
สํานักการพิมพ์ มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการทํารายงานการประชุมวุฒิสภาตามข้อบังคับการประชุม 
 ๓ . ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ เอกสาร
ประกอบการพิจารณาพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 ๔. ให้คําปรึกษาและให้บริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทกุประเภทแก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 ๕. จัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณาเอกสารวิชาการ วารสาร 
เอกสารเผยแพร่ รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา รายงานคณะกรรมาธิการคณะต่าง ๆ รวมถึง
คณะกรรมาธิการวิสามัญ และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๖. ให้บริการสําเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเคร่ืองอัดสําเนาระบบดิจิตอล และเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๗. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บสิ่งพิมพ์เพื่อรอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้ขอใช้บริการสิ่งพิมพ์และ
ควบคุมดูแลการขนย้าย 
 ๘. บํารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์และครุภัณฑ์การพิมพ์ 
 ๙. จัดทําสถิติและประเมินผลการพิมพ์ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ
ของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเพื่อจัดทําเป็นสถิติเบ้ืองต้น 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับจัดทําแผน ประสานงานด้านรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของสํานักการพิมพ์ 
  (๖) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารคําสั่งและผลงานของสํานักการพิมพ์ 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะการพิมพ์ 
  (๒) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการผลิต 



๒ 
 

  (๓) ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่เอกสาร
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
  (๔) ให้คําปรึกษาและดําเนินงานด้านศิลป์ ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานการพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการพิมพ์และการใช้อุปกรณ์การพิมพ์ 
  (๒) ดําเนินการถ่ายภาพทางการพิมพ์และประกอบหน้า ประกอบฟิล์มด้วยมือทั้งสีและขาวดํา  
การตกแต่งฟิล์ม การทําแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวดํา 
  (๓) จัดพิมพ์เอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่เอกสารประกอบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญตัิ วารสารทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
  (๔) ให้บริการอัดสําเนาสิ่งพิมพ์ระบบดิจิตอลและเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
  (๕) บํารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์และครุภัณฑ์ทางการพิมพ์ 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนจัดหาและการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์ การเก็บรักษาพัสดุสิ่งพิมพ์และ
ซ่อมบํารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องจักร 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอ ขออนุมัติจัดซื้อ ควบคุมพัสดุคงเหลือจัดทําบัญชีควบคุม
เอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ ให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 
  (๓) ดําเนินการจัดเก็บสิ่งพิมพ์รอการส่งมอบงานพิมพ์ใหผู้้มาขอใช้บริการและควบคุมดูแลการขนย้าย 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
  (๕) รวบรวมสถิติและประเมินผลการพิมพ์ 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 


