
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ กําหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากรสร้างและพัฒนา
หลักสูตรการฝึกอบรมและสัมมนา รวมทั้งติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภา
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์กําหนดความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการส่งเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝึกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบุคคลที่เก่ียวข้องในวงงานวุฒิสภา 
 ๕ . จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร คู่ มือและสื่อเทคโนโลยีในการฝึกอบรมและสัมมนา 
เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. จัดฝึกอบรม สัมมนาหรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับวงงานของวุฒิสภา ตามนโยบายหรือแผนงานท่ี
กําหนด 
 ๗. จัดทําแผนงบประมาณรวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุนเพื่อส่งเสริมสนับสนุน
ให้บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 ๘. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณให้แก่ ข้าราชการและลูกจ้าง เพื่อป้องกันการ
กระทําผิดวินัยข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสด ุครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของโครงการฝึกอบรม สัมมนา จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม 
สื่อและวัสดุอปุกรณ์เก่ียวกับงานฝึกอบรม สัมมนา 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้นของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงานด้านแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับงานเผยแพร่และงานประชาสัมพันธ์ผลงานของสํานัก 



๒ 
 

  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะนโยบาย และแผนงานในการพัฒนาบุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา ค้นคว้าระบบ รวบรวมข้อมูลสถิติ และจัดระบบฐานข้อมูลต่าง ๆ ในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
  (๓) ศึกษา วิเคราะห์ ความจําเป็นในการฝึกอบรมสัมมนาและพัฒนาบุคคลของวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) สร้างและพัฒนาหลักสูตร รวมทั้งจัดหาหลักสูตรจากแหล่งพัฒนาบุคลากรอื่นมาใช้ในการ
พัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕ ) จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร คู่ มือ  หลักสูตรการฝึกอบรมและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝึกอบรม สัมมนา 
  (๖) ติดต่อประสานความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อสนับสนุนการพัฒนา
บุคลากร 
  (๗) ติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทํารายงานผลในการพัฒนา
บุคลากรของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๘) จัดทําแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) จัดหาทุนและจัดตั้งทุน เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาไปศึกษาดูงานและศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
  (๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดฝึกอบรมสัมมนา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับรูปแบบการฝึกอบรมสัมมนา 
ตามแผนงานโครงการที่กําหนดอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
  (๓) จัดฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เก่ียวข้องกับวงงานของวุฒิสภา ตามนโยบายหรือแผนงานท่ี
กําหนด 
  (๔) ติดต่อประสานงานหาความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกหรือเอกชนเพื่อให้การจัด
ฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 



๓ 
 

  (๕) ศึกษา วิเคราะห์ งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้เป็นไปตามแผนงานหรือ
โครงการที่กําหนด 
  (๖) ดําเนินการออกแบบผลิตสื่อและงานด้านโสตทัศน์ เพื่อสนับสนุนการฝึกอบรมและ
สัมมนา 
   (๗) จัดเตรียมเอกสารหรือสื่อเทคโนโลยีที่ใช้ในการฝึกอบรม สัมมนา และเผยแพร่เอกสาร
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เก่ียวข้องในวงงานของ
วุฒิสภา 
  (๘) จัดหาและรวบรวมรายชื่อวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิที่เผยแพร่ความรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ในการบรรยายการฝึกอบรม สัมมนา เพื่อเป็นแหล่งองค์ความรู้ในการจัดฝึกอบรมสัมมนา 
  (๙) จัดทําและรวบรวมสถิติผู้ผ่านการฝึกอบรม สัมมนา และจัดทําสรุปเอกสารบรรยายในแต่
ละโครงการ 
  (๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ กําหนดแผนงานโครงการด้านคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการสร้างหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรมด้านคุณธรรม
และจริยธรรม 
  (๓) จัดกิจกรรมหรือโครงการด้านคุณธรรม จริยธรรมให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ให้คําปรึกษา แนะนํา ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาและรักษาระบบ
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
  (๕) ศึกษา หาแนวทาง เผยแพร่ และรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
  (๖) ส่งเสริม สนับสนุนและรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างมีจิตสํานึกในอุดมการณ์
ประชาธิปไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณ์ไทยและสามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมและ
วัฒนธรรมในองค์การ 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


