
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ส านักประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

 
 
วิสัยทัศน์ส านักงานสีเขียว  

ส ำนักประชำสัมพันธ์ มุ่งสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office)  
 

ค่านิยมส านักงานสีเขียว  
 ส ำนักประชำสัมพันธ์ มุ่งมั่นที่จะเป็นส ำนักงำนสีเขียวท่ี เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

อย่ำงยั่งยืน PR Senate Go Green  
 

วัตถุประสงค์ส านักงานสีเขียว  
 1. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรส ำนักประชำสัมพันธ์ตระหนักถึงควำมส ำคัญด้ำนสิ่งแวดล้อม 
และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 

๒. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรส ำนักประชำสัมพันธ์ น ำควำมรู้ เกี่ยวกับส ำนักงำนสีเขียว  
(Green Office) ไปประยุกต์ใช้ในกำรจัดกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมอย่ำงเป็นรูปธรรมและยั่งยืน 

๓. เพ่ือส่งเสริมกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรส ำนักประชำสัมพันธ์  
ในกำรลดใช้พลังงำนและทรัพยำกรที่สิ้นเปลือง ลดกำรเกิดของเสียและกำรจัดกำรของเสียอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม กำรด ำเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและ
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย หลักเกณฑ์กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ของกรมกำรเปลี่ยนแปลง
สภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

๔. เพ่ือพัฒนำและปรับปรุง ด้วยกำรทบทวน ติดตำม และก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
 

เป้าหมายส านักงานสีเขียว  
 ๑. บุคลำกรส ำนักประชำสัมพันธ์ มีควำมตระหนักรู้ในคุณค่ำและควำมส ำคัญของสิ่งแวดล้อม 
และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเพื่อกำรด ำเนินงำนสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) อย่ำงยั่งยืน  
 ๒. ลดค่ำใช้จ่ำยส ำนักงำนจำกกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงประหยัด รู้คุณค่ำ และเป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม  
 ๓. มีกำรจัดกำรอย่ำงต่อเนื่องด้ำนสิ่งแวดล้อมในกำรท ำงำน สร้ำงสุขภำวะที่ดีต่อสุขภำพของ
บุคลำกร และเป็นกำรยกระดับมำตรฐำนส ำนักงำนให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยืน  
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

ความเป็นมา  
ส ำนักประชำสัมพันธ์มีภำรกิจส ำคัญในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์  เผยแพร่กิจกรรม            

