
สํานักการคลังและงบประมาณ มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
 ๒. เสนอแนะนโยบายในการตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี การกําหนดกรอบวงเงิน 
และหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และแผนแม่บทของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. ดําเนินการประสานงาน ติดตาม ควบคุม วิเคราะห์ และประเมินผลการจัดทํางบประมาณและ
การใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตาม
แผนงานและโครงการที่กําหนดไว้ 
 ๔. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและ
เงินกองทุนต่าง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการบัญชีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการพัสดุของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร และการจัดการด้านสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภาข้าราชการ
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๘. ดําเนินการเก่ียวกับการกํากับ ดูแล ยานพาหนะ 
 ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๗ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
  (๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบ้ืองต้น 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย 
ของสํานัก 
  (๖) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒ 
 

 ๒. กลุ่มงานงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุงการ
ยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เก่ียวกับวิธีการงบประมาณ การปรับปรุงงบประมาณ และ
โครงสร้างงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้องกับระบบ ระเบียบและกฎหมายว่า
ด้วยการงบประมาณแผ่นดิน 
  (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ วิธีการ หลักเกณฑ์ มาตรฐาน จัดทําคู่มือและให้
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการวางแผน การจัดทําและวิเคราะห์งบประมาณ และการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวางแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและ
ประสานงานหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อจัดทําคําชี้แจงงบประมาณและเอกสาร
งบประมาณ 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบข้อมูลงบประมาณ การจัดโครงสร้างแผนงานประสาน
และเร่งรัดติดตาม การจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปตาม
แผนงาน และโครงการที่กําหนดไว้ 
  (๕) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทํางบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่าง
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่งเก่ียวกับการเงิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐานระบบ
การเงิน การบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนํา ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุมการดําเนินการ
เก่ียวกับการเงิน รวมถึงศึกษา วิเคราะห์ และกํากับการใช้จ่ายงบประมาณ ของส่วนราชการภายใน
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจํางวดที่ได้รับอนุมัติ 
  (๔) ดําเนินการเก่ียวกับการรับ - การจ่ายเงิน การโอนเงินทุกประเภทของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา การฝาก การถอน การเก็บรักษา การนําส่ง และใบสําคัญแทนตัวเงิน 
  (๕) ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสําคัญต่าง ๆ 
  (๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญเงินช่วยพิเศษ และสิทธิประโยชน์ของสมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๓ 
 

  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะและดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่าง
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่งเก่ียวกับการบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังการให้
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการบัญชี 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับด้านบัญชีและด้านวิชาการบัญชีทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา วิเคราะห์เงินรายรับ - รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน ควบคุมงบประมาณ
รายจ่ายเงินประจํางวด รวมทั้งเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 
  (๓) ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสําคัญ ตามกฎหมายและระเบียบที่
เก่ียวข้อง เพื่อจัดทํางบเดือน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  (๔) ดําเนินการวิเคราะห์เก่ียวกับภาษีเงินได้ จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และ
จัดทํารายละเอียดการหักภาษีเงินได้ของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง รวมทั้งบุคคลอื่นที่
เก่ียวข้อง ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งกรมสรรพากร 
  (๕) ดําเนินการจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาส่ง
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
   (๖) ดําเนินการวิเคราะห์การเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภทของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา ซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และยานพาหนะ 
  (๓) ดําเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็นเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซื้อและจัดจ้าง 
  (๔) ดําเนินการควบคุม ดูแล รักษา และจัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจสอบจัดทํา 
รายงานพัสดุประจําปี ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ที่จําหน่ายออกจากทะเบียนและจัดทําทะเบียน 
ทรัพย์สิน ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ดําเนินการเก่ียวกับการรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ของส่วนราชการภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



๔ 
 

  (๖) ดําเนินการออกตั๋วโดยสารเครื่องบินให้แก่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
  (๗) ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบ และดูแลการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการจัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการ
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะเกี่ยวกับการประกัน
สุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
รวมทั้งข้าราชการบํานาญ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   (๕) ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ดําเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาลของรัฐ 
  (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. กลุ่มงานยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ดําเนินการวางแผน กํากับ ดูแล การใช้ประโยชน์รถยนต์ส่วนกลาง และรถยนต์ จ้างเหมา
บริการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับยานพาหนะและการ
ซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๓) ดําเนินการวางแผนในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการบํารุงรักษา และซ่อมแซม
ยานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๔) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เก่ียวข้อง หรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


