
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอแนะนโยบาย การกํากับ ดูแล การสนับสนุน ส่งเสริม วางแผนและ
ติดตามผล การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางด้านนิติบัญญัติ
ของวุฒิสภา และของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ 
 ๔. ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และการเขียนชุดคําสั่งให้
เคร่ืองจักรประมวลผล 
 ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการเผยแพร่ การให้บริการข้อมูลและสารสนเทศการพัฒนาสื่อผสมให้
คําปรึกษาแนะนําการใช้เคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคําสั่งประมวลผล 
 ๖ . ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และมาตรฐานการสํารวจการจัดเก็บ 
การประมวลผล และการใช้ประโยชน์ข้อมูล 
 ๗. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ระบบ
เครือข่าย ระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมต่าง ๆ ของวุฒิสภา ตลอดจนพิจารณาข้อกําหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๘. ดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาการใช้เคร่ืองจักรประมวลผลให้กับสมาชิกวุฒิสภาและข้าราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน 
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้นของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๒ 
 

 ๒. กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา ค้นคว้า เปรียบเทียบ วิเคราะห์ เสนอความเห็นในการกําหนดนโยบายและ
แผนเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อจัดทํา
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ ความเป็นไปได้ของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาประยุกต์ใช้ตามความต้องการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความเป็นไปได้ของข้อมูลที่จะนํามา
พัฒนาเป็นระบบงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาเป็นระบบสารสนเทศให้กับวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการติดตาม และรายงานความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงานและติดตามการดําเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือรายงานและเสนอแนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงและ
ผู้บริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรมและจัดทําเอกสารคู่มือการฝึกอบรม 
  (๗) ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  (๘) ดําเนินการเก่ียวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศของวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  ๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ เขียนแผนภาพการทํางาน
ของระบบงานทั้งเก่าและใหม่ ออกแบบระบบงาน จัดทํา เอกสารการออกแบบระบบตามระเบียบวิธีของการ
พัฒนาระบบงาน จัดทําพจนานุกรมข้อมูล แผนภาพกระแสข้อมูลการประมวลผล รูปแบบข้อมูล รูปแบบระบบ 
จัดทําผังงาน แบบฟอร์มข้อมูลนําเข้า และรายงานต่าง ๆ รวมทั้งข้อจํากัดเฉพาะของหน่วยงาน 
  (๒ ) ดําเนินการเก่ียวกับการเขียนโปรแกรมตามข้อกําหนดของโปรแกรมจากเอกสาร 
การออกแบบระบบ 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการทดสอบโปรแกรมที่ทําการเขียน จัดทําเอกสารคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกข้อมูล ประสานงานการดําเนินการ
และการนําเข้าข้อมูล 
   (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการ แก้ไข ปรับปรุงและบํารุงรักษาฐานข้อมูลของระบบงาน 



๓ 
 

  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการดําเนินการ
ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านฐานข้อมูล 
  (๗) ดําเนินการพัฒนาระบบอินเตอร์เน็ต ระบบอินทราเน็ต ออกแบบโฮมเพจของวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และปรับปรุงให้ทันสมัย รวมทั้งประสานการดําเนินการและการนําเข้าข้อมูล
กับหน่วยงาน 
  (๘) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อการ
พัฒนางานฐานข้อมูล 
  (๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดแนวทางความเป็นไปได้ในการนํา
ระบบปฏิบัติการ ระบบการจัดการฐานข้อมูลบนเครือข่าย และรูปแบบของระบบเครือข่ายมาใช้กับ
ระบบงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร ดูแล บํารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือข่ายให้แก่สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับการให้คําปรึกษา เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายของวุฒิสภา
กับหน่วยงานภายนอกและสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางเพื่อดําเนินการสื่อสารข้อมูลทางภาพและเสียงโดยระบบ
อินเตอร์เน็ต 
  (๕) ดําเนินการจัดการเรื่องเว็บไซต์โดยทําหน้าที่เป็นเว็บมาสเตอร์ 
  (๖) ดําเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานข้อมูลต่าง ๆ บน
เครือข่าย 
  (๗) ดําเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการดําเนินการ
ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านเครือข่าย 
  (๘) ดําเนินการเก่ียวกับการให้บริการและการขอใช้ระบบอินเตอร์เน็ตของวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อการ
พัฒนางานเครือข่าย 
  (๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และกําหนดแนวทางในการให้บริการ 



๔ 
 

การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กที่ใช้งานให้กับสมาชิกวุฒิสภา สํานักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภาและหน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ สําหรับ 
เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบแก้ไขปัญหาของเคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคําสั่ง 
ประมวลผลและให้บริการตอบปัญหาแก่ผู้ใช้และหน่วยงาน 
  (๔ ) ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการให้บริการและการนําเสนอข้อมูลด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  (๖) ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์  
เพื่อพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


