
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักบริหารงานกลาง สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  สํานักบริหารงานกลางไดมีการกําหนดขอบเขตพ้ืนท่ีของการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว 

(Green Office) ตั้งอยูในอาคารรัฐสภา เลขท่ี 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ (อาคารฝงวุฒิสภา) ชั้น 1 ฝงสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีพ้ืนท่ีใหบริการภายใตการดําเนินงาน

สํานักงานสีเขียวท้ังหมด 1,320.75 ตารางเมตร ตามแผนผังซึ่งมีกิจกรรมตาง ๆ มีท้ังการปฏิบัติงาน 

ในสํานักบริหารงานกลาง และภายนอกสํานักฯโดยทางสํานักบริหารงานกลางจะกําหนดขอบเขตการจัดการ

ส่ิงแวดลอมเพ่ือขอการรับรอง ดังนี้ 

  1. กิจกรรมและพ้ืนท่ีภายในสํานักบริหารงานกลางท้ังหมด รวมไปถึงกิจกรรมของ

หนวยงานภายนอกท้ังหมดท่ีเขามาปฏิบตัิงานภายในสํานักฯ ยกเวนกิจกรรมท่ีจะตองไปดําเนินการภายนอก

สํานักบริหารงานกลาง (ตามแผนผังดานลาง) 

  2. พ้ืนท่ีรอบนอกสํานักบริหารงานกลาง ไดแก พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ พ้ืนท่ีสีเขียว พ้ืนท่ี

รับประทานอาหาร หองน้ํา (ตามแผนผังดานลาง)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักบริหารงานกลาง 

วิสัยทัศนสํานักงานสเีขียว 

“สํานักบรหิารงานกลาง มุงสูการเปนสํานักงานสีเขียว Senate GO Green” 

คานิยมสํานักงานสีเขียว 

Today is Go Green Day 

วัตถุประสงคสํานักงานสีเขยีว 

 1. ปรับเปล่ียนพฤติกรรมและสรางการมีสวนรวมของบุคลากรในสํานักเพ่ือลดการใชพลังงานและ

ทรัพยากร ลดการเกิดของเสีย และดําเนินกิจกรรมที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

 2. ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักงานและบริการท่ีเปนมิตร 

กับส่ิงแวดลอม 

 3. ปฏิบัติตามเกณฑการเปนสํานักงานสีเขียวและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 4. สรางความรูและความตระหนักดานส่ิงแวดลอมกับบุคลากรทุกระดับ และผู ท่ีเกี่ยวของ 

โดยการประชาสัมพันธใหรับรู เขาใจและใหความสําคญัในการรักษา ฟนฟู ส่ิงแวดลอมอยางย่ังยืน 

เปาหมายสํานักงานสเีขียว 

 1. บุคลากรของสํานักบริหารงานกลางตระหนักรูและใหความสําคัญตอการรักษาส่ิงแวดลอม 

และรวมเปนสวนหนึ่งในการขับเคล่ือนองคกรสูการเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office)  

 2. มีการใชทรัพยากรขององคกรอยางรูคุณคา ประหยัด และมีการบริหารจัดการดานส่ิงแวดลอม 

ในการทํางานที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ลดการปลอยกาซเรอืนกระจก เพ่ือคุณภาพชีวิตดีขึ้นอยางย่ังยืน 

ความเปนมา 

 สํานักบริหารงานกลางไดมีนโยบายในการใหความสําคัญตอการพัฒนาสภาพส่ิงแวดลอมของ

วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาและมีความมุงมั่นใหเปนสวนหนึ่งของการสนับสนุนขับเคล่ือน

ยุทธศาสตร ดานส่ิงแวดลอมใหบรรลุผลสําเร็จรวมท้ังใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในฐานะหนวยงาน

สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภาตระหนักและใหความสําคัญตอการพัฒนา

สภาพแวดลอมการปฏิบัติงาน การจัดการส่ิงแวดลอม การปองกันมลพิษการใชทรัพยากรและพลังงานอยาง

มีประสิทธิภาพ การใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มีการดําเนินการขับเคล่ือนและพัฒนาส่ิงแวดลอมขององคกร

ใหมีความย่ังยืน เพ่ือใหวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานท่ีดี

ตลอดจนใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการลดปญหาจากสภาวะแวดลอมท่ีเกิดขึ้น และเตรียมพรอมสูสํานกังาน

ท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ประกอบกับกรอบการประเมินผลหรือตัวชี้วัดของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 มิติท่ี 1 มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดท่ี 1.4 ระดับ

ความสําเร็จของการดําเนินการเพ่ือขับเคล่ือนสูการเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) ไดกําหนดให

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาขับเคล่ือนการดําเนินการตามตัวชี้วัดใหบรรลุผลสําเร็จที่สามารถดําเนินการได

