
 

                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office)  
 ของส ำนักกำรประชมุ หมวด ๑ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๕๒ 

ที ่                                            วันที ่           พฤศจิกำยน  ๒๕๖๖ 

เรื่อง  ขออนุมัติแผนปฏิบัตกิำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนสู่ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ส ำนักกำรประชุม  
 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และบริบทและขอบเขตของกำรจดักำรสิ่งแวดลอ้ม  
 ส ำนักกำรประชมุ ส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนกักำรประชุม  

ตำมที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพ
สิ่งแวดล้อมของวุฒิสภำ มีควำมมุ่งมั่นที่จะสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติด้ำนสิ่งแวดล้อมให้บรรลุ 
ผลส ำเร็จ ตระหนักและให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม 
กำรป้องกันมลพิษ กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม  
มีกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนและพัฒนำสิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยั่งยืน น ำไปสู่กำรลดกำรปล่อย
ก๊ำซเรือนกระจก โดยส ำนักกำรประชุมได้มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนที่เกี่ยวข้อง และก ำหนดประกำศ 
มำตรกำรและนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียวที่เป็นมิตร  
กับสิ่งแวดล้อม นั้น 

ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรขับเคลื่อนส ำนักกำรประชุมเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) บรรลุ
ตำมเป้ำประสงค์ที่ก ำหนด คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green 
Office) ของส ำนักกำรประชุม หมวด ๑ กำรก ำหนดนโยบำย กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนและกำรปรับปรุง
อย่ำงต่อเนื่อง ได้จัดท ำแผนปฏิบัติการด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ส านักการประชุม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และบริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  
 

 
(นำงสำวพัชร ี สุชำติพงค์) 

เลขำนกุำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ 
เป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office)  

ของส ำนักกำรประชุม หมวด ๑ 
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(นำยบรรหำร  ก ำลำ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรประชุม 
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 ๑ 
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

 
วิสัยทัศน์ส านักงานสเีขียว  

“ส ำนกักำรประชุมมุ่งมัน่ ใส่ใจ สู่กำรเป็นส ำนักงำนสเีขียว” 
 

ค่านิยมส านักงานสีเขียว  
“พร้อมใจเปลี่ยนแปลง รว่มแรงรว่มใจ ใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงรู้ค่ำ รักษำสิ่งแวดล้อม

อย่ำงยั่งยืน” 
 
วัตถุประสงคส์ านักงานสีเขยีว 
 ๑. เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคลำกร ให้รับรู้ เข้ำใจ และมี
ควำมตระหนักด้ำนสิ่งแวดล้อม ในกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
อย่ำงเป็นรูปธรรมและยั่งยืน 
 ๒. เพ่ือเสริมสร้ำงกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรให้มีกำรปฏิบัติและด ำเนินงำนที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม ลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก ลดผลกระทบด้ำนกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน และมลพิษ 
ของเสีย รวมทั้งกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้มีแผนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 
(Green Office) ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
 ๓. เพ่ือพัฒนำและปรับปรงุดว้ยกำรทบทวน ติดตำม และก ำหนดแนวทำงกำรแก้ไขอย่ำงต่อเนื่อง 
 
เป้าหมายส านักงานสเีขียว 
 ๑. บุคลำกรมีควำมตระหนักรู้ในคุณค่ำและควำมส ำคัญของกำรด ำเนินงำนสู่กำรเป็น
ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) อย่ำงยั่งยืน 
 ๒. มีกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดค่ำใช้จ่ำยส ำนักงำนด้วยกำรใช้
ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงประหยัด รู้คุณค่ำ เพ่ือน ำไปสู่กำรลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก 
ของส ำนักงำน และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ๓. มีกำรจัดกำรอย่ำงต่อเนื่องด้ำนสิ่งแวดล้อมในกำรท ำงำน และสร้ำงสุขภำวะที่ดี ต่อ
สุขภำพของบุคลำกรและกำรด ำเนินงำนอย่ำงยั่งยืน 
 
