําเนินการเผยแพรความรู ขอมูล  และนําชมเกี่ยวกับวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาในดานบทบาทอํานาจหนาที่ของวุฒิสภา  การประชุมวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
การเมืองการปกคาองในระบอบประชาธิปไตย  และสิทธิของประชาชน  ใหแก นักเรียน นิสิต  นักศึกษา  
ประชาชนและคณะบุคคลที่ขอดูงานดานวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงานความรวมมือกับหนวยงานอื่นในการประชาสัมพันธและ
เผยแพรกิจกรรม  และผลงานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทําและเผยแพรกิจกรรมประจําวันของวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ผานทางระบบอินเทอรเน็ต  (Internet)  และระบบเสียงตามสาย 
  (๕) เปนศูนยประสานงานในการติดตอสอบถามขอมูล  อํานวยความสะดวก  และ
บริการทั่วไปในดานตาง ๆ  ใหกับสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและ
ประชาชนทั่วไป  เกี่ยวกับความรู  กิจกรรม  ผลงาน  ภารกิจของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
การประสานงานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  รวมทั้งการติดตามผล
เร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนเพื่อแจงใหผูรองทราบ 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานสื่อมวลชน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแกส่ือมวลชนทุกประเภทในการ 
เผยแพรขาว  การใหสัมภาษณ  การแถลงขาวของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  
สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  ประมวลผล  วิเคราะห  เสนอแนะแกไขขาว 
เกี่ยวกับวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อนําเสนอประธานวุฒิสภา   รองประธานวุฒิสภา  และ
เลขาธิการวุฒิสภา  ประกอบการพิจารณาแกไขขาวตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกดานของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธาน
วุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อประกอบการจัดทํา 
กิจกรรมและเอกสารเผยแพรของสวนราชการภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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  (๔) ดําเนินการเผยแพรขาวและภาพเกี่ยวกับบุคคลสําคัญและคณะบุคคลเขาเยี่ยมคารวะ
หรือเขาพบประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการวางแผน  และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา  เพื่อจัดทํา
ตารางและกําหนดเวลาใหกับประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา  และ 
ผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ออกรายการชี้แจงผลงานและความคิดเห็นตาง ๆ  ทั้งดานเศรษฐกิจ  
การเมืองการปกครอง  และสังคม 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย   
 ๔. กลุมงานโสตทัศนูปกรณ   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน
และจัดหาเครื่องมือและอุปกรณโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และการประชุมหรือการสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภาทั้งหมด 
  (๒) ดําเนินการจัดวางระบบ  การขอใช  ติดตั้ง  ควบคุม  ดูแลรักษาและซอมบํารุง  
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณในดานการประชุมวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และ
การประชุมหรือสัมมนาที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหและประสานงานในการผลิตสื่อโสตทัศน   
(วีดิทัศน  สไลดมัลติวิช่ัน) 
  (๔) ดําเนินการศึกษา  และประสานงานในการนําอุปกรณคอมพิวเตอรเขามาใชในการ
ประชุม  การสัมมนา  การเสวนา  การอภิปรายตาง ๆ 
  (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และวางแผนในการจัดทําสื่อส่ิงพิมพ
ตาง ๆ  ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เชน  หนังสือสรุปผลงาน  สารวุฒิสภา  แผนพับ  และจุลสาร เปน
ตน 
  (๒) ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ  เพื่อเผยแพรกิจกรรม  ผลงานของวุฒิสภา  
คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบทบาทอํานาจหนาที่และงานที่เกี่ยวของของ 
วุฒิสภา  และของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อเผยแพรสูสาธารณชน 
  (๓) ดําเนินการจัดทําอารตเวิรค  ดวยระบบคอมพิวเตอรในการจัดทําสื่อส่ิงพิมพ 
ทุกประเภทใหแก  วุฒิสภา  และสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๙

  (๔) ดําเนินการดานงานศิลปกรรมในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภทใหแกวุฒิสภา 
และสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  และจัดทําแผนงานและโครงการ  
การสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปราย  เพื่อเผยแพรความรูเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยและ
กิจกรรมของวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการจัดสัมมนา  เสวนา  การจัดนิทรรศการ  การอภิปรายใหกับ นักเรียน  
นิสิต  นักศึกษา  สถาบันการเมือง  สวนราชการและเอกชน  รวมทั้งประชาชนในพื้นที่จังหวัดตาง ๆ 
  (๓) ดําเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพื้นที่  เพื่อใหประชาชนไดมีสวนรวม
ในการแสดงความคิดเห็น 
  (๔) ทําหนาที่ประสานงานความรวมมือ   และอํานวยความสะดวกใหแก  วุฒิสภา  
สมาชิกวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการดําเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
  (๕) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห  ประเมินผล  และขอเสนอแนะในการ 
ดําเนินการตามแผนงานโครงการเผยแพรประชาธิปไตย  และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  เพื่อเสนอประธาน 
วุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๓ สํานักบริหารงานกลาง  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดําเนินการเกีย่วกับการใหบริการทั่วไปแกสมาชิกวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  รวมทั้ง
บุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคล  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  การประเมินคางานเพื่อการกําหนดจํานวน  ระดับ
ตําแหนง  และการจัดอัตรากําลังเจาหนาที่รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่อนําเสนอ ก.ร.  และรวมถึงการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อจัดทําโครงสรางและอํานาจหนาที่ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
   วุฒิสภา (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๑๐

 ๕. ดําเนินการเกีย่วกบัการกาํกับ  ดแูล  ตรวจสอบ  ใหคาํแนะนํา  นิเทศ  และเผยแพรวทิยาการ
เกี่ยวกับการรักษาวนิัย  การดําเนินการทางวินยัของขาราชการและลูกจาง  และรายงานการลงโทษทางวินยั
ของขาราชการไปยังคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเกีย่วกับอาคารสถานที่ 
 ๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย  ในดานบุคคล  สถานที่ เอกสาร  
และการจัดระบบเครือขายสื่อสาร  รวมทั้งเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา  และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ดําเนินการในการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรองทุกขของประชาชนตลอดจน 
การประสานงานเรื่องดังกลาว 
 ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ๑๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ  นักวิชาการ  และเลขานุการประจํา
คณะกรรมาธิการสามัญ  แตงตั้งผูเชี่ยวชาญ  และผูปฏิบัติงานใหสมาชิกวุฒิสภา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  และของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ  และเอกสารสําคัญ  การคนหาและการ
ทําลาย  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๑

 (๘) ดําเนินการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม 
การทุจริตแหงชาติเกี่ยวกับการยื่นแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา และ 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๙) ดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน  รถไฟ  รถยนต  และการขอติดตั้ง
โทรศัพทใหแกสมาชิกวฒุิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการในการแตงตั้งผูปฏิบัติงาน ผูเชี่ยวชาญใหสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยงาน
ของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 
 (๑๑) ดําเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดรถ ยานพาหนะใหแกบุคคลที่
เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 (๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูล 
ขาวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 (๑๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพื่อการกําหนดจํานวน  
ระดับตําแหนง  และการจัดอัตรากําลังเจาหนาที่  รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา  เพื่อนําเสนอ ก.ร.  และรวมถึงการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อจัดทําโครงสรางและอํานาจหนาที่ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการเกีย่วกับการสรรหาบุคคลเขารับราชการ  เปนขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  โดยการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก 
 (๔) ดําเนินการเกีย่วกบัการสอบคัดเลือก  และการประเมนิสมรรถภาพ  เพื่อเล่ือนระดบั 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแตงตั้งขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการรับโอนและการใหโอน  การบรรจุกลับเขารับราชการ  การโยกยายแตงตั้ง  
การสับเปลี่ยน  การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น  การลาออกจากราชการ  การยายและเปลี่ยนสาย
งาน  และการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘) ดําเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา  การขออนุญาตลาไปตางประเทศ การลา
อุปสมบท  การลาไปประกอบพิธีฮัจย  การลาปวย  การลากิจ  และการลาพักผอน ของขาราชการและลูกจาง
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๒

 (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือ  ความประพฤติ  จัดทํา 
รายงานการทดลองปฏิบัติราชการ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการพิจารณาความดีความชอบของ 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร  กบข.  และ  กสจ. 
 (๑๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  และใหคําแนะนํา  นิเทศเผยแพร
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย  การดําเนินการทางวินัยของขาราชการและลูกจาง  และรายงานการลงโทษ
ทางวินัยของขาราชการไปยังคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 (๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการกระทําผิดทางวินัย  การสั่งใหออกจากราชการ  และ 
การอุทธรณ  การลงโทษของขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภาและ 
ผูชํานาญการประจําวุฒิสภา 
 (๑๔) ดําเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกชวยราชการของประธานวุฒิสภา    รองประธาน
วุฒิสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองใหแก  ผูชํานาญการประจําวุฒิสภา  ขาราชการและ 
ลูกจางตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 
 (๑๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ  มีหนาทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม  และแกไขทะเบียนประวัติของสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการ  และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการจัดทํา  ควบคุม  และแกไขบัญชีตําแหนง  การบันทึกประวัติขาราชการ
และสถิติเกี่ยวกับตําแหนง  รวมทั้งควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกสมาชิกวุฒิสภา คูสมรส  ขาราชการและ 
ลูกจางตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตนใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการ
และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือช่ือ และการออก
หนังสือรับรองการดํารงตําแหนงสมาชิกวุฒิสภา 