ตามเปาหมายท่ีกําหนดและสงผลตอการบรรลุตามยุทธศาสตรของสวนราชการ 



 สํานักบริหารงานกลาง เปนหนวยงานระดับสํานักสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีภารกิจในการ

ใหบริหารและสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดานการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา 

และคณะกรรมาธิการ บุคลากรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภารวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 

ฯลฯ จึงไดคํานึงถึงการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับนโยบายประธานวุฒสิภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

จึงมีความมุงมั่นท่ีจะสรางความตระหนักและใหความสําคัญตอการพัฒนาสภาพแวดลอมการปฏิบัติงานทุก

ขั้นตอน การปองกันมลพิษ การใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ การใชเทคโนโลยีที่เหมาะสม 

มีการดําเนินการขับเคล่ือนและพัฒนาส่ิงแวดลอมขององคกรใหมีความย่ังยืน นําไปสูการลดการปลอยกาซ

เรือนกระจก ตลอดจนใหบุคลากรไดมีสวนรวมในการลดปญหาจากสภาวะแวดลอมท่ีเกิดขึ้นและ

เตรียมพรอมสูสํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เพ่ือใหการขับเคล่ือนสํานักบริหารงานกลาง สํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) บรรลุตามเปาประสงคท่ีกําหนด สํานักบริหารงาน

กลาง โดยไดกําหนดนโยบายดานส่ิงแวดลอม ดังนี้ 

 1. ดําเนินการปรับปรุงระบบการจัดการส่ิงแวดลอมอยางตอเนื่อง 

 2. ลดการใชทรัพยากรและพลังงานท่ีส้ินเปลือง ไดแก การใชไฟฟา น้ําประปา น้ํามัน เชื้อเพลิง 

กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณอื่น ๆ มีการนํานวัตกรรม เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชใน

การปฏิบัติงาน 

 3. มีการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง การเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักและบริการท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

5. ปฏิบัติตามเกณฑการเปนสํานักงานสีเขียวและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

6. สรางความรูและความตระหนักดานส่ิงแวดลอมกับบุคลากรทุกคน และผูท่ีเกี่ยวของใหรับรู 

เขาใจในการใชทรัพยากรและการประหยัดพลังงาน เพ่ือลดการปลอยกาซเรือนกระจก 

สํานักบริหารงานกลางมีความมุงมั่นท่ีเปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) พรอมท้ังสนับสนุนให

บุคลากรทุกคน และผูท่ีเกี่ยวของรับทราบถึงนโยบายและรวมแรงรวมใจกับปฏิบัติตามนโยบายดาน

ส่ิงแวดลอม 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 สํานักบริหารงานกลาง พรอมท่ีจะดําเนินการเปนสํานักงานสีเขียว 

(Green Office) หรือสํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอมถือเปนส่ิงท่ีทาทายตอความสําเร็จและการบรรลุ

เปาหมายอยางมาก ทําใหตองกําหนดทิศทางและวางแนวปฏิบัติท่ีดีใหสามารถขับเคล่ือนการดําเนินงานได

อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 

 

 

 

 

 



แผนผังสํานักบริหารงานกลาง ชั้น 1 อาคารรัฐสภา สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
- หองผูอํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

- หองประชุมสํานักบริหารงานกลาง 

- กลุมงานบริหารทั่วไป 

- กลุมงานบริหารงานบุคคล 



 
กลุมงานทะเบียนประวตัิและสถิต ิ

 
กลุมงานวนิัยและเสรมิสรางงานวินัย 



 
กลุมงานรักษาความปลอดภัย 

 
กลุมงานอาคารสถานที ่

 



 

 

โครงสรางสํานักบริหารงานกลาง 

 สํานักบริหารงานกลางมีจํานวนบคุลากรในหนวยงาน แบงเปน 

 - ขาราชการ     จํานวน  84 คน 

 - พนักงานราชการ    จํานวน  10 คน 

- พนักงานจางเหมาทําความสะอาด  จํานวน  7 คน 

   รวมทั้งสิน   จํานวน  101 คน  

 สํานักบริหารงานกลางแบงเปน 6 กลุมงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

- สํานักบริหารงานกลาง สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

  ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา 

๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการท่ัวไปแกสมาชิกวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 
รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวซองในวงงานของวุฒิสภา 

๓. ดําเนินการเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพ่ือการกําหนดตําแหนง

ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนง รวมถึงจัดทําโครงสราง หนาท่ีและอํานาจ และการจัดทํา 
แผนอัตรากําลังของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 

๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการกํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนํา นิเทศ และเผยแพร
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัยของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และรายงานการลงโทษทางวินัยของขาราชการไปยังคณะกรรมการ
ขาราชการรัฐสภา 

๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

กลุมงานวนิัยและ

เสริมสรางงานวินัย 

สํานักบริหารงานกลาง 

กลุมงานบริหารท่ัวไป 

กลุมงานทะเบียนประวตัิ

และสถิต 

กลุมงานบรหิารงานบุคคล 

กลุมงานอาคารและ

สถานที ่

กลุมงานรักษา 

ความปลอดภัย 



๗. ดําเนินการเกี่ยวกบังานดานอาคารสถานท่ี 
๘. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบการรักษาความปลอดภัยในดานบุคคล และทรัพยสิน

รวมถึงการจัดระบบเครือขายส่ือสาร และเทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวุฒิสภา และสํานักงาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

๙. ดําเนินการในการอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการรองทุกขของประชาชน ตลอดจน 
การประสานงานเรื่องตังกลาว 

๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๑๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ

ประจําวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือเปนคณะทํางานทางการเมืองและขาราชการรัฐสภา 
ฝายการเมือง 

๑๒. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

  

- สํานักบริหารงานกลางแบงเปน 6 กลุมงาน โดยแตละกลุมงานมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 1. กลุมงานบริหารท่ัวไป (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

  (1) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารท่ัวไปของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา และของสํานัก 

  (2) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับ และเอกสารสําคัญ การคนหาและ 

การทําลาย ตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงนิและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสํานัก 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 

ดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกบังานเลขานุการและงานประชุมของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๘) ดําเนินการประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม 

การทุจริตแหงชาติเกี่ยวกับการย่ืนแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา  

และขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๙) ดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ และรถยนตใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

(๑๐) ดําเนินการในการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ 

ประจําวุฒิสภา และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 

(๑๑) ดําเนินการออกบัตรแสดงตนและบัตรอนุญาตติดยานพาหนะใหแกบุคคลท่ีเกี่ยวของ

ในวงงานของวุฒิสภา 

(๑๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการตามกฎหมายวาดวย 

ขอมูลขาวสารของราชการ 

(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 



๒. กลุมงานบรหิารงานบุคคล (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห การประเมินคางานเพ่ือการกําหนดตําแหนง

ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนง รวมถึงจัดทําโครงสราง หนาท่ีและอํานาจ และการจัดทํา 

แผนอัตรากําลังของสํานกังานเลขาธกิารวุฒิสภา เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหายุคคลเพ่ือเปนขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง 

รวมถึงการจางงานรูปแบบอื่นของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกบัการบรรจุและแตงตั้งขาราชการ จัดจางพนักงานราชการและลูกจาง

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงดําเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือความประพฤติ

และคณุวุฒิการศึกษา 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินขาราชการ และการเลือกสรรขาราชการเพ่ือแตงตั้ง 

ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการยาย การรับโอนและการใหโอน การบรรจุกลับเขารับราชการ

การลาออกจากราชการ การยายและเปล่ียนสายงาน และการแตงตัง้ผูรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการ

แทนของวุฒิสภาและสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๗) ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๘ )  ดํ า เนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การขออนุญาตไปต างประเทศ  

การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย การลาปวย การลากิจ และการลาพักผอน ของขาราชการ

พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(9 )  ดําเนินการจัดทํารายงานการทดลองปฏิบัติหนา ท่ีราชการ การประเมินผล 

การปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๐) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 

กองทุนประกันสังคม และ กองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจํา (กสจ.) ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการแตงตั้งบุคคลเพ่ือเปนคณะทํางานทางการเมืองขาราชการ

รัฐสภาฝายการเมือง ผูชํานาญการของวุฒิสภา รวมท้ังท่ีปรึกษากิตติมศักดิ์ของประธานวุฒิสภาและ 

รองประธานวุฒิสภา 

(๑๒) ดํา เนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกมาชวยราชการของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๓) ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองใหแก ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานของวุฒิสภา 

(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



๓. กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม และพัฒนาระบบขอมูลทะเบียนประวัติ 

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการจัดทํา ควบคุม และแกไขบัญชีตําแหนง การบันทึกประวัติขาราชการ

พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา และสถิติเกี่ยวกับตาํแหนง รวมท้ังควบคุมการ

เกษียณอายุของขาราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓ )  ดํ า เนินการขอพระราชทานเครื่ อ งราชอิสริยาภรณ ให แกสมาชิ กวุฒิสภา 

คูสมรส ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนบุคคล 

ที่เกี่ยวของกับวงงานของวุฒิสภา 

(๔) ดาํเนินการขอรบับําเหน็จบํานาญใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐและบัตรแสดงตนใหแกสมาชิกวุฒิสภา 

ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๖) ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือชื่อและ 

