
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักบริหารงานกลาง สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  สํานักบริหารงานกลางไดมีการกําหนดขอบเขตพ้ืนท่ีของการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว 

(Green Office) ตั้งอยูในอาคารรัฐสภา เลขท่ี 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ (อาคารฝงวุฒิสภา) ชั้น 1 ฝงสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีพ้ืนท่ีใหบริการภายใตการดําเนินงาน

สํานักงานสีเขียวท้ังหมด 1,320.75 ตารางเมตร ตามแผนผังซึ่งมีกิจกรรมตาง ๆ มีท้ังการปฏิบัติงาน 

ในสํานักบริหารงานกลาง และภายนอกสํานักฯโดยทางสํานักบริหารงานกลางจะกําหนดขอบเขตการจัดการ

ส่ิงแวดลอมเพ่ือขอการรับรอง ดังนี้ 

  1. กิจกรรมและพ้ืนท่ีภายในสํานักบริหารงานกลางท้ังหมด รวมไปถึงกิจกรรมของ

หนวยงานภายนอกท้ังหมดท่ีเขามาปฏิบตัิงานภายในสํานักฯ ยกเวนกิจกรรมท่ีจะตองไปดําเนินการภายนอก

สํานักบริหารงานกลาง (ตามแผนผังดานลาง) 

  2. พ้ืนท่ีรอบนอกสํานักบริหารงานกลาง ไดแก พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ พ้ืนท่ีสีเขียว พ้ืนท่ี

รับประทานอาหาร หองน้ํา (ตามแผนผังดานลาง)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักบริหารงานกลาง 

วิสัยทัศนสํานักงานสเีขียว 

“สํานักบรหิารงานกลาง มุงสูการเปนสํานักงานสีเขียว Senate GO Green” 

คานิยมสํานักงานสีเขียว 

Today is Go Green Day 

วัตถุประสงคสํานักงานสีเขยีว 

 1. ปรับเปล่ียนพฤติกรรมและสรางการมีสวนรวมของบุคลากรในสํานักเพ่ือลดการใชพลังงานและ

ทรัพยากร ลดการเกิดของเสีย และดําเนินกิจกรรมที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

 2. ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักงานและบริการท่ีเปนมิตร 

กับส่ิงแวดลอม 

 3. ปฏิบัติตามเกณฑการเปนสํานักงานสีเขียวและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 4. สรางความรูและความตระหนักดานส่ิงแวดลอมกับบุคลากรทุกระดับ และผู ท่ีเกี่ยวของ 

โดยการประชาสัมพันธใหรับรู เขาใจและใหความสําคญัในการรักษา ฟนฟู ส่ิงแวดลอมอยางย่ังยืน 

เปาหมายสํานักงานสเีขียว 

 1. บุคลากรของสํานักบริหารงานกลางตระหนักรูและใหความสําคัญตอการรักษาส่ิงแวดลอม 

และรวมเปนสวนหนึ่งในการขับเคล่ือนองคกรสูการเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office)  

 2. มีการใชทรัพยากรขององคกรอยางรูคุณคา ประหยัด และมีการบริหารจัดการดานส่ิงแวดลอม 

ในการทํางานที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ลดการปลอยกาซเรอืนกระจก เพ่ือคุณภาพชีวิตดีขึ้นอยางย่ังยืน 

ความเปนมา 

 สํานักบริหารงานกลางไดมีนโยบายในการใหความสําคัญตอการพัฒนาสภาพส่ิงแวดลอมของ

วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและมีความมุงมั่นใหเปนสวนหนึ่งของการสนับสนุนขับเคล่ือน

ยุทธศาสตร ดานส่ิงแวดลอมใหบรรลุผลสําเร็จรวมท้ังใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในฐานะหนวยงาน

สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภาตระหนักและใหความสําคัญตอการพัฒนา

สภาพแวดลอมการปฏิบัติงาน การจัดการส่ิงแวดลอม การปองกันมลพิษการใชทรัพยากรและพลังงานอยาง

มีประสิทธิภาพ การใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มีการดําเนินการขับเคล่ือนและพัฒนาส่ิงแวดลอมขององคกร

ใหมีความย่ังยืน เพ่ือใหวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานท่ีดี

ตลอดจนใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการลดปญหาจากสภาวะแวดลอมท่ีเกิดขึ้น และเตรียมพรอมสูสํานกังาน

ท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ประกอบกับกรอบการประเมินผลหรือตัวชี้วัดของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 มิติท่ี 1 มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี 1.4 ระดับ