 ๑๓

 (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือช่ือ  และการลาประชุมวุฒิสภา  รวมทั้งนําจาย
เอกสารขอมูล  ขาวสาร  ส่ิงตีพิมพ  จดหมายและไปรษณียภัณฑตาง ๆ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  หนาหองประชุม 
วุฒิสภา  และตูเอกสารหองรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
 (๘) ดําเนินการประสานงานการเลือกตั้ง  และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
 (๙) ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ   รวมทั้งการใหบริการขอมูลประวัติสถิติ
ของสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานอาคารสถานที่  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการจัดวางระบบ  กํากับ  ดูแล  การใชประโยชนอาคารสถานที่หองประชุมของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับการซอม
บํารุงรักษาอาคารสถานที่ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการจัดวางระบบในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบ  การบํารุงรักษาเกี่ยวกับ
อาคารสถานที่  เครื่องปรับอากาศ  ลิฟท  ระบบสาธารณูปโภค  ระบบและอุปกรณในการปองกันอัคคีภัย   
บอบําบัดน้ําเสีย  ของอาคารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๔) ดําเนินการอํานวยความสะดวกและการใหบริการเครื่องดื่มแกสมาชิกวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ  และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแลการทําความสะอาดและการปฏิบัติหนาที่ของ 
นักการภารโรง  พนักงานบริการ  คนสวน  และผูรับเหมาทําความสะอาดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานรักษาความปลอดภยั  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  วางระบบและควบคุมการรักษา
ความปลอดภัย  ในดานบุคคล  สถานที่   เอกสาร   การจัดหาอุปกรณรักษาความปลอดภัย   และระบบสื่อสาร
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
 (๒) ดําเนินการรวบรวมสถิติ  ขอมูลและติดตามประเมินผลงานตามแผนปฏิบัติการ
รักษาความปลอดภยั  อุปกรณรักษาความปลอดภัย  และระบบสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการสงเสริม  ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาทและ
ศักยภาพของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการ 
เฝาระวังและปองกัน แกไขการเกิดเหตุรายในบริเวณสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 



 ๑๔

 (๔) ดําเนินการสืบสวน  สอบสวนและจับกุมผูกระทําความผิดภายในบริเวณสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  และพระที่นั่งอนันตสมาคม  สงใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตามกฎหมาย 
 (๕) ดําเนินการอํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภา  ผูมาติดตอราชการ  และ 
ผูมาขอพบสมาชิกวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแล  และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ 
ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) รับรองกลุมประชาชนและอํานวยความสะดวกการรองทุกขใหแกประชาชน 
 (๘) กล่ันกรองการยื่นเรื่องราวรองทุกข  รวมทั้งใหคําแนะนําการปฏิบัติเกี่ยวกับการรอง
ทุกข  และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เกี่ยวของมาพบกับกลุมประชาชน 
 (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๔ สํานักการคลังและงบประมาณ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. เสนอแนะนโยบายในการตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป การกําหนดกรอบวงเงิน  
และหลักเกณฑการจัดสรรงบประมาณของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับ
นโยบาย  และแผนแมบทของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการประสานงาน   ติดตาม   ควบคุม  วิเคราะห   และประเมินผลการจัดทํา 
งบประมาณและการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการที่กําหนดไว 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
และเงินกองทุนตาง ๆ  ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการบัญชีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารการพัสดุของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  และการจัดการดานสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ  ดูแล  ยานพาหนะ 
 ๙.  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕)   พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๑๕

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๗  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตน 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัตงิาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  การควบคุม  และดูแลระบบการรักษาความ
ปลอดภัยของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานงบประมาณ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะ  และดําเนินการเกี่ยวกับการแกไข 
ปรับปรุงการยกรางขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่ง  เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณ  การปรับปรุงงบประมาณ  
และโครงสรางงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหสอดคลองกับระบบ  ระเบียบและกฎหมาย 
วาดวยการงบประมาณแผนดิน 
 (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  วิธีการ  หลักเกณฑ  มาตรฐาน  จัดทําคูมือและ 
ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการวางแผน  การจัดทําและวิเคราะหงบประมาณ  และการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน  และการใชจายเงินของหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการวางแผนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  รวบรวม  วิเคราะหขอมูล
และประสานงานหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อจัดทําคําชี้แจงงบประมาณและเอกสาร
งบประมาณ 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบขอมูลงบประมาณ  การจัดโครงสรางแผนงาน  
ประสานและเรงรัดติดตาม  การจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ  รวมถึงการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณของสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหเปนไปตามแผนงาน
และโครงการที่กําหนดไว 
 (๕) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และจัดทํางบประมาณรายจายของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
 



 ๑๖

 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานการเงนิ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะ  และดําเนินการแกไขปรับปรุงการยกราง  
ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่งเกี่ยวกับการเงิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ  วิธีการ  ระเบียบปฏิบัติ  มาตรฐาน
ระบบการเงิน  การบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา  ควบคุม  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุมการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน  รวมถึงศึกษา  วิเคราะห  และกํากับการใชจายงบประมาณ ของสวนราชการภายใน
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเปนไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติ 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ - การจายเงิน  การโอนเงินทุกประเภทของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  การฝาก  การถอน  การเก็บรักษา  การนําสง  และใบสําคัญแทนตัวเงิน 
 (๕) ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสําคัญตาง ๆ 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญเงินชวยพิเศษ  และสิทธิประโยชนของ
สมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบัญชี  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะและดําเนินการแกไขปรับปรุงการยกราง
ขอบังคับ ระเบียบ  ประกาศ  คําสั่งเกี่ยวกับการบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งการใหคําปรึกษา
แนะนําเกี่ยวกับการบัญชี 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับดานบัญชีและดานวิชาการบัญชีทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  วิเคราะหเงินรายรับ - รายจาย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบทรัพยสิน  หนี้สิน  ควบคุมงบประมาณ 
รายจายเงินประจํางวด  รวมทั้งเงินกันไวเบิกจายเหล่ือมป  การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 
 (๓) ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสําคัญ  ตามกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวของ  เพื่อจัดทํางบเดือน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
 (๔) ดําเนินการวิเคราะหเกี่ยวกับภาษีเงินได  จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  
และจัดทํารายละเอียดการหักภาษีเงินไดของสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจาง  รวมทั้งบุคคลอื่น 
ที่เกี่ยวของ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สงกรมสรรพากร 
 (๕) ดําเนินการจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 



 ๑๗

 (๖) ดําเนินการวิเคราะหการเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภทของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานพัสด ุ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกีย่วกับการพัสดุ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจาง  จัดหา  ซอมแซม  บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ  
อาคารสถานที่  และยานพาหนะ 
 (๓) ดําเนินการตรวจสอบ  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อและจัดจาง 
 (๔) ดําเนินการควบคุม  ดูแล  รักษา  และจัดทําทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ  ตรวจสอบจัดทํา
รายงานพัสดุประจําป  ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑที่จําหนายออกจากทะเบียนและจัดทําทะเบียน
ทรัพยสิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับและเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ ของสวนราชการภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการออกตั๋วโดยสารเครื่องบินใหแกประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  
สมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 (๗) ดําเนินการควบคุม  ตรวจสอบ  และดูแลการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๘)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖. กลุมงานสวัสดิการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการจัดสวัสดิการใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจําปของ 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและเสนอแนะเกี่ยวกับ 
การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล   คาการศึกษาบุตร  ใหแกขาราชการและ 
ลูกจาง  รวมทั้งขาราชการบํานาญ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๑๘

 (๕) ดําเนินการเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลาใหแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาล
ของรัฐ 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๗. กลุมงานยานพาหนะ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการวางแผน  กํากับ  ดูแล  การใชประโยชนรถยนตสวนกลาง  และรถยนต 
จางเหมาบริการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจางและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับยานพาหนะและ
การซอมบํารุงรักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการวางแผนในการควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบการบํารุงรักษา  และซอมแซม
ยานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการควบคุม  กํากับ  ดูแล  การปฏิบัติหนาที่ของพนักงานขับรถยนตของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ ๕ สํานักการตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง  และหนังสือนําตรวจลงตรา
เขาประเทศ  ในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และขาราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งอํานวยความสะดวกใหกับคณะเดินทางของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการอํานวยความสะดวกตอนรับคณะอาคันตุกะ และจัดงานเลี้ยงรับรอง
คณะแขกบุคคลสําคัญของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  ซ่ึงมาเยือน
ในฐานะแขกของวุฒิสภา  หรือรัฐสภาไทย  ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการดานพิธีการทูตของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการประสานงานการเยือนตางประเทศและหรือการประชุมระหวางประเทศของ
ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ และขาราชการระดับสูงของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๔)   พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๑๙