การออกหนังสือรับรองการดํารงตําแหนงสมาชิกวุฒิสภา 

(๗ )  ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือชื่อ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมท้ังนําจาย 

เอกสารขอมูล ขาวสาร ส่ิงตีพิมพ จดหมายและไปรษณียภัณฑตาง ๆ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา หนาหองประชุมวุฒิสภา 

และตูเอกสารสมาชิกวุฒิสภา 

(๘) ดําเนินการประสานงานการเลือกตั้ง และการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 

(๙) ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ รวมท้ังการใหบริการขอมูลประวัติสถิต ิ

ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๔. กลุมงานอาคารสถานท่ี (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น B1) 

(๑) ดําเนินการจัดวางระบบ กํากับ ดูแล การใชประโยชนอาคารสถานท่ีและหองประชุม

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับการซอมบํารุง 

รักษาอาคารสถานท่ีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดําเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

เกี่ยวกับอาคารสถานท่ี เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ระบบสาธารณูปโภค ระบบและอุปกรณในการปองกัน

อัคคีภัยบอบําบัดน้ําเสีย ของอาคารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔)ดําเนินการอํานวยความสะดวกและการใหบริการเครื่องดื่มแกสมาชิกวุฒิสภา

คณะกรรมาธิการ และบุคคลที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแลการทําความสะอาดและการปฏิบัติหนาท่ีของ 

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) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

5. กลุมงานรักษาความปลอดภัย (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น B1)  

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผน วางระบบและควบคุมการรักษา 

ความปลอดภัย ในดานบุคคล และทรัพยสิน การจัดหาอุปกรณรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสาร 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการรวบรวมสถิติ ขอมูลและติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติการรักษา 

ความปลอดภัย อุปกรณรักษาความปลอดภัย และระบบส่ือสารของสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดําเนินการสงเสริม ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาท 

และศักยภาพของตํารวจรัฐสภา รวมถึงขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ในการเฝาระวังและปองกัน แกไขการเกิดเหตุรายในบริเวณสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) ดําเนินการสืบสวน สอบสวนและจับกุมผูกระทําความผิดภายในบริเวณสํานักงาน

เลขาธิการวฒุสิภา สงใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตามกฎหมาย 

(๕) ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกวุฒสิภา ผูมาติดตอราชการ และผูมาขอพบ

สมาชิกวุฒิสภา 

(๖) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหนาที่ 

ของตํารวจรัฐสภาของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(7) รับรองกลุมประชาชนและอํานวยความสะดวกการรองทุกขใหแกประชาชน 

(๘) กล่ันกรองการย่ืนเรื่องราวรองทุกข รวมท้ังใหคําแนะนําการปฏิบัติเกี่ยวกับการรองทุกข 

และประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่เกี่ยวของมาพบกับกลุมประชาชน 

(๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๖. กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย (พ้ืนที่ปฏิบัติงาน : ชั้น 1) 

(๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบขอเท็จจริง รวมทั้งวินิจฉัย และทําความเห็น

เรื่องรองทุกข รองเรียน และรองขอความเปนธรรมของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๒) ดําเนินการทางวินัยของขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ในการสืบสวน สอบสวน รวบรวมขอมูล รวมทั้งการวิเคราะห การจัดทําสํานวน พิจารณา

และตรวจสอบสํานวนการสอบสวนทางวินัย จัดทําความเห็น และจัดทําคําส่ังลงโทษทางวินัย 

(๓) ดําเนินการเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชาเพ่ือส่ังใหขาราชการ พนักงานราชการ 

และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พักราชการ หรือออกจากราชการไวกอน รวมท้ังการส่ังให 

ออกจากราชการดวยเหตุผลอื่น 

(๔) ดําเนินการทํารายงานการลงโทษทางวินัยขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปยังคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา พรอมท้ังบันทึกสรุปประวัต ิ

และขอเท็จจริงเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย 



(๕) ดําเนินการใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนและตอบขอหารือเกี่ยวกับการดําเนินการ

ทางวินัยขาราชการ หนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยติดตาม รวบรวม 

และจัดทําขอมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร รวมท้ังจัดทําหนังสือ เอกสาร คูมือในการปฏิบัติเกี่ยวกับ 

เรื่องวินัยและเรื่องรองทุกข เพ่ือเผยแพร และสงเสริมความรูใหบุคลากรตระหนักยึดมั่นในระเบียบวินัย 

(๖) เสริมสราง และปองกันมิใหขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา กระทําผิดวินัย 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

                                                        (นายรุงธรรม  เปรมมางกรู) 
                                                        ผูอาํนวยการสํานักบริหารงานกลาง 

ประธานกรรมการขบัเคล่ือนสํานักงานสีเขียว 
                                                       ของสํานกับรหิารงานกลาง 

                                                       ผูอนมุัต ิ