ความเป็นมา 
 ด้วยประธำนวุฒิสภำได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพสิ่งแวดล้อมของ
วุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และมีควำมมุ่งมั่นที่จะสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์
ชำติด้ำนสิ่งแวดล้อมให้บรรลุผลส ำเร็จ รวมทั้งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำในฐำนะหน่วยงำน
สนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่ของวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ ตระหนักและให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำ



 ๒ 
สภำพแวดล้อมกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม กำรป้องกันมลพิษ กำรใช้ทรัพยำกรและ
พลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม มีกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนและพัฒนำ
สิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยั่งยืน น ำไปสู่กำรลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก ตลอดจนให้
บุคลำกรได้มีส่วนร่วมในกำรลดปัญหำจำกสภำวะแวดล้อมที่ เกิดขึ้นและเตรียมพร้อมสู่กำรเป็น
ส ำนักงำนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
 ส ำนักกำรประชุมจึงได้มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนที่เกี่ยวข้องและก ำหนดประกำศ มำตรกำร 
และนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียวที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม รวมถึงกำรให้ควำมส ำคัญกับกำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่ำง ๆ โดยมุ่งเน้นกำรจัดกำร 
ในกำรใชท้รัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดกำรเกิดของเสียจำกกำรด ำเนินงำนอย่ำงเปน็
ระบบ ลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก ใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม และด ำเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม นอกจำกนี้ยังมีกำรส่งเสรมิให้มกีำรส่ือสำรผ่ำนช่องทำงออนไลน์มำกขึน้ และน ำนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทีทันสมัยมำใช้ เพ่ือลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและควบคุมให้เกิดกำรใช้ประโยชน์
สูงสุดในแต่ละกิจกรรม พร้อมมุ่งสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียวอย่ำงยั่งยืน 
 
แผนผังในภาพรวม 
 

 ส ำนักกำรประชุม ได้มีกำรก ำหนดขอบเขตพ้ืนที่กำรด ำเนินงำน ตั้งอยู่เลขที่ ๑๑๑๑ ถนน
สำมเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพ (อำคำรฝั่งวุฒิสภำ) มีพ้ืนที่ให้บริกำรภำยใต้กำร
ด ำเนินงำน Green Office บริเวณ ชั้น ๒ พ้ืนที่ปฏิบัติงำน ๖๔๒ ตำรำงเมตร ดังนี้ 



 ๓ 
แผนผังการแบ่งพ้ืนที่ภายในส านักการประชุม 
ประกอบด้วย 
 

๑. ห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
๒. ห้องประชมุส ำนกั 
๓. ห้องผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนระเบียบวำระ 

กำรประชมุวฒุิสภำ 
๔. ห้องผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
๕. ห้องผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนญัตต ิ
๖. ห้องผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนกระทูถ้ำม 
๗. ห้องผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนพระรำชบัญญัต ิ
๘. พ้ืนที่ท ำงำน : กลุ่มงำนกระทู้ถำม 
๙. พ้ืนที่ท ำงำน : กลุ่มงำนระเบยีบวำระกำรประชุมวฒุิสภำ 
๑๐. พ้ืนที่ท ำงำน : กลุ่มงำนพระรำชบญัญตั ิ
๑๑. พ้ืนที่ท ำงำน : กลุ่มงำนญัตต ิ
๑๒. พ้ืนที่ท ำงำน : กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
๑๓. พ้ืนที่จัดเอกสำรระเบียบวำระกำรประชุม 

