
สํานักบริหารงานกลาง มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการให้บริการท่ัวไปแก่สมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ รวมทั้งบุคคล
ที่เก่ียวข้องในวงงานของวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 ๔. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ การประเมินค่างานเพื่อการกําหนดจํานวน ระดับ
ตําแหน่ง และการจัดอัตรากําลังเจ้าหน้าที่รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อนําเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดทําโครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนํา นิเทศ และเผยแพร่วิทยาการ
เก่ียวกับการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลงโทษทางวินัย
ของข้าราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๖. ดําเนินการเก่ียวกับการวางระบบ และพัฒนาระบบข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ 
 ๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัย ในด้านบุคคล สถานที่ เอกสาร และ
การจัดระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา และสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๙ . ดําเนินการในการอํานวยความสะดวกเก่ียวกับการร้องทุกข์ของประชาชนตลอดจน 
การประสานงานเร่ืองดังกล่าว 
 ๑๐. ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๑. ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งที่ปรึกษา ผู้ชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจํา
คณะกรรมาธิการสามัญ แต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญ และผู้ปฏิบัติงานให้สมาชิกวุฒิสภา 
 ๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ และเอกสารสําคัญ การค้นหาและการทําลาย 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 



๒ 
 

  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้นของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๘) ดําเนินการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติเก่ียวกับการย่ืนแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา และข้าราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเคร่ืองบิน รถไฟ รถยนต์ และการขอติดตั้งโทรศัพท์
ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
  (๑๐) ดําเนินการในการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน ผู้เชี่ยวชาญให้สมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยงานของ
คณะกรรมาธิการ รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 
  (๑๑) ดําเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดรถ ยานพาหนะให้แก่บุคคลที่เก่ียวข้อง
ในวงงานของวุฒิสภา 
  (๑๒) ดําเนินการเก่ียวกับการให้ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  (๑๓) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ การประเมินค่างานเพื่อการกําหนดจํานวนระดับ
ตําแหน่ง และการจัดอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ รวมถึงการจัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อนําเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดทําโครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการและลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก 
  (๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก และการประเมินสมรรถภาพ เพื่อเลื่อนระดับ 
  (๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการรับโอนและการให้โอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การโยกย้ายแต่งตั้ง  
การสับเปลี่ยน การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น การลาออกจากราชการ การย้ายและเปลี่ยน
สายงาน และการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๓ 
 

  (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๘) ดําเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การขออนุญาตลาไปต่างประเทศ การลา 
อุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาป่วย การลากิจ และการลาพักผ่อน ของข้าราชการและลูกจ้าง 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการเก่ียวกับการขอตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ ความประพฤติ จัดทํารายงานการ
ทดลองปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๑๐) ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัคร กบข. และ กสจ. 
  (๑๑) ดําเนินการเก่ียวกับการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ และให้คําแนะนํา นิเทศเผยแพร่วิทยาการ
เก่ียวกับการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลงโทษทางวินัย
ของข้าราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๑๒) ดําเนินการเก่ียวกับการกระทําผิดทางวินัย การสั่งให้ออกจากราชการ และการอุทธรณ์ 
การลงโทษของข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๑๓) ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภาและ
ผู้ชํานาญการประจําวุฒิสภา 
  (๑๔) ดําเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกช่วยราชการของประธานวุฒิสภา รองประธาน 
วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๑๕) ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองให้แก่ ผู้ชํานาญการประจําวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง
ตลอดจนบุคคลที่เก่ียวข้องในวงงานของวุฒิสภา 
  (๑๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิต ิมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม และแก้ไขทะเบียนประวัติของสมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการ และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการจัดทํา ควบคุม และแก้ไขบัญชีตําแหน่ง การบันทึกประวัติข้าราชการและสถิติ
เก่ียวกับตําแหน่ง รวมท้ังควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา คู่สมรส ข้าราชการและลูกจ้าง
ตลอดจนบุคคลที่เก่ียวข้องกับวงงานของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตนให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และ
ลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๔ 
 

  (๖) ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือชื่อ และการออกหนังสือ
รับรองการดํารงตําแหน่งสมาชิกวุฒิสภา 
   (๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือชื่อ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมทั้งนําจ่ายเอกสาร
ข้อมูล ข่าวสาร สิ่งตีพิมพ์ จดหมายและไปรษณียภัณฑ์ต่าง ๆ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา และตู้เอกสารห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
  (๘) ดําเนินการประสานงานการเลือกตั้ง และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
  (๙) ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ รวมทั้งการให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของ
สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการจัดวางระบบ กํากับ ดูแล การใช้ประโยชน์อาคารสถานที่ห้องประชุมของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
  (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับการซ่อมบํารุงรักษา
อาคารสถานที่ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบํารุงรักษาเก่ียวกับอาคาร
สถานที่ เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท์ ระบบสาธารณูปโภค ระบบและอุปกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัย บ่อบําบัด
น้ําเสีย ของอาคารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
  (๔ ) ดําเนินการอํานวยความสะดวกและการให้บ ริการเค ร่ืองดื่มแก่สมาชิกวุฒิ สภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลที่เก่ียวข้องในวงงานวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแลการทําความสะอาดและการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง 
พนักงานบริการ คนสวน และผู้รับเหมาทําความสะอาดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน วางระบบและควบคุมการรักษา 
ความปลอดภัย ในด้านบุคคล สถานที่ เอกสาร การจัดหาอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย และระบบสื่อสาร
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
  (๒) ดําเนินการรวบรวมสถิติ ข้อมูลและติดตามประเมินผลงานตามแผนปฏิบัติการรักษา 
ความปลอดภัย อุปกรณ์รักษาความปลอดภัย และระบบสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๕ 
 

  (๓) ดําเนินการส่งเสริม ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบทบาทและศักยภาพ
ของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการเฝ้าระวัง
และป้องกัน แก้ไขการเกิดเหตุร้ายในบริเวณสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและพระที่นั่งอนันตสมาคม 
   (๔) ดําเนินการสืบสวน สอบสวนและจับกุมผู้กระทําความผิดภายในบริเวณสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และพระที่นั่งอนันตสมาคม ส่งให้พนักงานสอบสวนดําเนินการตามกฎหมาย 
  (๕) ดําเนินการอํานวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒิสภา ผู้มาติดต่อราชการ และผู้มาขอพบ
สมาชิกวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) รับรองกลุ่มประชาชนและอํานวยความสะดวกการร้องทุกข์ให้แก่ประชาชน 
  (๘) กลั่นกรองการย่ืนเร่ืองราวร้องทุกข์ รวมท้ังให้คําแนะนําการปฏิบัติเก่ียวกับการร้องทุกข์ 
และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เก่ียวข้องมาพบกับกลุ่มประชาชน 
  (๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