 ๖. ดําเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาตางประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตาม  ขอมูลขาวสารดานการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม
ของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา เพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  ตลอดจน
คณะกรรมาธิการ 
 ๘. ดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ใหกับประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา  และคณะกรรมาธิการ  ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลสําคัญในการเขาเยี่ยม
คารวะ 
 ๙. ดําเนินการติดตามการดําเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทย   
ในองคกรรัฐสภาระหวางประเทศทั้ง  ๓  หนวย  รวมทั้งประสานงานและเขารวมสังเกตการณในการประชุม
คณะกรรมการบริหารหนวยทั้ง  ๓  หนวย 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการไปเยือนตางประเทศ  และการไปประชุมระหวางประเทศ
อ่ืน ๆ  ของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการและขาราชการระดับสูงของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  หรือปฏิบัติงานอื่น 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๓  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
 (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏบิัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก   
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานพิธีการทูต  มีหนาทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ในโอกาสบุคคลสําคัญตางประเทศทั้งฝายนิติบัญญัติและฝายบริหาร  รวมทั้งคณะทูตานุทูตเขาเยี่ยมคารวะ



 ๒๐

ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  สมาชิกวุฒิสภา  และขาราชการระดับสูงของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  พรอมทั้งจัดทําบันทึกการสนทนาในการเขาเยี่ยมคารวะ 
 (๒) ดําเนินการติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาตางประเทศ 
ที่มาเยือนประเทศไทย อยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการติดตอประสานงานอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและศกึษา
ดูงานตางประเทศของประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และขาราชการ   สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการจัดเล้ียงรับรองเพื่อเปนเกียรติแกบุคคลสําคัญตางประเทศที่ประธาน 
วุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  และขาราชการระดับสูงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนเจาภาพ 
 (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือนําตรวจ 
ลงตราเขาประเทศในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหกับสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ และ 
ขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓. กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ  มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาติดตามการดําเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร
หนวยประจําชาติไทย  ทั้ง  ๓  หนวย  ไดแก  สหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก และ
องคการรัฐสภาอาเซียน  รวมทั้งองคการระหวางประเทศอื่นๆ  เชน  AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, 
APEC  เปนตน  โดยเขารวมสังเกตการณการประชุมคณะกรรมการบริหารหนวยดังกลาว  และจัดทํา 
สรุปผลการประชุมเพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 
 (๒) ดําเนินการประสานงานกับสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  ในกิจการที่เกี่ยวของกับการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ   
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตามขอมูลขาวสารดานการเมือง  เศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศในทวีปยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา เพื่อบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ      
 (๔) ดําเนินการศึกษาแนวคิด   และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศตางๆ   
โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป  อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกากับ 
รัฐสภาไทย 
 (๕) ดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ในภูมิภาคยุโรป  
อเมริกา  แปซิฟกใต  เอเชียและแอฟริกา  ใหแกประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ   



 ๒๑

ในการรับรองคณะทูตานุทูต  และบุคคลสําคัญในการเขาเยี่ยมคารวะในโอกาสตาง ๆ  และการเดินทางศึกษา
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๖ สํานักวิชาการ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัยและรวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ  
สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง 
 ๓. ดําเนินการจัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิก 
วุฒิสภา  สวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา  รวมทั้ง
เอกสารประกอบการพิจารณาเกี่ยวกับญัตติทั่วไป 
 ๔. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  รวมทั้ง 
การจัดดัชนีหมวดหมู  และจัดฐานขอมูลตางๆ  ไวเพื่อบริการอางอิงและคนควาทางวิชาการใหแกสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา  
และประชาชนทั่วไป 
 ๕. ดําเนินการรวบรวม  จัดเก็บ  รักษาวัตถุหรือเอกสารที่มีคาทางประวัติศาสตรเพื่อประโยชน
ทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 
 ๖. ติดตามและประมวลผลงานในดานการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุมวุฒิสภาไดมีมติ  
ควบคุมการบริหารราชการแผนดิน  รวมทั้งประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  เพื่อนําเสนอตอ
การดําเนินงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๒๒

 (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิจยัและขอมูล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
 (๒) ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานวิจัย  และสนับสนุนนักวิจัย 
เพื่อพัฒนางานวิชาการดานเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการปกครอง  และความมั่นคง  ตลอดจนดําเนินการ 
ใหมีการนําผลงานวิจัยมาใชประโยชนในทางปฏิบัตอิยางเปนรูปธรรม 
 (๓) ดําเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพื่อนํามาใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการศึกษา  คนควา  รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ  การเมือง 
การปกครอง  และสังคมตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และหนวยงานภายใน
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วิจัยประเด็นปญหาดานเศรษฐกิจ  การเมืองการปกครอง
และสังคมที่เกิดขึ้นหรือคาดวาจะเกิดขึ้นและจะมีผลกระทบตอประชาชน  รวมทั้งการจัดสัมมนาทางวิชาการ
และจัดบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานหองสมุดและพิพิธภัณฑ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  จัดหา  รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการวางระบบหองสมุดอิเล็กทรอนิกส   จัดทําดัชนี  หมวดหมู  และจัด
ฐานขอมูลตาง ๆ   เพื่อสะดวกในการบริการคนควาอางอิงใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา  และประชาชนทั่วไป 
 (๓) ดํา เนินการรวบรวม   จัดเก็บวัตถุ   หรือเอกสารที่มีค าทางประวัติศาสตร  
เพื่อประโยชนทางการศึกษา  รวมทั้งของที่ระลึกที่ไดรับมาจากภายในและตางประเทศ 
 (๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



 ๒๓

 ๔. กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุม 
วุฒิสภาไดมีมติ 
 (๒) ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุมการบริหารราชการแผนดิน 
เชน  การพิจารณาญัตติ  การตั้งกระทูถาม  และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ 
 (๓) ดําเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายในและภายนอก  เพื่อนําเสนอ
ตอการดําเนนิงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติตางๆ  ที่ เกี่ยวของกับผลงานของวุฒิสภา เพื่อ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการ  และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 (๕) ทําหนาที่เปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดานขอมูลและสถิติตางๆ 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ  ๗ สํานักการประชุม  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับดานงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห  ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินสถานการณและเปรียบเทียบ
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณา 
ตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับรางญัตติ และคําแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะห   
และตรวจสอบขอมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเหน็ตอประธานวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับรางกระทูถาม  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  รวมทั้งวิเคราะหและตรวจสอบ 
ขอมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลือก  แตงตั้ง  ใหคําแนะนําหรือใหความเห็นชอบใหบุคคลดํารง
ตําแหนง  ตลอดจนการถอดถอนที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา  ตามที่รัฐธรรมนูญกําหนด 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการจัดทําขั้นตอน  แนวทาง  และวิธีการดําเนินการประชุมวุฒิสภา 
 ๙. ดําเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมวุฒิสภา  และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภา 
ไปยังสวนราชการ  หนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๒๔

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
   (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน   และงบประมาณ   รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการจัดทําบัตรออกเสียงลงคะแนน  จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณสําหรับ 
ใชในการประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดําเนินการวางแผน  การพัฒนาอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒิสภาในการ
ประชุมวุฒิสภา 
  (๘) ดําเนินการประสานกับผูแทนของสวนราชการ หนวยงานหรือองคกรอิสระ 
ที่มาชี้แจงตอที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานญัตติ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับญัตติ 
  (๒) ดําเนินการจัดทํารางญัตติและรางคําแปรญัตติใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการติดตามมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหนวยงานและบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพื่อดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินการของหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของที่ตอง
ดําเนินการหรือปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
  (๕) ดําเนินการจัดทําขอมูลสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ  รวมทั้งการใหบริการ
แกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการเลือก  แตงตั้ง  ใหคําแนะนํา  หรือใหความเห็นชอบใหบุคคล
ดํารงตําแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหนงตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
ที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภา 



 ๒๕

  (๘) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และใหความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อใหที่ประชุม 
วุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 
  (๙) ดําเนินการตรวจสอบและใหความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อขอใหที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณา กรณีการใหเอกสิทธิ์หรือความคุมกันแกสมาชิกวุฒิสภาในระหวางสมัยประชุมตามบทบัญญัติ 
รัฐธรรมนูญ 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นใดที่ตองดําเนินการในที่ประชุมวุฒิสภาในกรณีที่มิไดกําหนดวา 
เปนความรับผิดชอบของกลุมงานใด 
 (๑๑) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกระทูถาม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับกระทูถาม 
  (๒) ดําเนินการจัดทํารางกระทูถามใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการแจงผลการวินิจฉัย จัดสงสําเนากระทูถามไปยังผูตั้งกระทูถามและ 
รัฐมนตรี 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินการของสวนราชการที่เกี่ยวของ ที่ตองดําเนินการ
เกี่ยวกับการตอบกระทูถาม 
  (๕) ดําเนินการแจงเหตุขัดของ  การจัดสงสําเนาคําตอบไปยงัผูตั้งกระทูถาม 
  (๖) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกบักระทูถามรวมทั้งการ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพระราชบัญญัติ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวิเคราะห  ติดตาม  และประเมินสถานการณเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติ 
รัฐธรรมนูญ 
  (๒) ดําเนินการวิ เคราะหและเปรียบเทียบสาระสําคัญของรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  
เพื่อประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 