ความสําเร็จของการดําเนินการเพ่ือขับเคล่ือนสูการเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) ไดกําหนดให

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาขับเคล่ือนการดําเนินการตามตัวชี้วัดใหบรรลุผลสําเร็จที่สามารถดําเนินการได

ตามเปาหมายท่ีกําหนดและสงผลตอการบรรลุตามยุทธศาสตรของสวนราชการ 



 สํานักบริหารงานกลาง เปนหนวยงานระดับสํานักสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีภารกิจในการ

ใหบริหารและสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดานการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา 

และคณะกรรมาธิการ บุคลากรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภารวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 

ฯลฯ จึงไดคํานึงถึงการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบายประธานวุฒสิภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

จึงมีความมุงมั่นท่ีจะสรางความตระหนักและใหความสําคัญตอการพัฒนาสภาพแวดลอมการปฏิบัติงานทุก

ขั้นตอน การปองกันมลพิษ การใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชเทคโนโลยีที่เหมาะสม 

มีการดําเนินการขับเคล่ือนและพัฒนาส่ิงแวดลอมขององคกรใหมีความย่ังยืน นําไปสูการลดการปลอยกาซ

เรือนกระจก ตลอดจนใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการลดปญหาจากสภาวะแวดลอมท่ีเกิดขึ้นและ

เตรียมพรอมสูสํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการขับเคล่ือนสํานักบริหารงานกลาง สํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) บรรลุตามเปาประสงคท่ีกําหนด สํานักบริหารงาน

กลาง โดยไดกําหนดนโยบายดานส่ิงแวดลอม ดังนี้ 

 1. ดําเนินการปรับปรุงระบบการจัดการส่ิงแวดลอมอยางตอเนื่อง 

 2. ลดการใชทรัพยากรและพลังงานท่ีส้ินเปลือง ไดแก การใชไฟฟา น้ําประปา น้ํามัน เชื้อเพลิง 

กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณอื่น ๆ มีการนํานวัตกรรม เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชใน

การปฏิบัติงาน 

 3. มีการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักและบริการท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

5. ปฏิบัติตามเกณฑการเปนสํานักงานสีเขียวและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

6. สรางความรูและความตระหนักดานส่ิงแวดลอมกับบุคลากรทุกคน และผูท่ีเกี่ยวของใหรับรู 

เขาใจในการใชทรัพยากรและการประหยัดพลังงาน เพ่ือลดการปลอยกาซเรือนกระจก 

สํานักบริหารงานกลางมีความมุงมั่นท่ีเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) พรอมท้ังสนับสนุนให

บุคลากรทุกคน และผูท่ีเกี่ยวของรับทราบถึงนโยบายและรวมแรงรวมใจกับปฏิบัติตามนโยบายดาน

ส่ิงแวดลอม 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 สํานักบริหารงานกลาง พรอมท่ีจะดําเนินการเปนสํานักงานสีเขียว 

(Green Office) หรือสํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอมถือเปนส่ิงท่ีทาทายตอความสําเร็จและการบรรลุ

เปาหมายอยางมาก ทําใหตองกําหนดทิศทางและวางแนวปฏิบัติท่ีดีใหสามารถขับเคล่ือนการดําเนินงานได

อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 

 

 

 

 

 



แผนผังสํานักบริหารงานกลาง ชั้น 1 อาคารรัฐสภา สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
- หองผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

- หองประชุมสํานักบริหารงานกลาง 

- กลุมงานบริหารทั่วไป 

- กลุมงานบริหารงานบุคคล 



 
กลุมงานทะเบียนประวตัิและสถิต ิ

 
กลุมงานวนิัยและเสรมิสรางงานวินัย 



 
กลุมงานรักษาความปลอดภัย 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่

 



 

 

โครงสรางสํานักบริหารงานกลาง 

 สํานักบริหารงานกลางมีจํานวนบคุลากรในหนวยงาน แบงเปน 

 - ขาราชการ     จํานวน  84 คน 

 - พนักงานราชการ    จํานวน  10 คน 

- พนักงานจางเหมาทําความสะอาด  จํานวน  7 คน 

   รวมทั้งสิน   จํานวน  101 คน  

 สํานักบริหารงานกลางแบงเปน 6 กลุมงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

- สํานักบริหารงานกลาง สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา 

๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการท่ัวไปแกสมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 
รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวซองในวงงานของวุฒิสภา 

๓. ดําเนินการเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพ่ือการกําหนดตําแหนง

ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนง รวมถึงจัดทําโครงสราง หนาท่ีและอํานาจ และการจัดทํา 
แผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 

๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนํา นิเทศ และเผยแพร
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และรายงานการลงโทษทางวินัยของขาราชการไปยังคณะกรรมการ
ขาราชการรัฐสภา 

๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

กลุมงานวนิัยและ

เสริมสรางงานวินัย 

สํานักบริหารงานกลาง 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

กลุมงานทะเบียนประวตัิ

และสถิต 

กลุมงานบรหิารงานบุคคล 

กลุมงานอาคารและ

สถานที ่

กลุมงานรักษา 

ความปลอดภัย 



๗. ดําเนินการเกี่ยวกบังานดานอาคารสถานท่ี 
๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัยในดานบุคคล และทรัพยสิน

รวมถึงการจัดระบบเครือขายส่ือสาร และเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา และสํานักงาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

๙. ดําเนินการในการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรองทุกขของประชาชน ตลอดจน 
การประสานงานเรื่องตังกลาว 

๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจําวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือเปนคณะทํางานทางการเมืองและขาราชการรัฐสภา 
ฝายการเมือง 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

  

- สํานักบริหารงานกลางแบงเปน 6 กลุมงาน โดยแตละกลุมงานมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 1. กลุมงานบริหารท่ัวไป (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

  (1) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา และของสํานัก 

  (2) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ และเอกสารสําคัญ การคนหาและ 

การทําลาย ตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงนิและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกบังานเลขานุการและงานประชุมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๘) ดําเนินการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม 

การทุจริตแหงชาติเกี่ยวกับการย่ืนแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา  

และขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๙) ดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ และรถยนตใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

(๑๐) ดําเนินการในการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ 

ประจําวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 

(๑๑) ดําเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดยานพาหนะใหแกบุคคลท่ีเกี่ยวของ

ในวงงานของวุฒิสภา 

(๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวย 

ขอมูลขาวสารของราชการ 

(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 



๒. กลุมงานบรหิารงานบุคคล (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพ่ือการกําหนดตําแหนง

ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนง รวมถึงจัดทําโครงสราง หนาท่ีและอํานาจ และการจัดทํา 

แผนอัตรากําลังของสํานกังานเลขาธกิารวุฒิสภา เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหายุคคลเพ่ือเปนขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง 

รวมถึงการจางงานรูปแบบอื่นของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกบัการบรรจุและแตงตั้งขาราชการ จัดจางพนักงานราชการและลูกจาง

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงดําเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือความประพฤติ

และคณุวุฒิการศึกษา 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินขาราชการ และการเลือกสรรขาราชการเพ่ือแตงตั้ง 

ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการยาย การรับโอนและการใหโอน การบรรจุกลับเขารับราชการ

การลาออกจากราชการ การยายและเปล่ียนสายงาน และการแตงตัง้ผูรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการ

แทนของวุฒิสภาและสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๘ )  ดํ า เนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การขออนุญาตไปต างประเทศ  

การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย การลาปวย การลากิจ และการลาพักผอน ของขาราชการ

พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(9 )  ดําเนินการจัดทํารายงานการทดลองปฏิบัติหนา ท่ีราชการ การประเมินผล 

การปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๐) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

กองทุนประกันสังคม และ กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.) ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งบุคคลเพ่ือเปนคณะทํางานทางการเมืองขาราชการ

รัฐสภาฝายการเมือง ผูชํานาญการของวุฒิสภา รวมท้ังท่ีปรึกษากิตติมศักดิ์ของประธานวุฒิสภาและ 

รองประธานวุฒิสภา 

(๑๒) ดํา เนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกมาชวยราชการของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๓) ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองใหแก ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 

(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



๓. กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติ 

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการจัดทํา ควบคุม และแกไขบัญชีตําแหนง การบันทึกประวัติขาราชการ

พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา และสถิติเกี่ยวกับตาํแหนง รวมท้ังควบคุมการ

เกษียณอายุของขาราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓ )  ดํ า เนินการขอพระราชทานเครื่ อ งราชอิสริยาภรณ ให แกสมาชิ กวุฒิสภา 

คูสมรส ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคล 

ที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา 

(๔) ดาํเนินการขอรบับําเหน็จบํานาญใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐและบัตรแสดงตนใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๖) ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือชื่อและ 

การออกหนังสือรับรองการดํารงตําแหนงสมาชิกวุฒิสภา 

(๗ )  ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือชื่อ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมท้ังนําจาย 