และผลงำนในทุกด้ำนของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนพระรำชพิธี 
และพิธีกำรต่ำง ๆ ให้กำรต้อนรับ รับรอง อ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำนและให้บริกำรติดต่อสอบถำม
ข้อมูลและบริกำรทั่วไปในด้ำนต่ำง ๆ แก่สมำชิกสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องและประชำชนทั่วไป กำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
กำรเมืองกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข และบทบำทหน้ำที่
อ ำนำจของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำผ่ำนสื่อต่ำง ๆ ทั้งสื่อมวลชน สื่อกิจกรรมและ               
สื่อนิทรรศกำร ทั้งนี้ ส ำนักประชำสัมพันธ์ได้ตระหนักถึงผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อมจำกกำรด ำเนินกำร
ดังกล่ำว จึงได้มีกำรก ำหนดนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเป็นส ำนักงำนต้นแบบ             
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในระดับสำกล ซึ่งได้มีกำรก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับ
นโยบำยของประธำนวุฒิสภำและนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อมของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรประกำศ
มำตรกำรเพ่ือให้กำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดกำรเกิดของเสียจำกกำร
ด ำเนินงำนอย่ำงเป็นระบบ ลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก และด ำเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
รวมถึงกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและเกณฑ์ กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมรู้  
ควำมเข้ำใจและมุ่งเน้นกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคลำกรในกำรลดปัญหำสภำวะแวดล้อมที่เกิดขึ้น 
ทั้งจำกกำรปฏิบัติงำนและกิจวัตรประจ ำวัน โดยส ำนักประชำสัมพันธ์ได้มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนที่
เกี่ยวข้องในกำรขบัเคลื่อนกำรด ำเนนิกำรส ำนกังำนสีเขียว ก ำหนดให้บุคลำกรจำกทุกกลุ่มงำน มีส่วนร่วม
ในกำรเป็นคณะท ำงำน และให้กำรด ำเนินงำนในกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักประชำสัมพันธ์เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมมำกที่สุด โดยมีกำรก ำหนดบริบทและขอบเขตของส ำนักงำนสีเขียวให้สอดคล้องกับกิจกรรม
ของส ำนักประชำสัมพันธ์ กำรจัดกิจกรรมกำรเผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนสิ่งแวดล้อมให้แก่บุคลำกร
ภำยในส ำนักประชำสัมพันธ์ และผู้มำรับบริกำร ณ อำคำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จำกกระบวนกำร
น ำชมวุฒิสภำ โดยได้จัดท ำศูนย์เรียนรู้องค์กรต้นแบบส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับ 
Senate Go Green กำรประชำสัมพันธ์นโยบำยสิ่งแวดล้อม และขอควำมร่วมมือจำกบุคคลภำยนอก 
ตลอดจนกลุ่มเป้ำหมำยที่เข้ำร่วมโครงกำรฝึกอบรม ณ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำทั้งเด็ก เยำวชน            
ให้ปฏิบัติกำรมำตรกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมอย่ำงเคร่งครัด เช่น กำรจัดกิจกรรมรณรงค์กำรใช้ถุงผ้ำ กำรจัด
กิจกรรม 5ส. กิจกรรมไม่เทรวม กำรน ำขยะหรือวัสดุอุปกรณ์จำกกิจกรรมต่ำง ๆ รวมทั้งกำรจัด
นิทรรศกำร เพื่อเข้ำสู่กระบวนกำรกำรน ำกลับมำใช้ใหม่กำรปฏิบัติตำมมำตรกำรลดกำรใช้พลังงำนและ
ทรัพยำกร กำรปิดไฟขณะพักกลำงวัน กำรรณรงค์ใช้ภำชนะใส่อำหำรและแก้วน้ ำพกพำ แทนกำรใช้เพียง         
ครั้งเดียว กำรส่งเสริมให้มีกำรสื่อสำรผ่ำนช่องทำงออนไลน์มำกขึ้น เพ่ือลดกำรใช้กระดำษ ตลอดจนกำร
จัดซื้อหรือจัดจ้ำงผลิตภัณฑ์และบริกำร โดยค ำนึงถึงควำมเหมำะสมทำงด้ำนคุณภำพ และรำคำเพ่ือลด
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและควบคุมให้เกิดกำรใช้ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม พร้อมมุ่งสู่กำรเป็น
ส ำนักงำนสีเขียวอย่ำงยั่งยืน ควบคู่ไปกับกำรเป็นผู้น ำและต้นแบบด้ำนกำรส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลังงำน
และสิ่งแวดล้อมต่อไป 
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การก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักงาน 
 ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตั้งอยู่บนชั้น ๑ และชั้น ๒ อำคำรรัฐสภำ  
(ฝั่งวุฒิสภำ) เลขที่ ๑๑๑๑ ถนนสำมเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพฯ โดยมีพ้ืนที่ให้บริกำร 
ภำยใต้กำรด ำเนินงำน Green Office ทั้งหมด ทั้งหมด ๑,๖9๓ ตำรำงเมตร ประกอบด้วย 

1. พ้ืนที่ปฏิบัติงำน ชั้น ๑ ขนำด 485 ตำรำงเมตร ประกอบด้วย กลุ่มงำนสื่อมวลชน กลุ่มงำน
สำรสนเทศและศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ ์ห้องเก็บพัสดุ และห้อง Pantry 

2. พ้ืนที่ปฏิบัติงำน ชั้น ๒ ขนำด ๑,208 ตำรำงเมตร ประกอบด้วย ห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนัก  
ห้องผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและพิธีกำร กลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร  
(Call Center) วุฒิสภำ กลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค กลุ่มงำนผลิต
เอกสำรเผยแพร่ ห้องประชุมส ำนัก ห้องท ำงำนย่อย ห้องเก็บพัสดุ ห้องสตูดิโอ ห้องครัว มุมพักผ่อน/
รับประทำนอำหำร และพื้นที่สีเขียว 

โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 
แผนผังส านักประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑ ขนำด 485 ตำรำงเมตร ประกอบด้วย 
1. กลุม่งำนสื่อมวลชน 
2. Pantry 
3. หอ้งเกบ็พัสดุกลุม่งำนสื่อมวลชน 
4. กลุม่งำนสำรสนเทศและศูนย์บรกิำร (Call Center) วุฒิสภำ 
5. Pantry 
6. กลุม่งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
7. หอ้งเกบ็พัสดุกลุม่งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
    ถังดับเพลิง จดุที่ 1 
    ถังดับเพลิง จดุที่ 2 

 

 
 

  
 
 

 

2. 
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แผนผังส านักประชาสัมพันธ์ ชั้น 2 ขนำด 1,208 ตำรำงเมตร ประกอบดว้ย 
1. หอ้งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 17. ห้องสตูดโิอ 
2. หอ้งประชมุส ำนกั 18. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนสำรสนเทศฯ 
3. กลุม่งำนสำรสนเทศฯ 19. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ 
4. หอ้งผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ 20. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนผลิตเอกสำรเผยแพร่ 
5. หอ้งผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไปและพิธีกำร 21. ห้องควบคุมระบบแอร ์
6. ห้องเกบ็ชดุพิธีกำร 22. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ 
7. ห้องครัว 23. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและพธิีกำร 
8. หอ้งผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนผลิตเอกสำรเผยแพร่ 24. ห้องเก็บพัสดกุลุ่มงำนสือ่มวลชน 
9. หอ้งตรวจแฟ้มผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 25. Green Canteen 
10. ห้องผูบ้ังคับบัญชำกลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ 26. มุมพักผ่อน/รับประทำนอำหำร 
11. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและพิธีกำร 27. ตู้สตดูิโอ 
12. กลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ 28. มุมพักผ่อน 
13. กลุ่มงำนผลติเอกสำรเผยแพร ่ 29. พื้นที่สเีขียว (ต้นไม)้ 
14. ห้องท ำงำนย่อย 1 30. พื้นที่สเีขียว (บ่อปลำ) 
15. ห้องท ำงำนย่อย 2 31. พื้นที่สเีขียว (บ่อปลำ) 
16. ห้องปริ้นท์งำนส ำนกั 32. พ้ืนที่สีเขียว/มุมพักผ่อน/รับประทำนอำหำร 
       ถังดับเพลิง  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 ทั้งนี้ พื้นที่สีเขียวหมำยเลข 29 – 32 อยู่ในควำมรับผดิชอบของส ำนกับรหิำรงำนกลำง 
 

๑.  

 



๕ 
 

โครงสร้างส านักประชาสัมพันธ์  
 ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประกอบด้วย ๖ กลุ่มงำน อันได้แก่  
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและพิธีกำร กลุ่มงำนสำรสนเทศ และศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ กลุ่มงำน
สื่อมวลชน กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ กลุ่มงำนผลิตเอกสำรเผยแพร่ และกลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตย
และกิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค โดยมีจ ำนวนข้ำรำชกำรและบุคลำกร รวมทั้งสิ้น จ ำนวน ๑๑3 คน 
(ข้อมูล ณ เดือนมกรำคม 2567) 
 