 ๒๖

  (๓) ดําเนินการตรวจสอบ  พิจารณาและเสนอความเห็นตอประธานวุฒิสภาเกี่ยวกับ
กระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนด 
ที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  และขอบังคับการประชุม 
  (๔) ดําเนินการติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภาเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนด 
  (๕) ดําเนินการแจงผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดไปยังสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๖) ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติในการดําเนินการเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  หรือพระราชกําหนดที่วุฒิสภาไดรับไวพิจารณา  รวมทั้งการ
ใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานระเบยีบวาระการประชุมวุฒิสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ติดตาม  และประเมินสถานการณ  เพื่อวางแผน 
การดําเนินการประชุมวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองที่เสนอใหที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาเพื่อจัดทํา
หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการจัดทําสําเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแก
สมาชิกวุฒิสภา  สวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๔) ดําเนินการจัดสงหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหแกสมาชิก 
วุฒิสภา  สวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (๕) ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเร่ืองที่บรรจุอยูในระเบียบวาระการประชุมเพื่อจัดทํา 
ขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับสวนราชการ  หนวยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวของ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 



 ๒๗

 ขอ ๘ สํานักกํากับและตรวจสอบ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒.  ดําเนินการจัดใหมีคณะกรรมการสรรหากรรมการการเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหา 
ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และ
คณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน  ตลอดจนดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการ
สรรหาฯ  ดังกลาว 
 ๓. ดําเนินการดานเลขานุการใหกับ 
 ๓.๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการตุลาการศาลยุติธรรมผูทรงคุณวุฒิ  
กรรมการตุลาการศาลปกครองผูทรงคุณวุฒิ  และกรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ เพื่อเสนอรายชื่อบุคคล 
ผูสมควรดํารงตําแหนงดังกลาวตอวุฒิสภาพิจารณา 
 ๓.๒)  คณะกรรมาธิการที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคลผูไดรับ
การเสนอชื่อใหดํารงตําแหนงตามที่กําหนดไวในรัฐธรรมนูญฯ  หรือกฎหมายอื่น  รวมทั้งรวบรวมขอเท็จจริง
และพยานหลักฐานอันจําเปน แลวรายงานตอวุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาตอไป 
 ๔. ดําเนินการรับและตรวจสอบคํารองขอใหถอดถอนบุคคลออกจากตําแหนง คํารองขอให
บุคคลพนจากตําแหนงหรือออกจากตําแหนง  ตามที่รัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอื่นกําหนด 
 ๕. ดําเนินการรับและตรวจสอบคํารองขอใหศาลฎีกาฯ ดําเนินคดีอาญากับกรรมการ ป.ป.ช. 
พรอมทั้งดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคํารองดังกลาวดวย เพื่อดําเนินการตอไปตามที่รัฐธรรมนูญฯ  
กําหนด 
 ๖. ดําเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช. พรอมทั้ง
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนเกี่ยวกับสําเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน
และหนี้สินของผูยื่นแบบแสดงบัญชี  แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว  
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และติดตามรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ
การเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาล
ปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  เพื่อ
จัดทําเอกสารเผยแพร 
 ๘. เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหา
และคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการ 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

* 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๖ 



 ๒๘

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก และสนับสนุน 
การประชุมของคณะกรรมการสรรหา  คณะกรรมาธิการ  และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ ประสานงานดานแผนรายงาน
ผลการปฏิบัติงานรวมถึงการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานสรรหาและแตงตั้ง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดใหมีการประชุมผูแทนพรรคการเมือง  อธิการบดี   คณบดีคณะนิติศาสตรหรือ
เทียบเทา  และคณบดีคณะรัฐศาสตรหรือเทียบเทา  เพื่อเลือกกันเองใหเหลือเทาจํานวนที่พึงมีเพื่อเปน
กรรมการสรรหาตามที่กฎหมายกําหนด  แลวแตกรณี 
  (๒) ดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสนอรายชื่อ  เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมัครเขารับการสรรหาและผูไดรับ
การเสนอรายชื่อ  แลวจัดทําเปนรายงานของคณะกรรมการสรรหา  และคณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอ 
รายช่ือ  เพื่อเสนอตอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๓) ดําเนินการดานเลขานุการใหกับคณะกรรมาธิการที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและ
ความประพฤติของบุคคลผูไดรับการเสนอชื่อตามรัฐธรรมนูญฯ  มาตรา ๑๓๕  และมาตรา ๑๘๙  รวมทั้ง 
รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจําเปน  แลวจัดทําเปนรายงานของคณะกรรมาธิการ  เพื่อเสนอตอ
วุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาตอไป 
  (๔) ดําเนินการแจงใหผูไดรับเลือกจากวุฒิสภาแสดงหลักฐานการปลอดจากลักษณะ
ตองหาม  ตามที่กฎหมายกําหนด   
  (๕) ดําเนินการจัดทําคํากราบบังคมทูล และประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  
แตงตั้งผูไดรับเลือกจากวุฒิสภา เสนอตอประธานวุฒิสภาเพื่อดําเนินการตอไป 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



 ๒๙

 ๓. กลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการรับเรื่องคํารองขอใหวุฒิสภามีมติใหกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติพนจากตําแหนง ตามรัฐธรรมนูญฯ มาตรา ๒๙๙ กรณีขอใหศาลฎีกาฯ ดําเนินคดีอาญากับ
กรรมการ ป.ป.ช. ตามมาตรา ๓๐๐  และกรณีขอใหถอดถอนผูดํารงตําแหนงตางๆ ตามมาตรา ๓๐๓  รวมทั้ง
คํารองขอใหกรรมการตรวจเงินแผนดินพนจากตําแหนง และผูวาการตรวจเงินแผนดินออกจากตําแหนงกับ
คํารองขอใหถอดถอนกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติออกจากตําแหนงตามที่กฎหมายบัญญัติ  พรอมทั้ง
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคํารองดังกลาวดวย  เพื่อดําเนินการตอไป   
  (๒) ดําเนินการรับรายงานการไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช.  กรณีคํารองขอใหถอด
ถอนและจัดทําสรุปวิเคราะหเพื่อเสนอประธานวุฒิสภา  เพื่อใหวุฒิสภาพิจารณาตอไป 
  (๓) ดําเนินการรับบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  พรอมทัง้
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนเกี่ยวกับสําเนาเอกสารประกอบที่ยื่นพรอมบัญชีแสดงรายการ
ทรัพยสิน และหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช. ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองและความมีอยูจริงของทรัพยสิน
และหนี้สินของผูยื่นแบบแสดงบัญชี  แลวจัดเก็บบัญชีดังกลาว 
 (๔) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามผลการดําเนนิงาน  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห   และติดตามรวบรวมผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ 
การเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  ศาลรัฐธรรมนูญ   
ศาลปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
เพื่อจัดทําเอกสารเผยแพร   
  (๒) ดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการปฏิบัติงานประจําป
ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ   
ศาลรัฐธรรมนูญ  ศาลปกครอง  คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดิน 
  (๓) ดําเนินการดานเอกสารงานวิชาการ สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจหนาที่ของกลุมงาน
สรรหาและแตงตั้ง  และกลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ 
         (๔) รวบรวมแนวทางและปญหาการดําเนินการของคณะกรรมการสรรหากรรมการ
การเลือกตั้ง  คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหากรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  และคณะกรรมการสรรหากรรมการตรวจเงินแผนดิน ที่ผานมา เพื่อประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการสรรหาฯ  ชุดตอไป          



 ๓๐

  (๕) เสนอแนะระบบ  รูปแบบการสรรหา  เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
สรรหาและคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติของบุคคลในองคกรอิสระ  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการ 
   (๖)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ   
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๙   สํานักกรรมาธิการ ๑  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
ดานเศรษฐกิจ  การคลัง  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยี  ทรัพยากร  และสิ่งแวดลอม 
 ๓. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการ
และกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม   ญัตติ   
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา   หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ   ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา  และกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือปฏิบตังิานอืน่
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๑  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน 
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา  (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๑

  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและ
ของสํานัก 
  (๗) ดําเนนิการจัดทําสถิติตาง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
  (๘)  ดําเนินการเกีย่วกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๙)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการคลัง  การธนาคารและสถาบันการเงิน 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการงบประมาณ     
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและการพลังงาน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเศรษฐกิจ  การพาณิชยและอุตสาหกรรม   
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการสิ่งแวดลอม 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๑ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๒ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะ
อนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดําเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับราง
พระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ  ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม  



 ๓๒

ญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับการ
ประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและมี
หนังสือเรียกบุคคล  หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ 
รางขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
  (๘) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงานการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา หรือ
สอบสวน  เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๙) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อ
เปนขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
  (๑๐) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อจัดทําแผนและโครงการใน
การจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ
และตางประเทศ 
  (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพื่อจัดทําและ
เผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. กลุมงานบรกิารเอกสารอางองิในการประชมุกรรมาธิการ  มีหนาทีค่วามรบัผิดชอบเกีย่วกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือ 
จัดทําเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
 (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  



