
สํานักประชาสัมพันธ์ มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวก งานด้านรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ของ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมและผลงานทุกด้านของวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการให้การต้อนรับ รับรอง อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนํา ข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา บุคคลท่ีเก่ียวข้องในวงงานของ
วุฒิสภา ประชาชน และผู้มาติดต่อราชการ 
 ๕. ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกในการติดต่อสอบถามข้อมูล และบริการท่ัวไป
ในด้านต่าง ๆ ให้กับสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และประชาชน
ทั่วไป รวมทั้งการประสานงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 ๖. ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห์ เสนอแนะ แก้ไข ติดต่อข่าวเก่ียวกับ
วุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งติดต่อประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่สื่อมวลชน 
ทุกประเภทในการเผยแพร่ข่าว การให้สัมภาษณ์ การแถลงข่าว การแก้ไขข่าวของประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับการวางแผน จัดหา 
ควบคุม  ดูแล รักษา ติดตั้ งเค ร่ืองมือและอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ในด้ านการประชุมวุฒิ สภา 
คณะกรรมาธิการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม หรือการสัมมนาที่เก่ียวข้องในวงงานของ
วุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่กิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบทบาทอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา การเมืองการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ และติดตามผล 
 ๙. ดําเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทําแผนงาน โครงการ การสัมมนาเสวนา 
การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพื่อเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับระบอบประชาธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภา
บทบาท อํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน
ตามรัฐธรรมนูญฯ ให้กับนักเรียน นิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง ส่วนราชการและเอกชน รวมท้ัง
ประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่าง ๆ รวมทั้งการจัดกิจกรรมให้ประชาชนในพื้นที่ได้มีส่วนร่วมในการแสดง 
ความคิดเห็นทางการเมืองร่วมกับสมาชิกวุฒิสภา และติดตามผล 
 ๑๐. ดําเนินการประสานงานความร่วมมือ และอํานวยความสะดวกให้แก่วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการดําเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
 ๑๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 



๒ 
 

แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสด ุครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้นของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการประสานงาน วางแผนการดําเนินงาน และอํานวยความสะดวก 
ด้านงานรัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํา และเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑ ) ดําเนินการรวบรวม เผยแพร่กิจกรรม และผลงานของวุฒิ สภา ประธานวุฒิ สภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกด้าน 
  (๒) ดําเนินการเผยแพร่ความรู้ ข้อมูล และนําชมเก่ียวกับวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาในด้านบทบาทอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา การประชุมวุฒิสภา สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
การเมืองการปกคาองในระบอบประชาธิปไตย และสิทธิของประชาชน ให้แก่ นักเรียน นิสิต นักศึกษา 
ประชาชนและคณะบุคคลที่ขอดูงานด้านวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นในการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
กิจกรรม และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการจัดทําและเผยแพร่กิจกรรมประจําวันของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) และระบบเสียงตามสาย 
  (๕) เป็นศูนย์ประสานงานในการติดต่อสอบถามข้อมูล อํานวยความสะดวก และบริการท่ัวไป
ในด้านต่าง ๆ ให้กับสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและประชาชน
ทั่ วไป  เก่ียวกับความรู้ กิจกรรม ผลงาน  ภารกิจของวุฒิ สภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิ สภา  
การประสานงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชนตลอด ๒๔ ชั่วโมง รวมท้ังการติดตามผล
เร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนเพื่อแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 



๓ 
 

  ๓. กลุ่มงานส่ือมวลชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑) ดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกประเภทในการ
เผยแพร่ข่าว การให้สัมภาษณ์ การแถลงข่าวของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ
สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๒) ดําเนินการตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห์ เสนอแนะแก้ไขข่าวเก่ียวกับ
วุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อนําเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และ
เลขาธิการวุฒิสภา ประกอบการพิจารณาแก้ไขข่าวต่าง ๆ 
   (๓) ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกด้านของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธาน
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อประกอบการจัดทํา
กิจกรรมและเอกสารเผยแพร่ของส่วนราชการภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๔) ดําเนินการเผยแพร่ข่าวและภาพเกี่ยวกับบุคคลสําคัญและคณะบุคคลเข้าเย่ียมคารวะ 
หรือเข้าพบประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
   (๕) ดําเนินการวางแผน และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา เพื่อจัดทํา
ตารางและกําหนดเวลาให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา  
และผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ออกรายการชี้แจงผลงานและความคิดเห็นต่าง ๆ ทั้งด้าน
เศรษฐกิจการเมืองการปกครอง และสังคม 
   (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับการวางแผน  
และจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และการประชุมหรือการสัมมนาที่เก่ียวข้องในวงงานของวุฒิสภาทั้งหมด 
  (๒) ดําเนินการจัดวางระบบ การขอใช้ ติดตั้ง ควบคุม ดูแลรักษาและซ่อมบํารุงเคร่ืองมือ
โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประชุม
หรือสัมมนาที่เก่ียวข้องในวงงานของวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์และประสานงานในการผลิตสื่อโสตทัศน์ (วีดิทัศน์ 
สไลด์มัลติวิชั่น) 
  (๔) ดําเนินการศึกษา และประสานงานในการนําอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการประชุม 
การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายต่าง ๆ 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 



๔ 
 

 ๕. กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และวางแผนในการจัดทําสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เช่น หนังสือสรุปผลงาน สารวุฒิสภา แผ่นพับ และจุลสาร เป็นต้น 
  (๒ ) ดําเนินการผลิตเอกสารและสิ่ งพิมพ์  เพื่ อ เผยแพร่กิจกรรม  ผลงานของวุฒิ สภา
คณะกรรมาธิการ และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบทบาทอํานาจหน้าที่และงานที่เก่ียวข้องของ
วุฒิสภา และของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร่สู่สาธารณชน 
  (๓) ดําเนินการจัดทําอาร์ตเวิร์ค ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ในการจัดทําสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท
ให้แก่ วุฒิสภา และส่วนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการด้านงานศิลปกรรมในการออกแบบส่ือสิ่งพิมพ์ทุกประเภทให้แก่วุฒิสภา และ
ส่วนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทําแผนงานและโครงการการสัมมนา 
เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพื่อเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับระบอบประชาธิปไตยและกิจกรรม
ของวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการจัดสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปรายให้กับ นักเรียน นิสิต 
นักศึกษา สถาบันการเมือง ส่วนราชการและเอกชน รวมทั้งประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่าง ๆ 
  (๓) ดําเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพื้นที่ เพื่อให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการ
แสดงความคิดเห็น 
  (๔) ทําหน้าที่ประสานงานความร่วมมือ และอํานวยความสะดวกให้แก่ วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา 
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการดําเนินการเก่ียวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 
  (๕) ดําเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ประเมินผล และข้อเสนอแนะในการดําเนินการตาม
แผนงานโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตย และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค เพื่อเสนอประธานวุฒิสภา 
และเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 