อ านาจหน้าที่ของส านักประชาสัมพันธ์  
 ตำมประกำศรัฐสภำ เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน และกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๖๓  มีหน้ำที่และอ ำนำจ ดังนี้ 
 ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
 ๒. ด ำเนินกำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรงำนด้ำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีกำร 
ตำ่ง ๆ ของประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ สมำชิกวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 ๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมและผลงำนทุกด้ำนของวุฒิสภำ
และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 ๔. ด ำเนินกำรให้กำรต้อนรับ รับรอง อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ข้อมูล  รำยละเอียด 
ต่ำง ๆ แก่สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
ในวงงำนวุฒิสภำ ประชำชน และผู้มำติดต่อรำชกำร 
 ๕. ด ำเนินกำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดตอ่สอบถำมข้อมูลและบริกำรทั่วไป
ในด้ำนต่ำง ๆ ให้กับสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ประชำชนทั่วไป รวมทั้งกำรประสำนงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชำชนตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 ๖. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม ประมวลผล วิเครำะห์ เสนอแนะ แก้ไขข่ำวติดตำมข่ำวเกี่ยวกับ
วุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งติดต่อประสำนงำน และอ ำนวยควำมสะดวกแก่
สื่อมวลชนทุกประเภทในกำรเผยแพร่ข่ำว กำรให้สัมภำษณ์กำรแถลงข่ำว กำรแก้ไขข่ำวของประธำน
วุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร สมำชิกวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 ๗. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรงวำงแผนจัดหำ 
ควบคุม ดูแลรักษำติดตั้งเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และกำรประชุมหรือกำรสัมมนำที่เกี่ยวข้องในวงงำนของวุฒิสภำ 
 ๘ . ด ำ เนิ นกำรผลิต เอกสำรและสิ่ ง พิ ม พ์ เพ่ื อ เผยแ พร่กิ จกรรมผลงำนของวุฒิ สภำ 
คณะกรรมำธิกำรและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำ กำรเมือง
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยและสิทธิของประชำชนตำมรัฐธรรมนูญฯ และติดตำมผล 
 ๙. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ และจัดท ำแผนงำน โครงกำร กำรสัมมนำ เสวนำ 
กำรจัดนิทรรศกำร กำรอภิปรำย เพ่ือเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับระบอบประชำธิปไตย กิจกรรมวุฒิสภำ 
บทบำท อ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำ กำรเมืองกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย และสิทธิของ
ประชำชนตำมรัฐธรรมนูญฯ ให้กับนักเรียน นิสิต นักศึกษำ สถำนบันกำรเมือง ส่วนรำชกกำรและเอกชน 
รวมทั้งประชำชนในพ้ืนที่จังหวัดต่ำง ๆ รวมทั้งกำรจัดกิจกรรมให้ประชำชนในพ้ืนที่ได้มี ส่วนร่วม 
ในกำรแสดงควำมคิดเห็นทำงกำรเมืองร่วมกับสมำชิกวุฒิสภำ และติดตำมผล 
  



๖ 
 

๑๐. ด ำเนินกำรประสำนงำนควำมร่วมมือ และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ              
และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค  
 ๑๑. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังน้ี 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุครุภัณฑ์กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้นของส ำนัก 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน และงบประมำณ รวมถึ งกำรประสำนงำน 

ด้ำนแผนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และสถิติของส ำนัก 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประสำนงำน วำงแผนกำรด ำ เนินงำนและอ ำนวยควำมสะดวก             

ในงำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำง ๆ ของประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ 
สมำชิกวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำและเผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก 
7. ปฏิบัติงำนร่วมกบัหรือสนับสนนุกำรปฏิบัตงิำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ไดร้ับมอบหมำย 

 
2. กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1. ด ำเนินกำรรวบรวม เผยแพร่กิจกรรม และผลงำนของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำน
วุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำทุกด้ำน 

2. ด ำเนินกำรเผยแพร่ควำมรูข้้อมลู และน ำชมเกี่ยวกับวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
ในด้ำนบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำ กำรประชุมวุฒิสภำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
กำรเมืองกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย และสิทธิของประชำชน ให้แก่ นักเรียน นิสิต 
นักศึกษำ ประชำชน และคณะบุคคลที่ขอดูงำนด้ำนวุฒิสภำ 

3. ด ำเนินกำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่นในกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่
กิจกรรมและผลงำนของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร 
และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำและเผยแพร่กิจกรรมประจ ำวันของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำผ่ำนทำงระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) และระบบเสียงตำมสำย 

5. เป็นศูนย์ประสำนงำนในกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล อ ำนวยควำมสะดวก และบริกำรทั่วไปใน
ด้ำนต่ำง ๆ ให้กับสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและ
ประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับควำมรู้กิจกรรม ผลงำน ภำรกิจของวุฒิสภำและส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรประสำนงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชำชนตลอด 
๒๔ ชั่วโมง รวมทั้งกำรติดตำมผลเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียนเพ่ือแจ้งให้ผู้ร้องทรำบ 

6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 



๗ 
 

3. กลุ่มงานสื่อมวลชน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ด ำเนินกำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่สื่อมวลชนทุกประเภทในกำรเผยแพร่