 ๓๓

 ขอ  ๑๐   สํานกักรรมาธิการ ๒  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
ดานความมั่นคง  การเมืองและการปกครอง  และองคกรอิสระ 
 ๓. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการและ
กฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติ   รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ   รางขอบังคับการประชุม   ญัตติ   
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา   หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ   ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ 
การประชุมของวุฒิสภา  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ 
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๑  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
   (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 

*  แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๔

 (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการและ
ของสํานัก 
 (๗) ดําเนินการจัดทําสถิติตาง ๆ   เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
 (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแปรรูปรัฐวสิาหกิจ 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการมีสวนรวมของประชาชน 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรอสิระ 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๓ 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวสิามัญ ๔ 

กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะ
อนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการศึกษา   วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ดําเนินการติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ยวกับราง
พระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ  ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา 
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  ญัตติ  
หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการ
ประชุม  และกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 



 ๓๕

  (๕)  ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและมี
หนังสือเรียกบุคคล  หรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมทั้งสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและราง
ขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
  (๘) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงาน 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุมและ
รายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา  หรือสอบสวน  
เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
  (๙) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
   (๑๐) ดําเนินการศึกษา  รวบรวมขอมูล  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อจัดทําแผนและโครงการใน
การจัดสัมมนา  และจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ  รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ
และตางประเทศ 
  (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ  เพื่อจัดทําและเผยแพร
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. กลุมงานบรกิารเอกสารอางองิในการประชมุกรรมาธิการ  มีหนาทีค่วามรบัผิดชอบเกีย่วกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห  และวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือ 
จัดทําเปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 



 ๓๖

 ขอ ๑๑  สาํนักกฎหมาย  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒.  ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมายตามความตองการ
ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๓.  ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับกฎหมาย   
ดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  สังคม  เศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม   
เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
พระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณาใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก  เอกสาร
ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  
เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชกําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติ
อนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึ่งรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและราง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใช
ประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติในวาระที่สองและวาระที่สาม  พรอมทั้งดําเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับ
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและ
เปนที่สนใจของสังคมที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติ
ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือเกี่ยวกับ
กฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคล 
ที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการตรวจพิจารณา  ยกรางระเบียบ  ขอบังคับ  ตลอดจนนิติกรรมและสัญญาของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  และประสานงานกับ
พนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผูที่เกี่ยวของในการดําเนินคดีความทั้งปวงของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  ตลอดจนดําเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  การสอบสวนขอเท็จจริง   
การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวม  และประมวลเหตุผลและเจตนารมณในการนําเสนอ
และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ  ในชั้นกระทรวง  ทบวง  กรม  
คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎร  และวุฒิสภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๓๗

 ๘. ดําเนินการติดตอ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกรอิสระ 
ที่เกี่ยวของในการรับทราบขอมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณอันเกี่ยวเนื่องกับการพิจารณา
กฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
 ๙. ดําเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบ 
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนตาง  ๆ   ตั้งแตขั้นตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับ 
เปนกฎหมาย 
 ๑๐. ดําเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายที่ไดรับความเห็นชอบ
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ  และรวบรวมเปนขอมูลเพื่อประโยชนในการปรับปรุง  แกไข  หรือใหมี
กฎหมายใหมตอไป 
 ๑๑. ดําเนินการจัดทําขอมูล  ขอเสนอแนะ  และใหบริการทางกฎหมาย   เพื่อสนับสนุน 
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ขาราชการ  
และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
 ๑๒.  ดําเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  เพื่อปรับปรุง 
แกไขใหเปนปจจุบัน 
 ๑๓. ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพื่อเผยแพร  อาทิ  หนังสือนิติบัญญัติ   
บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจําป  ขอบังคับการประชุมของ 
สภา  จุลสารปริทัศนกฎหมาย  และอื่น ๆ 
 ๑๔. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  หรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

สํานักกฎหมายแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 



 ๓๘

  (๗)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่
ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานกฎหมาย ๑  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 
ดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับ
กฎหมายดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณา 
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ไดแก  เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณา 
พระราชกําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  
เอกสารตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภา 
ลงมติในวาระที่หนึ่งรับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติ 
ในวาระที่สองและวาระที่สาม  พรอมทั้ งดํ าเนินการจัดบรรยายพิ เศษเกี่ ยวกับร างพระราชบัญญัติ   
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและเปนที่สนใจของสังคม
ที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือ 
เกี่ยวกับกฎหมายดานความมั่นคง  การเมือง  การบริหาร  และสังคม  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ   
ที่เกี่ยวของ  ใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการตรวจพจิารณา  ยกรางระเบยีบ  ขอบังคับของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพง  คดีอาญา  และคดีปกครอง  ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน  พนักงานอัยการ  และผูที่เกี่ยวของในการดําเนินคดีความทั้งปวงของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการในสาขาที่รับผิดชอบเพื่อเผยแพร อาทิ  หนงัสอื
นิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานกฎหมาย ๒  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการพิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแกไขรางกฎหมาย 
ดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  ตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา 



 ๓๙

  (๒) ดําเนินการศึกษา  คนควา  วิเคราะห  วิจัย  เปรียบเทียบและขอเสนอเกี่ยวกับ
กฎหมายดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และพระราชกําหนดที่จะเขาสูการพิจารณา
ใหแกสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ไดแก  เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
และรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภาในวาระที่หนึ่ง  เอกสารประกอบการพิจารณาพระราช
กําหนดเพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชศึกษาประกอบในการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  เอกสาร
ตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาลงมติในวาระที่หนึ่ง 
รับไวพิจารณากับรางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา
พิจารณาเสร็จแลว  เพื่อสมาชิกวุฒิสภาใชประกอบในการพิจารณาเพื่อลงมติ  ในวาระที่สองและวาระที่สาม  
พรอมทั้งดําเนินการจัดบรรยายพิเศษเกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และ
พระราชกําหนดฉบับที่มีความสําคัญและเปนที่สนใจของสังคมที่จะเขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา   
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ในดานนิติบัญญัติของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวินิจฉัย  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น  และตอบขอหารือ 
เกี่ยวกับกฎหมายดานเศรษฐกิจ  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ   
ที่เกี่ยวของใหแกสมาชิกวุฒิสภา  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการตรวจพิจารณา  ยกราง  และแกไขนิติกรรมและสัญญาของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  การสอบสวน 
ขอเท็จจริง  การสอบสวนทางวินัย  และการสอบสวนอื่น 
  (๖) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายในสาขาที่รับผิดชอบเพื่อเผยแพร  
อาทิ  หนังสือนิติบัญญัติ  บทความทางวิชาการที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานพัฒนากฎหมาย  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑)  ดําเนินการศึกษา  ติดตาม  รวบรวมและประมวลเหตุผล  และเจตนารมณในการ 
นําเสนอ และการพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ในชั้นกระทรวง  ทบวง  
กรม  คณะกรรมการกฤษฎีกา  คณะรัฐมนตรี  สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการติดตอ  ประสานงาน  และเชื่อมโยงขอมูลกับสวนราชการและองคกร
อิสระที่เกี่ยวของในการรับทราบขอมูล  ความเคลื่อนไหว  และประเมินสถานการณอันเกี่ยวเนื่องกับ 
การพิจารณากฎหมายที่วุฒิสภาตองพิจารณาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 



 ๔๐

  (๓) ดําเนินการศึกษา  วิจัย  และติดตามผลการบังคับใชของกฎหมายที่ผานการพิจารณา
ของรัฐสภาและประกาศใชบังคับ  และรวบรวมเปนขอมูลเพื่อประโยชนในการปรับปรุง แกไข  หรือใหมี
กฎหมายใหมตอไป 
  (๔) ดําเนินการจัดทําขอมูล  ขอเสนอแนะ  และใหบริการทางกฎหมาย  เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  ขาราชการ  
และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการจัดวางระบบสารบาญกฎหมาย  และกฎหมายลําดับรองตาง ๆ  เพื่อปรับปรุง
แกไขใหเปนปจจุบัน 
  (๖)  ดําเนินการติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติและรางพระราชบัญญัติประกอบ  
รัฐธรรมนูญในขั้นตอนตาง ๆ  ตั้งแตขั้นตอนการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรจนมีผลใชบังคับเปนกฎหมาย 
  (๗) ดําเนินการจัดทําเอกสารทางวิชาการกฎหมายเพื่อเผยแพร  อาทิ  บทความทางวิชาการ 
ที่เกี่ยวกับกฎหมาย  รัฐธรรมนูญ  รวมกฎหมายประจําป  ขอบังคับการประชุมของสภา  จุลสาร  ปริทัศน
กฎหมาย  และอื่น ๆ 
  (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นทีเ่กีย่วของ  หรือที่
ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๒ สํานักภาษาตางประเทศ  มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาตางประเทศของสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา เอกสารดานความสัมพันธระหวาง
ประเทศ  หรือนโยบายดานตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  รองประธาน 
รัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา 
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจาก
ภาระดานลิขสิทธิ์ 
 ๓. จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรหรือ
เลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
 ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ 
เปนภาษาตางประเทศ 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๔๑