เอกสารขอมูล ขาวสาร ส่ิงตีพิมพ จดหมายและไปรษณียภัณฑตาง ๆ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา หนาหองประชุมวุฒิสภา 

และตูเอกสารสมาชิกวุฒิสภา 

(๘) ดําเนินการประสานงานการเลือกตั้ง และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 

(๙) ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ รวมท้ังการใหบริการขอมูลประวัติสถิต ิ

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๔. กลุมงานอาคารสถานท่ี (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น B1) 

(๑) ดําเนินการจัดวางระบบ กํากับ ดูแล การใชประโยชนอาคารสถานท่ีและหองประชุม

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับการซอมบํารุง 

รักษาอาคารสถานท่ีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดําเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

เกี่ยวกับอาคารสถานท่ี เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ระบบสาธารณูปโภค ระบบและอุปกรณในการปองกัน

อัคคีภัยบอบําบัดน้ําเสีย ของอาคารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔)ดําเนินการอํานวยความสะดวกและการใหบริการเครื่องดื่มแกสมาชิกวุฒิสภา

คณะกรรมาธิการ และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแลการทําความสะอาดและการปฏิบัติหนาท่ีของ 

นั กการภาร โ ร ง  พนั ก ง านบริ ก าร  คนสวน  และ ผู รั บจ า ง เหมาบริ ก าร ทํ าความสะอาดของ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



(๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

5. กลุมงานรักษาความปลอดภัย (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น B1)  

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผน วางระบบและควบคุมการรักษา 

ความปลอดภัย ในดานบุคคล และทรัพยสิน การจัดหาอุปกรณรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสาร 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการรวบรวมสถิติ ขอมูลและติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติการรักษา 

ความปลอดภัย อุปกรณรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสารของสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดําเนินการสงเสริม ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาท 

และศักยภาพของตํารวจรัฐสภา รวมถึงขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ในการเฝาระวังและปองกัน แกไขการเกิดเหตุรายในบริเวณสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) ดําเนินการสืบสวน สอบสวนและจับกุมผูกระทําความผิดภายในบริเวณสํานักงาน

เลขาธิการวฒุสิภา สงใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตามกฎหมาย 

(๕) ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒสิภา ผูมาติดตอราชการ และผูมาขอพบ

สมาชิกวุฒิสภา 

(๖) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ 

ของตํารวจรัฐสภาของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(7) รับรองกลุมประชาชนและอํานวยความสะดวกการรองทุกขใหแกประชาชน 

(๘) กล่ันกรองการย่ืนเรื่องราวรองทุกข รวมท้ังใหคําแนะนําการปฏิบัติเกี่ยวกับการรองทุกข 

และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เกี่ยวของมาพบกับกลุมประชาชน 

(๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๖. กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบขอเท็จจริง รวมทั้งวินิจฉัย และทําความเห็น

เรื่องรองทุกข รองเรียน และรองขอความเปนธรรมของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการทางวินัยของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ในการสืบสวน สอบสวน รวบรวมขอมูล รวมทั้งการวิเคราะห การจัดทําสํานวน พิจารณา

และตรวจสอบสํานวนการสอบสวนทางวินัย จัดทําความเห็น และจัดทําคําส่ังลงโทษทางวินัย 

(๓) ดําเนินการเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาเพ่ือส่ังใหขาราชการ พนักงานราชการ 

และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พักราชการ หรือออกจากราชการไวกอน รวมท้ังการส่ังให 

ออกจากราชการดวยเหตุผลอื่น 

(๔) ดําเนินการทํารายงานการลงโทษทางวินัยขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปยังคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา พรอมท้ังบันทึกสรุปประวัต ิ

และขอเท็จจริงเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย 



(๕) ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนและตอบขอหารือเกี่ยวกับการดําเนินการ

ทางวินัยขาราชการ หนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยติดตาม รวบรวม 

และจัดทําขอมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร รวมท้ังจัดทําหนังสือ เอกสาร คูมือในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 

เรื่องวินัยและเรื่องรองทุกข เพ่ือเผยแพร และสงเสริมความรูใหบุคลากรตระหนักยึดมั่นในระเบียบวินัย 

(๖) เสริมสราง และปองกันมิใหขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา กระทําผิดวินัย 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

                                                        (นายรุงธรรม  เปรมมางกรู) 
                                                        ผูอาํนวยการสํานักบริหารงานกลาง 

ประธานกรรมการขบัเคล่ือนสํานักงานสีเขียว 
                                                       ของสํานกับรหิารงานกลาง 

                                                       ผูอนมุัต ิ