ข่ ำว กำรให้ สัมภำษณ์ กำรแถลงข่ ำวของประธำนวุฒิ สภำ รองประธำนวุฒิ สภำ 
คณะกรรมำธิกำร สมำชิกวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

2. ด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม ประมวลผล วิเครำะห์เสนอแนะ แก้ไขข่ำวเกี่ยวกับวุฒิสภำ
และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือน ำเสนอประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ และ
เลขำธิกำรวุฒิสภำประกอบกำรพิจำรณำแก้ไขข่ำวต่ำง ๆ 

3. ด ำเนินกำรบันทึกภำพกิจกรรมทุกด้ำนของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ 
คณะกรรมำธิกำร สมำชิกวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือประกอบกำรจัดท ำ
กิจกรรมและเอกสำรเผยแพร่ของส่วนรำชกำรภำยในของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

4. ด ำเนินกำรเผยแพร่ข่ำวและภำพเกี่ยวกับบุคคลส ำคัญและคณะบุคคลเข้ำเยี่ยมคำรวะหรือ
เข้ำพบประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และผู้บริหำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

5. ด ำเนินกำรวำงแผนและประสำนงำนกับสถำนีวิทยุกระจำยเสียงรัฐสภำ เพ่ือจัดท ำตำรำงและ
ก ำหนดเวลำให้กับประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร สมำชิกวุฒิสภำ 
และผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ออกรำยกำรชี้แจงผลงำนและควำมคิดเห็นต่ำง ๆ 
ทั้งด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำรปกครอง และสังคม 

6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

4. กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรวำงแผนและ

จัดหำเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และกำรประชุมหรือกำรสัมมนำที่เกี่ยวข้องในวงงำนของ
วุฒิสภำทั้งหมด 

2. ด ำเนินกำรจัดวำงระบบ กำรขอใช้ ติดตั้ง ควบคุม ดูแล รักษำและซ่อมบ ำ รุงเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ์ในด้ำนกำรประชุมวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
และกำรประชุมหรือสัมมนำที่เกี่ยวข้องในวงงำนของวุฒิสภำ 

3. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์และประสำนงำนในกำรผลิตสื่อโสตทัศน์ (วีดิทัศน์   
สไลด์มัลติวิชั่น) 

4. ด ำเนินกำรศึกษำและประสำนงำนในกำรน ำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เข้ำมำใช้ในกำรประชุมกำร
สัมมนำ กำรเสวนำ กำรอภิปรำยต่ำง ๆ 

5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
 



๘ 
 

5. กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ด ำกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ และวำงแผนในกำรจัดท ำสื่อ สิ่งพิมพ์ต่ำงๆ ของ

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เช่น หนังสือสรุปผลงำน สำรวุฒิสภำ แผ่นพับ และจุลสำร เป็นต้น 
2. ด ำเนินกำรผลิตเอกสำรและสิ่งพิมพ์ เผยแพร่กิจกรรมผลงำนของวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร

และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งบทบำทอ ำนำจหน้ำที่และงำนที่เกี่ยวข้องของ
วุฒิสภำ และของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อเผยแพร่สู่สำธำรณชน 

3. ด ำเนินกำรจัดท ำอำร์ตเวิร์คด้วยระบบคอมพิวเตอร์ในกำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภทให้แก่
วุฒิสภำและส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

4. ด ำเนินกำรด้ำนงำนศิลปกรรม ในกำรออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภทให้แก่วุฒิสภำและส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

5. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

6. กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์และจัดท ำแผนงำนและโครงกำรกำรสัมมนำ 

เสวนำ กำรจัดนิทรรศกำร กำรอภิปรำย เพื่อเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับระบอบประชำธิปไตย
และกิจกรรมของวุฒิสภำ 

2. ด ำเนินกำรจัดสัมมนำ เสวนำ กำรจัดนิทรรศกำร กำรอภิปรำยให้กับนักเรียน นิสิต นักศึกษำ  
สถำบันกำรเมือง ส่วนรำชกำรและเอกชน รวมทั้งประชำชนในพื้นที่จังหวัดต่ำง ๆ 

3. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบประชำชนในพ้ืนที่ เพ่ือให้ประชำชนได้มีส่วนร่วมในกำร
แสดงควำมคิดเห็น 