 ๕. ปฏิบัติหนาที่ลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญชาว
ตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ประธาน
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจนผูบริหารของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา  รวมทั้ง 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๗. ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้งสนับสนุน
ใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ ในวงงานรัฐสภา 
 ๘. สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม  พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ 
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
 ๙. ใหคําปรึกษา  เสนอแนะคุณสมบัติและคาตอบแทนของบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่ในสํานัก
ภาษาตางประเทศโดยเนนในดานความรู  ความเชี่ยวชาญภาษาตางประเทศเปนหลัก  นอกจากนี้ควรจะเปน 
ผูที่มีความรู  ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพตาง ๆ  ที่เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา  
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

สํานักภาษาตางประเทศ  แบงสวนราชการภายในออกเปน ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบรหิารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณของสํานักและกลุม
งาน 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานักและกลุมงาน 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานดานแผน  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักและกลุมงาน 
  (๔) ดําเนินงานเลขานกุารและงานประชุมของสํานักและกลุมงาน 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานักและกลุมงาน 
  (๖) สนับสนุนและชวยอํานวยการกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดประชุมระหวาง
ประเทศ 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



 ๔๒

 ๒. กลุมงานภาษาอังกฤษ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ  หรือนโยบายดานตางประเทศ 
เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา  ประธาน 
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการวุฒิสภา  
  (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสาร 
เผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกวุฒิสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ  
เปนภาษาอังกฤษ 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ 
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา  ประธาน 
คณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการวุฒิสภา  และผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา  
รวมทั้งขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตาง ๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ 
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓. กลุมงานภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาล ี มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี 
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภาเอกสาร 
ดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดานตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจาก
ประธานรัฐสภา    รองประธานรัฐสภา    ประธานสภาผูแทนราษฎร   ประธานวุฒิสภา    รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  
สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๔๓

   (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
   (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพรทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
   (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น 
ๆ  เปนภาษาฝรั่งเศส  รัสเซียและอิตาลี 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน 
ผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้ง
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘)  สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานภาษาจีนและภาษาอืน่  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอื่น เชน  ภาษาลาว  
พมา  เวียดนาม  เขมร  ตากาล็อก  มาเลย  ยาวี  ฮินดี ฯลฯ  ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เอกสารรัฐสภา  เอกสารดานความสัมพันธระหวางประเทศ หรือนโยบายดาน
ตางประเทศ  เอกสารที่ไดรับการรองขอใหแปลจากประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภา
ผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานใน
สภาผูแทนราษฎร  ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการ
วุฒิสภา 
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  (๒) จัดการแปล  สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพรกิจกรรมและเรื่องนารูของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนสวนรวม  โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระดานลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารสวนราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   และเอกสารเผยแพรทางราชการ  โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเปนผูรักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา  คณะกรรมาธิการ  และอื่น ๆ 
เปนภาษาจีนและภาษาอื่น 
  (๕) ปฏิบัติหนาที่ลาม  หรือจัดหาลามอาชีพในกรณีจําเปนในการรับรองบุคคลสําคัญ
ชาวตางประเทศหรือการประชุมใหกับประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา  ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ  สมาชิกรัฐสภา  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน 
ผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหนาที่ลามในการเยือนหรือศึกษาดูงานตางประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมทั้งขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๗) ศึกษา  วิเคราะห  ติดตามสถานการณตาง ๆ  ทางดานการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม   
วัฒนธรรม  ประวัติศาสตร  จารีตประเพณีและอื่น ๆ  ทั้งภายในประเทศและระหวางประเทศ  รวมทั้ง
สนับสนุนใหบุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในดานตางๆ  ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) สงเสริมการศึกษาและฝกอบรม พรอมทั้งถายทอดประสบการณดานภาษาตางประเทศ
ใหแกบุคคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๓   สํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ศึกษา  วิเคราะห  กําหนดนโยบาย  แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสรางและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา  รวมทั้งติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา   
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะหกําหนดความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการสงเสริม  ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนาสมาชิก 
วุฒิสภา  ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๔๕

 ๕. จัดทําเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คูมือและสื่อเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา   
เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. จัดฝกอบรม  สัมมนาหรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการ และลูกจางของ
สํานักงานเลขาการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา  ตามนโยบายหรือแผนงาน 
ที่กําหนด 
 ๗. จัดทําแผนงบประมาณรวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุนเพื่อสงเสริม  
สนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน  และศึกษาตอทั้งภายในประเทศและ
ตางประเทศ 
 ๘. เสริมสรางคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณใหแก  ขาราชการและลูกจาง เพื่อปองกัน
การกระทําผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของโครงการฝกอบรม  สัมมนา  จัดเตรียมสถานที่ 
ฝกอบรม  ส่ือและวัสดุอุปกรณเกี่ยวกับงานฝกอบรม  สัมมนา 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเผยแพรและงานประชาสัมพันธผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิชาการและการพัฒนา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะนโยบาย  และแผนงานในการพัฒนาบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา   คนควาระบบ   รวบรวมขอมูลสถิติ   และจัดระบบฐานขอมูลตาง  ๆ  
ในดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
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  (๓) ศึกษา  วิเคราะห  ความจําเปนในการฝกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคลของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) สรางและพัฒนาหลักสูตร  รวมท้ังจัดหาหลักสูตรจากแหลงพัฒนาบุคลากรอื่นมาใช
ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) จัดทําเอกสารวิชาการ  จุลสาร  คูมือ  หลักสูตรการฝกอบรมและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝกอบรม  สัมมนา 
  (๖) ติดตอประสานความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อสนับสนุน 
การพัฒนาบุคลากร 
  (๗) ติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทํารายงานผลในการ
พัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๘) จัดทําแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา 
  (๙) จัดหาทุนและจัดตั้งทุน  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาตอทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
  (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อกําหนดรูปแบบ  แนวทางและวิธีการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๒) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับรูปแบบการฝกอบรม
สัมมนา  ตามแผนงานโครงการที่กําหนดอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
  (๓) จัดฝกอบรม  สัมมนา  หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา  ขาราชการและ 
ลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา   ตามนโยบายหรือ
แผนงานที่กําหนด 
  (๔) ติดตอประสานงานหาความรวมมือจากหนวยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อใหการ
จัดฝกอบรมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห งบประมาณหรือคาใชจายในการจัดฝกอบรมใหเปนไปตามแผนงาน  
หรือโครงการที่กําหนด 
  (๖) ดําเนินการออกแบบผลิตสื่อและงานดานโสตทัศน  เพื่อสนับสนุนการฝกอบรม
และสัมมนา 
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  (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือส่ือเทคโนโลยีที่ใชในการฝกอบรม  สัมมนา  และเผยแพร
เอกสารใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานของ
วุฒิสภา 
  (๘) จัดหาและรวบรวมรายชื่อวิทยากรผูทรงคุณวุฒิที่เผยแพรความรูไดอยางมีประสิทธิภาพ
ในการบรรยายการฝกอบรม  สัมมนา  เพื่อเปนแหลงองคความรูในการจัดฝกอบรมสัมมนา 
  (๙) จัดทําและรวบรวมสถิติผูผานการฝกอบรม  สัมมนา  และจัดทําสรุปเอกสาร
บรรยายในแตละโครงการ 
   (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจรยิธรรม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา  วิเคราะห  กําหนดแผนงานโครงการดานคุณธรรมและจริยธรรมใหแก 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการสรางหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรมดานคุณธรรม
และจริยธรรม 
  (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรม  จริยธรรมใหแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาและรักษาระบบ
คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  (๕) ศึกษา  หาแนวทาง  เผยแพร  และรณรงคใหขาราชการและลูกจางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
   (๖) สงเสริม   สนับสนุนและรณรงคใหขาราชการและลูกจางมีจิตสํานึกในอุดมการณ  
ประชาธิปไตย  วัฒนธรรม  ประเพณี  และเอกลักษณไทยและสามารถปรับตัวใหเขากับสิ่งแวดลอมและ 
วัฒนธรรมในองคการ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ขอ  ๑๔    สํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหนาที่  ดงันี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบาย  การกํากับ  ดูแล  การสนับสนุน  สงเสริม   
วางแผนและติดตามผล  การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชพัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณา 
ทางดานนิติบัญญัติของวุฒิสภา  และของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 
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 ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและการเขียนชุดคําสั่ง
ใหเครื่องจักรประมวลผล 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร  การใหบริการขอมูลและสารสนเทศการพัฒนาสื่อผสม  
ใหคําปรึกษาแนะนําการใชเครื่องจักรประมวลผลและชุดคําสั่งประมวลผล 
 ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และมาตรฐานการสํารวจการจัดเก็บ   
การประมวลผล  และการใชประโยชนขอมูล 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ควบคุม  ดูแลและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรแมขาย  
ระบบเครือขาย  ระบบฐานขอมูลและโปรแกรมตาง ๆ  ของวุฒิสภา  ตลอดจนพิจารณาขอกําหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๘. ดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาการใชเครื่องจักรประมวลผลใหกับสมาชิกวุฒิสภาและ 
ขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๕  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกีย่วกับงานพัสดคุรุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกีย่วกับงานทะเบยีนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานวิทยาการคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  คนควา  เปรียบเทียบ  วิเคราะห  เสนอความเห็นในการกําหนด
นโยบายและแผนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพื่อจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๔๙

