
สํานักงานประธานวุฒิสภา มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับงานด้านเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภาและ
รองประธานวุฒิสภา 
 ๓ . เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกําหนดนโยบาย 
การประสานนโยบาย รวมทั้งติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และรองประธาน
วุฒิสภา 
 ๔. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภาผู้แทนราษฎร หน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพื่อให้ราชการของวุฒิสภาดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. วิเคราะห์และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา และรองประธาน
วุฒิสภา เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
 ๖. ค้นคว้าทางวิชาการ และวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และความม่ันคง
ทั้งในและต่างประเทศ 
 ๗. ดําเนินการรับเร่ืองราวร้องทุกข์หรือร้องเรียนของประชาชน และวิเคราะห์สรุปความเห็นก่อน
นําเสนอประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
 ๘. จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลในส่วนที่เก่ียวกับเร่ืองราวร้องทุกข์หรือร้องเรียนของ
ประชาชน 
 ๙. ดําเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๐. ดําเนินการเก่ียวกับการสรุปและเผยแพร่ผลงานของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
 ๑๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานด้านเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 
ตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 ๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 (๒) ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
 (๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้นของสํานัก 
 (๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 



๒ 
 

 (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานประธานวุฒิสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเร่ืองที่นําเสนอประธาน
วุฒิสภา 
 (๓) ดําเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หน้าที่ของประธานวุฒิสภา 
 (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบ และตรวจการปฏิบัติงานประจําวัน
และประจําสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาห์ของประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่ประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธีและ 
พิธีการต่าง ๆ 
 (๖) ดําเนินการร่างคําถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คํานิยม คํากล่าวเปิดงานปิดงาน 
คําอวยพร คําบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
 (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่ประธานวุฒิสภา 
 (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเร่ืองที่นําเสนอรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบ และตรวจการปฏิบัติงานประจําวัน
และประจําสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาห์ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่รองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธีและ
พิธีการต่าง ๆ 
  (๖) ดําเนินการร่างคําถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คํานิยม คํากล่าวเปิดงาน ปิดงาน 
คําอวยพร คําบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานวุฒิสภา 



๓ 
 

  (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเร่ืองที่นําเสนอรองประธาน
วุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทํากําหนดนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบ และตรวจการปฏิบัติงานประจําวัน
และประจําสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจําสัปดาห์ของรองประธานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่รองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธี และ
พิธีการต่าง ๆ 
  (๖) ดําเนินการร่างคําถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คํานิยม คํากล่าวเปิดงาน ปิดงาน 
คําอวยพร คําบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) เสนอแนะและจัดทํานโยบายของประธานวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการประสานนโยบาย ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ในสังกัดวุฒิสภา ตามที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และรองประธาน
วุฒิสภา 
 (๔) เร่งรัด ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานของหน่วยงาน การสั่งการและกิจการพิเศษ
อื่น ๆ ที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๕) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองเร่ือง รวมท้ังเสนอความเห็นในเร่ืองต่าง ๆ 
ตามที่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๖) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๗) ดําเนินการเก่ียวกับงานด้านเลขานุการ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 



๔ 
 

 (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ดําเนินการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรมต่อประธานวุฒิสภา และ
รองประธานวุฒิสภา 
 (๒) ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น และสรุปเร่ืองราวร้องทุกข์ต่าง ๆ
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ แล้วนําเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เพื่อพิจารณาส่งให้ประธาน
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา คณะกรรมการ 
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย และส่วนราชการต่าง ๆ 
 (๓) ดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานในเร่ืองราวร้องทุกข์ต่าง ๆ เพื่อนําเสนอประธาน
วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และผู้ร้องทุกข์ 
 (๔) ดําเนนิการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลเร่ืองราวร้องทุกข์ของประชาชน 
 (๕) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 
ที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย 
 (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 