วุฒิสภำ และวำงเอกสำร 
๑๔. ห้องเก็บเอกสำร 
๑๕. ห้องเก็บวสัดุครุภัณฑ์  

(หมึกพิมพ์ อปุกรณ์เครื่องเขยีน) 
๑๖. ห้องครัว 
๑๗. ห้องพักผ่อน มมุสีเขียว 
A จุดวำงเครื่องพิมพ ์
B จุดวำงเครื่องถ่ำยเอกสำร 
C จุดคดัแยกกระดำษ/รวมกระดำษก่อนขำย 
D จุดพักขยะรีไซเคิล  
 จุดทิ้งขยะ (ห้องครวั) 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔ 
โครงสรา้งส านักการประชมุ 
 ส ำนักกำรประชมุมีจ านวนขา้ราชการ จ านวน ๔๓ คน ประกอบด้วย 
 -  ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั  จ ำนวน  ๑  คน 
 -  ผูบ้ังคบับัญชำกลุม่งำน  จ ำนวน  ๕  คน 
 -  นิตกิร  จ ำนวน  ๑๕  คน 
 -  เจำ้พนักงำนธุรกำร  จ ำนวน  ๒๒  คน  
 ส ำนักกำรประชมุ แบ่งเป็น ๕ กลุ่มงำน ดังนี ้

 
 
ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา มีอ านาจหน้าที่ ดังนี ้
 ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนสำรบรรณและธุรกำรทัว่ไปของส ำนัก 
 ๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนเลขำนุกำรของทีป่ระชุมวุฒิสภำ 
 ๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินสถำนกำรณ์ และ

เปรียบเทียบร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือ 
พระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมรัฐธรรมนูญและข้อบังคับกำรประชุม 

 ๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงญัตติ และค ำแปรญัตติให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ รวมทั้งวิเครำะห์ 
และตรวจสอบข้อมูล เพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำ 

 ๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงกระทู้ถำม ให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ รวมทั้งวิเครำะห์และตรวจสอบ
ข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำ 

 ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลือก แต่งตั้ง ให้ค ำแนะน ำหรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลด ำรง
ต ำแหน่ง ตลอดจนกำรถอดถอนที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ ตำมที่รัฐธรรมนูญ
ก ำหนด 

 ๗. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๘. ด ำเนินกำรจัดท ำขั้นตอน แนวทำง และวิธีกำรด ำเนินกำรประชุมวุฒิสภำ 
 ๙. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงมติของที่ประชุมวุฒิสภำ และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภำ

ไปยังส่วนรำชกำร หน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

ส านักการประชุม

กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป กลุ่มงานญัตติ กลุ่มงาน

พระราชบัญญัติ
กลุ่มงาน
กระทู้ถาม

กลุ่มงาน
ระเบียบวาระการ
ประชุมวุฒิสภา



 ๕ 
ส านักการประชุม แบ่งออกเป็น ๕ กลุ่มงาน โดยแต่ละกลุ่มงำนมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มหีนำ้ที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนสำรบรรณและธุรกำรทัว่ไปของส ำนัก 
  ๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
  ๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้นของส ำนัก 
  ๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน และงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำน
ด้ำนแผน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก 
  ๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรของที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ๖) ด ำเนินกำรจัดท ำบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับใช้
ในกำรประชุมวุฒิสภำ 
  ๗) ด ำเนินกำรวำงแผน กำรพัฒนำอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำชิกวุฒิสภำในกำร
ประชุมวุฒิสภำ 
  ๘) ด ำเนินกำรประสำนกับผู้แทนของส่วนรำชกำร หน่วยงำนหรือองค์กรอิสระที่มำ
ชี้แจงต่อที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ๙) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๒. กลุ่มงานญัตติ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑) ด ำเนินกำรวิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูลเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับญัตติ 
  ๒) ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงญัตติและร่ำงค ำแปรญัตติให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
  ๓) ด ำเนินกำรติดตำมมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหน่วยงำนและบุคคล 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรตำมมติของที่ประชุม 
  ๔) ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ต้อง
ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม 
  ๕) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบัญัตติ รวมทั้งกำรให้บริกำรแก่
สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
  ๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลือก แต่งตั้ง ให้ค ำแนะน ำ หรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคล
ด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ๗) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรถอดถอนบุคคลออกจำกต ำแหน่งตำมบทบัญญัตริัฐธรรมนญู
ที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ๘) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และให้ควำมเห็นในกำรเสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุม
วุฒิสภำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบหรือรับทรำบตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำยอื่น 
  ๙) ตรวจสอบและให้ควำมเห็นในกำรเสนอเรื่องเพ่ือขอให้ที่ประชุมวุฒิสภำพิจำรณำ
กรณีกำรให้เอกสิทธิ์หรือควำมคุ้มกันแก่สมำชิกวุฒิสภำในระหว่ำงสมัยประชุมตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 