  (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  ความเปนไปไดของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมาประยุกตใชตามความตองการของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  สภาพปจจุบัน  ปญหาและความเปนไปไดของ 
ขอมูลที่จะนํามาพัฒนาเปนระบบงานตาง ๆ  เพื่อพัฒนาเปนระบบสารสนเทศใหกับวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการติดตาม  และรายงานความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อรายงานและเสนอแนวทางความรวมมือแกผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระดับสูงและผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการฝกอบรมและจัดทําเอกสารคูมือการฝกอบรม 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและงบประมาณ   ตลอดจนติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณตามโครงการดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการเผยแพรประชาสัมพันธระบบขอมูลสารสนเทศของวุฒิสภา  
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะหและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  เขยีนแผนภาพการ
ทํางานของระบบงานทั้ ง เก าและใหม   ออกแบบระบบงาน   จัดทํา เอกสารการออกแบบระบบ 
ตามระเบียบวิธีของการพัฒนาระบบงาน  จัดทําพจนานุกรมขอมูล  แผนภาพกระแสขอมูลการประมวลผล  
รูปแบบขอมูล  รูปแบบระบบ  จัดทําผังงาน  แบบฟอรมขอมูลนําเขา  และรายงานตาง ๆ  รวมทั้งขอจํากัด
เฉพาะของหนวยงาน 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการเขียนโปรแกรมตามขอกําหนดของโปรแกรมจากเอกสาร
การออกแบบระบบ 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการทดสอบโปรแกรมที่ทําการเขียน  จัดทําเอกสารคูมือการใชงาน
โปรแกรม 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขอมูล  ประสานงาน 
การดาํเนินการและการนําเขาขอมูล 



 ๕๐

  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการ แกไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาฐานขอมูลของ
ระบบงาน 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐในการ
ดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานฐานขอมูล 
  (๗) ดําเนินการพัฒนาระบบอินเตอรเน็ต  ระบบอินทราเน็ต  ออกแบบโฮมเพจของ 
วุฒิสภา  และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และปรับปรุงใหทันสมัย  รวมทั้งประสานการดําเนินการและ 
การนําเขาขอมูลกับหนวยงาน 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพื่อการพัฒนางานฐานขอมูล 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบริหารระบบเครือขายคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  และกําหนดแนวทางความเปนไปได 
ในการนําระบบปฏิบัติการ  ระบบการจัดการฐานขอมูลบนเครือขาย  และรูปแบบของระบบเครือขายมาใช
กับระบบงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหาร  ดูแล  บํารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือขายใหแก
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหคําปรึกษา  เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือขายของ
วุฒิสภากับหนวยงานภายนอกและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๔) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางเพื่อดําเนินการสื่อสารขอมูลทางภาพและเสียง 
โดยระบบอินเตอรเน็ต 
  (๕) ดําเนินการจัดการเรื่องเว็บไซตโดยทําหนาที่เปนเว็บมาสเตอร 
  (๖) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานขอมูลตาง ๆ  
บนเครือขาย 
  (๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานภาครัฐในการ
ดําเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดานเครือขาย 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการและการขอใชระบบอินเตอรเน็ตของวุฒิสภาและ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพื่อการพัฒนางานเครือขาย 



 ๕๑

  (๑๐) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานบริการระบบคอมพิวเตอร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห  และกําหนดแนวทางในการใหบริการ 
การใชระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขนาดเล็กที่ใชงานใหกับสมาชิกวุฒิสภา สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตตาง ๆ สําหรับ
เครื่องไมโครคอมพิวเตอร 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแกไขปญหาของเครื่องจักรประมวลผลและชุดคําสั่ง
ประมวลผลและใหบริการตอบปญหาแกผูใชและหนวยงาน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ
คอมพิวเตอร 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการและการนําเสนอขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความกาวหนาของวิทยาการคอมพิวเตอร  
เพื่อพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ  ๑๕   สาํนกัรายงานการประชุมและชวเลข  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. จดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติและ
สมัยวิสามัญใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบและขอบังคับการประชุมสภา 
 ๓. จัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อเผยแพร
และแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๔. วิเคราะห  ศึกษา  คนควา  และใหบริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา  รวมทั้ง 
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
 ๕. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ  การสืบคน  
และการใหบริการ 
 ๖. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภาในที่ประชุมวุฒิสภาและ 
สรุปผลบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพื่อปดประกาศและเผยแพร 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๒

 ๗. จัดทําบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อวิเคราะหและประมวล  สําหรับ
ใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
 ๘. จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะอนุกรรมาธิการ  และคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการและคณะทํางาน 
 ๙. จดและจัดทํารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
 ๑๐. จัดรวบรวมรายงานการประชุมตาง ๆ  สงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
 ๑๑. จัดเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
 ๑๒. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๖  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกีย่วกับงานพัสดคุรุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกีย่วกับงานทะเบยีนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานรายงานการประชุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอใหวุฒิสภารับรองตามขอบังคับการประชุม  
รวมถึงการวิเคราะห  ศึกษา  คนควา  และการใหบริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา รวมท้ังเผยแพร
รายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
  (๒) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บการสืบคน
และการใหบริการ 
  (๓) จัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
  (๔) ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา  ที่ประชุมวุฒิสภา
และสรุปผลบันทึกการออกเสียง 



 ๕๓

  (๕) จัดทําบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมวุฒิสภา  เพื่อวิเคราะหและประมวล
สําหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานชวเลข ๑ 
 ๔. กลุมงานชวเลข ๒ 
 ๕. กลุมงานชวเลข ๓ 
 ๖. กลุมงานชวเลข ๔ 

กลุมงานชวเลขแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา  สมัยสามัญทั่วไป  สมัยสามัญนิติบัญญัติ
และสมัยวิสามัญ 
 (๒) จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะอนุกรรมาธิการ  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และคณะทํางานตาง ๆ 
 (๓) จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมวุฒิสภา สงไปยังคณะกรรมาธิการตรวจ
รายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
 (๔) จดและจัดทํารายงานการประชุม  การสัมมนาและการเสวนา 
 (๕) จัดรวบรวมรายงานการประชุม  สงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
 (๖) จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมเขาไวในระบบฐานขอมูล 
 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่ เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๖  สํานักการพิมพ  มีอํานาจหนาที่  ดงันี้ 
 ๑. ดําเนินการเกีย่วกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการทํารายงานการประชุมวุฒิสภาตามขอบังคับการประชุม 
 ๓. ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร  เอกสาร
ประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิสูจนอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
 ๔. ใหคําปรึกษาและใหบริการออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภทแกหนวยงานตาง ๆ 
 ๕. จัดพิมพเอกสารประกอบการประชุม  เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารวิชาการ  
วารสาร เอกสารเผยแพร รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา   รายงานคณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ  
รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ  และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 
 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๔

 ๖. ใหบริการสําเนาสิ่งพิมพดวยเครื่องอัดสําเนาระบบดิจิตอล  และเครื่องถายเอกสาร 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บสิ่งพิมพเพื่อรอการสงมอบงานพิมพใหผูขอใชบริการ 
ส่ิงพิมพและควบคุมดูแลการขนยาย 
 ๘. บํารุงรักษาเครื่องพิมพและครุภัณฑการพิมพ 
 ๙. จัดทําสถิติและประเมินผลการพิมพ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี ้
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณรายจายประจําป 
งบประมาณของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเพื่อจัดทําเปนสถิติเบื้องตน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับจัดทําแผน  ประสานงานดานรายงานผลการปฏิบัติงานและ 
การใชจายงบประมาณ 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของสํานัก
การพิมพ 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารคําสั่งและผลงานของสํานักการพิมพ 
  (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผนและเสนอแนะการพิมพ 
  (๒) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการผลิต 
  (๓) ผลิตตนฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพร
เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  วารสาร  รวมถึงพิ สูจน อักษรทั้ งภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ 
  (๔) ใหคําปรึกษาและดําเนินงานดานศิลป  ออกแบบสื่อส่ิงพิมพทุกประเภท 
  (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