4. ท ำหน้ำที่ประสำนงำนควำมร่วมมือ และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่วุฒิสภำ สมำชิกวุฒิสภำ 
และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค 

5. ด ำเนินกำรศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ประเมินผลและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินกำรตำม
แผนงำนโครงกำรเผยแพร่ประชำธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภำภูมิภำค เพ่ือเสนอประธำน
วุฒิสภำและเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

บริบทการใช้รถยนต์ของสว่นกลาง ในการปฏิบัติภารกิจของส านักประชาสัมพันธ์  
 ส ำนักประชำสัมพันธ์มีภำรกิจที่เกี่ยวข้องกับงำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำง ๆ ของ
ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ สมำชิกวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรจัดสัมมนำ 
เสวนำ กำรจัดนิทรรศกำร กำรอภิปรำยให้กับนกัเรยีน นิสิต นักศึกษำ สถำบันกำรเมือง ส่วนรำชกำรและ
เอกชน รวมทั้งประชำชนในพ้ืนที่จังหวัดต่ำง ๆ ตลอดจนด ำเนินกำรจัดกิจกรรมวุฒิสภำพบประชำชนใน
พ้ืนที่ เพ่ือให้ประชำชนได้มสี่วนร่วมในกำรแสดงควำมคิดเห็น จึงมีควำมจ ำเป็นในกำรใช้รถยนต์เพื่อท ำให้
กำรด ำเนินภำรกิจดังกล่ำวบรรลุตำมวัตถุประสงค์ โดยเป็นกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ประกอบด้วย รถตู้ จ ำนวน 23 คัน และรถบัส จ ำนวน 2 คัน ซึ่งมีกำรพิจำรณำ
จ ำนวนและประเภทของรถที่ใช้อย่ำงเหมำะสมต่อภำรกิจในแต่ละครั้ง  
 
โครงสรา้งและอัตราก าลังบคุลากรส านักประชาสัมพันธ์ (ข้อมูล ณ เดือนมกรำคม 2567) 

ส านักประชาสัมพันธ์ มีอัตราก าลังทั้งหมด 113 คน มีรายละเอียดดังน้ี 

 1. ผู้อ านวยการส านัก และบุคลากร จ านวน 6 กลุ่มงาน ประกอบด้วย  
    - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก       1  อัตรำ 
    - กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไปและพิธีกำร   ๑2   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนสำรสนเทศฯ     ๑4   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนสื่อมวลชน      ๑3   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์     ๒4   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนผลิตเอกสำรเผยแพร ่    20   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ    ๒6   อัตรำ        
 รวม     110  อัตรำ       
 2. พนักงานท าความสะอาด      3      อัตรา      

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





๑๑ 
 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
(1 อัตรา) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
และพิธีการ (๑3 อัตรา) 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ 
(๒6 อัตรา)                                                                                                                                                                                                                                     

กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ 
(Call Center) วุฒิสภา  

(๑4 อัตรา)                                                                                                                                                                                                                            

กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ 
(๒๐ อัตรา) 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
(๑5 อัตรา)                                                                                                                                                                                                                                     

 

พนักงานท าความสะอาด 
(3 อัตรา)                                                                                                                                                                                                                                     

 

ทบทวนโครงสรา้งและอัตราก าลังบุคลากรส านักประชาสัมพันธ์ 
(ข้อมูล ณ เดือนพฤษภำคม 2567) 

 

ส านักประชาสัมพันธ์ มีอัตราก าลังทั้งหมด 118 คน มีรายละเอียดดังน้ี 

 1. ผู้อ านวยการส านัก และบุคลากร จ านวน 6 กลุ่มงาน ประกอบด้วย  
    - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก       1  อัตรำ 
    - กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไปและพิธีกำร   ๑3  อัตรำ 
    - กลุ่มงำนสำรสนเทศฯ     ๑4   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนสื่อมวลชน      ๑5   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์     ๒6   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนผลิตเอกสำรเผยแพร ่    20   อัตรำ 
    - กลุ่มงำนเผยแพร่ประชำธิปไตยฯ    ๒6   อัตรำ        
 รวม     115  อัตรำ       
 2. พนักงานท าความสะอาด      3      อัตรา      

 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและ
กิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

(๒6 อัตรา)                                                                                                                                                                                                                                     