 ๖ 
  ๑๐) ปฏิบัติงำนอื่นใดที่ต้องด ำเนินกำรในที่ประชุมวุฒิสภำในกรณีที่มิได้ก ำหนดว่ำเป็น
ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนใด 
  ๑๑) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๓. กลุ่มงานกระทู้ถาม มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑) ด ำเนินกำรวิเครำะห์และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับกระทู้ถำม 
  ๒) ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงกระทู้ถำมให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
  ๓) ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรวินิจฉัย จัดส่งส ำเนำกระทู้ถำมไปยังผู้ตั้งกระทู้ถำมและ
รัฐมนตรี 
  ๔) ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง ที่ต้องด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรตอบกระทู้ถำม 
  ๕) ด ำเนินกำรแจ้งเหตุขัดข้อง กำรจัดส่งส ำเนำค ำตอบไปยังผู้ตั้งกระทู้ถำม 
  ๖) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระทู้ถำม รวมทั้ง
ให้บริกำรแก่สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
  ๗) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๔. กลุ่มงานพระราชบัญญัติ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑) ด ำเนินกำรวิเครำะห์ ติดตำม และประเมินสถำนกำรณ์เกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ  
  ๒) ด ำเนินกำรวิเครำะห์และเปรียบเทียบสำระส ำคัญของร่ำงพระรำชบัญญัติ   
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของวุฒิสภำ 
  ๓) ด ำเนินกำรตรวจสอบ พิจำรณำและเสนอควำมเห็นต่อประธำนวุฒิสภำเกี่ยวกับ
กระบวนกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำช
ก ำหนดที่วุฒิสภำต้องพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับกำรประชุม 
  ๔) ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภำเกี่ ยวกับร่ำง
พระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนด 
  ๕) ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดไปยังส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๖) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ  
ร่ำงพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระรำชก ำหนดที่วุฒิสภำได้รับไว้พิจำรณำ รวมทั้ ง 
กำรให้บริกำรแก่สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
  ๗) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 



 ๗ 
 ๕. กลุ่มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และประเมินสถำนกำรณ์เพ่ือวำงแผนกำร
ด ำเนินกำรประชุมวุฒิสภำ 
  ๒) ด ำเนินกำรศึกษำและวิเครำะห์เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมวุฒิสภำพิจำรณำเพ่ือจัดท ำ
หนังสือนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ 
  ๓) ด ำเนินกำรจัดท ำส ำเนำเอกสำรกำรประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่
สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๔) ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่สมำชิก
วุฒิสภำ ส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๕) ด ำเนินกำรศึกษำและวิเครำะห์เรื่องที่บรรจุอยู่ในระเบียบวำระกำรประชุม   
เพื่อจัดท ำขั้นตอนกำรประชุมวุฒิสภำ 
  ๖) ด ำเนินกำรประสำนงำนและวำงแผนกำรปฏิบัติงำนกับส่วนรำชกำร หน่วยงำนและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  ๗) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ทั้งนี้  ปัจจุบันหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนญัตติและกลุ่มงำนพระรำชบัญญัติ 
มีลักษณะงำนที่คล้ำยคลึงกันค่อนข้ำงมำกและลักษณะงำนบำงอย่ำงทับซ้อนกัน ดังนั้น เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น บังเกิดผลดีแก่กำรปฏิบัติรำชกำรและเป็นกำรใช้ทรัพยำกรบุคคล
อย่ำงคุ้มค่ำ ส ำนักกำรประชุมโดยควำมเห็นชอบของเลขำธิกำรวุฒิสภำจึงได้ด ำเนินกำรปรับปรุง
โครงสร้ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่ภำยในส ำนักกำรประชุม โดยควบรวมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำน
ญัตติและกลุ่มงำนพระรำชบัญญัต ิและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใหม ่โดยท ำงำนในลักษณะเดียวกนั
ตั้งแต่ปี ๒๕๕๑ ถึงปัจจุบัน  
 
 
 