 ๕๕

 ๓. กลุมงานการพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผนการพิมพและการใชอุปกรณการพิมพ 
  (๒) ดําเนินการถายภาพทางการพิมพและประกอบหนา   ประกอบฟลมดวยมือ 
ทั้งสีและขาวดํา  การตกแตงฟลม  การทําแมพิมพ  การอัดและลางเพลทแมพิมพส่ีสีและขาวดํา 
  (๓) จัดพิมพเอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ  เอกสารเผยแพรเอกสาร
ประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  วารสารทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
  (๔) ใหบริการอัดสําเนาสิ่งพิมพระบบดิจิตอลและเครื่องถายเอกสาร 
  (๕) บํารุงรักษาเครื่องพิมพและครุภัณฑทางการพิมพ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานบริการพัสดุส่ิงพิมพและคลังสิ่งพิมพ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนจัดหาและการใชพัสดุส่ิงพิมพ  การเก็บรักษาพัสดุ
ส่ิงพิมพและซอมบํารุงรักษาครุภัณฑและเครื่องจักร 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอ  ขออนุมัติจัดซื้อ  ควบคุมพัสดุคงเหลือจัดทํา
บัญชีควบคุมเอกสารการเบิกจายพัสดุส่ิงพิมพ  ใหบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพ 
  (๓) ดําเนินการจัดเก็บสิ่งพิมพรอการสงมอบงานพิมพใหผูมาขอใชบริการและควบคุม 
ดูแลการขนยาย 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
  (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ 
  (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๗ สํานักกรรมาธิการ ๓   มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ
ดานสังคม  และกิจการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการศึกษา วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะดานวิชาการและ
กฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภาในการ
พิจารณารางพระราชบัญบัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  ญัตติ  หรือ

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ  
   ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๗ 

* 



 ๕๖

เร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับการประชุม
ของวุฒิสภาและกฎหมายในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๕. ดําเนินการคนควาและจัดทําเอกสารทางวิชาการ  เปรียบเทียบกฎหมายเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ดําเนินการจัดทํา  รวบรวมคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  และญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
ในเรื่องตาง ๆ  ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแลวเพื่อนําเสนอ
ตอที่ประชุมวุฒิสภา 
 ๘. ปฏิบัติ งานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของหนวยงานอื่นที่ เกี่ ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๑๓  กลุม  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักและงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงินและงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  และการใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการจัดระบบบริหารการใชหองประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ดําเนินการจัดพิมพงานทุกประเภทของคณะกรรมาธิการ  คณะอนุกรรมาธิการ  และ
ของสํานัก 
  (๗) ดําเนินการจัดทําสถิติตาง ๆ  เกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
การเบิกจายเบี้ยประชุม 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๙) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการกีฬา 
 ๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเที่ยว 



 ๕๗

 ๔. กลุมงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการสังคม 
 ๕. กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา  ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม 
 ๖. กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
 ๗. กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการสตรี  เยาวชนและผูสูงอาย ุ
 ๘. กลุมงานคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
 ๙. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 
 ๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕ 
 ๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖ 
 ๑๒. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย  
กลุมงานคณะกรรมาธิการแตละกลุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดาน
วิชาการและกฎหมาย  เพื่อประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๓) ดํ า เนินการติดตาม   ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของวุฒิสภาเกี่ ยวกับ 
รางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  หรือญัตติตาง ๆ ที่จะ
นําเขาสูวุฒิสภาเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
 (๔) ดําเนินการใหคําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา
ในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  รางขอบังคับการประชุม  
ญัตติหรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องตาง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับ
การประชุมและกฎหมายที่เกี่ยวของในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม  เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจงและ 
มีหนังสือเรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาตลอดจน
จัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๖) ดําเนินการติดตอประสานกับคณะรัฐมนตรี  รัฐมนตรี  ที่ปรึกษา  ผูชํานาญการ  
นักวิชาการและเลขานุการ  รวมท้ังสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  องคกรเอกชน  และประชาชน  เพื่อเขารวม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๗) ดําเนินการยกรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ 
รางขอบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแกไขหรือมอบหมาย 
 (๘) ดําเนินการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลและขอเสนอแนะในการจัดทํารายงาน 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  และรางขอบังคับการประชุม  



 ๕๘

และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ  หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการศึกษา  หรือ
สอบสวน  เพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา 
 (๙) ดําเนินการศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพื่อเปน
ขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา 
 (๑๐) ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทําแผนและโครงการในการ 
จัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศและ 
ตางประเทศ 
 (๑๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เพื่อจัดทําและเผยแพร 
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
 (๑๒) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑๓. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมคณะกรรมาธิการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหและวิจัยขอมูลประกอบการพิจารณาหรือจัดทํา
เปนเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติ  รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ
รางขอบังคับการประชุม  รวมทั้งเปรียบเทียบคําแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ ๑๘  สํานักนโยบายและแผน  มีอํานาจหนาที่  ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเสนอแนะและจัดทํานโยบายของวุฒิสภาใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ  แผนความมั่นคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง  นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา รวมทั้ง
กําหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และ
แผนอื่นที่เกี่ยวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 
 ๓. ดําเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท  แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการ
ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 

*  เพิ่มโดยประกาศ ก.ร. เรื่อง การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๖ 

* 



 ๕๙

 ๔. ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกําหนดดัชนีช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงาน โครงการพัฒนา
เทคนิค  วิธีการ  และองคความรูในกระบวนการจัดทํานโยบายบริหารราชการ  การจัดทําแผนแมบท  แผนกลยุทธ  
แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนสูการปฏิบัติ 
 ๕. ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดทําคูมือ  ระเบียบปฏิบัติ
และเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบาย  ยุทธศาสตร   และแผนปฏิบัติการ  เพื่อเผยแพรแกสวนราชการ 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการประสาน  กํากับ  เรงรัด  ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  แผนกลยุทธ  
แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 ๗. ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และประเมินผลแผนงาน โครงการ  ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัยส่ังการ  
 ๘. ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ  วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงาน โครงการ  ระบบการประเมินผลแผนงาน  โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของหนวยงาน
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงานโครงการ 
 ๙. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔  กลุมงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณประจํางวดของ
สํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตน 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานดานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา  เผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ดําเนินการดานงานศิลปกรรมและการออกแบบสื่อทุกประเภทใหกับกลุมงาน 
ในสํานัก 
 (๘) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



 ๖๐

 ๒. กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการศึกษา  วิจัย วิเคราะห  เพื่อเสนอแนะและจัดทํานโยบายของวุฒิสภาให
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  แผนความมั่นคงแหงชาติ แผนพัฒนาการเมือง 
นโยบายของวุฒิสภา  ประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและ 
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เพื่อกําหนดเปนยุทธศาสตรของวุฒิสภา แผนแมบทของวุฒิสภา  
แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผนอยางอื่นที่เกี่ยวของใหสอดคลองกันในเชิงบูรณาการ 
 (๒) ดําเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแมบท  แผนกลยุทธของวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (๓) ดําเนินการพัฒนาเทคนิค  วิธีการ  และองคความรูในกระบวนการจัดทํานโยบาย
บริหารราชการ  การจัดทําแผนแมบท  แผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการ  การแปลงนโยบายและแผนแมบทสูการ
ปฏิบัติ 
 (๔) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดทําคูมือระเบียบ
ปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการ  เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร  เพื่อเผยแพรแกสวนราชการในสังกัด
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานแผนงานและโครงการ  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะ  พัฒนาและประสานการจัดทําแผนปฏิบัติการ
อยางบูรณาการทั้งระยะสั้นและระยะยาว  ใหสอดคลองกับแผนแมบท  แผนกลยุทธ  นโยบายและแผนของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอื่นที่เกี่ยวของ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และพัฒนาดัชนีช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองคกร 
แผนงานและโครงการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  เพื่อเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการ 
ใหสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (๔) ศึกษา  วิเคราะห  เพื่อพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ  วิธีการจัดทํา
แผนปฏิบัติการของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลเพื่อการกําหนดโครงการ  และการแปลงแผน
สูการปฏิบัติของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดเตรียมขอมูล 
จัดทําคูมือ ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับการกําหนดโครงการ การแปลงแผนสูการปฏิบัติ 
การเขียนแผนงานและโครงการเพื่อเผยแพรแกสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 ๖๑

 (๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุมงานติดตามและประเมนิผล  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการประสาน   กํากับ  เรงรัด   ติดตาม  รวบรวมและจัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหเปนไปตามนโยบายวุฒิสภา แผนแมบท  
แผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 (๒) ดําเนินการศึกษา  วิเคราะห  และประเมินผลแผนงาน   โครงการ  ตลอดจน 
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผูบริหารประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการ 
 (๓) ดําเนินการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  หลักเกณฑ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนงานโครงการ   ระบบการประเมินผลแผนงาน   โครงการ  ที่เหมาะสมกับระบบงานของหนวยงาน 
ในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวช้ีวัดผลสําเร็จของแผนงาน  โครงการ 
 (๔) ศึกษา  วิเคราะห  ปญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค  รายงานผล
ความกาวหนาตามนโยบาย   แผนงาน   โครงการและการใชจายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและ 
ของสวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๕) ดําเนินการสงเสริม  สนับสนุน  นิเทศ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  จัดเตรียมขอมูล 
จัดทําคูมือ  ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  เพื่อเผยแพรแก 
สวนราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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