
             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 

                  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๒ – ๕ 

ที่                                                          วันที่            ธนัวำคม  ๒๕๖๕ 

เร่ือง  ขออนุมัติบริบทและขอบเขตของกำรจดักำรสิ่งแวดล้อม ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชมุและชวเลข  

 ตำมที่ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำ

สภำพสิ่งแวดล้อมของวุฒิสภำ และมีควำมมุ่งมั่นที่จะสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติ         

ด้ำนสิ่งแวดล้อมให้บรรลุผลส ำเร็จ ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ตระหนักและให้ควำมส ำคัญ

ต่อกำรพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรปฏิบั ติ งำนกำรจัดกำรสิ่ งแวดล้อม กำรป้องกันมล พิษ                  

กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม มีกำรด ำเนินกำร

ขับเคลื่อนและพัฒนำสิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยิ่งยืน ดังนั้น เพ่ือให้กำรขับเคลื่อน            

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) บรรลุตำมเป้ำประสงค์     

ที่ก ำหนด นั้น 

 ในกำรนี้  คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว    

(Green Office) ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข คณะท ำงำนหมวด ๑ กำรก ำหนดนโยบำย     

กำรวำงแผน กำรด ำเนินงำนและกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง ได้จัดท ำบริบทองค์กรและขอบเขตของ

จัดกำรสิ่งแวดล้อมในส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เสร็จเรียบร้อย

แล้ว  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

     

 

                  (นำยจิรำยุส  จีนช้ำง) 

          หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ 

                     

                       อนุมตั ิ

 

         (นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

๖/๒๕๖๕ ๗



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 

 

บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม  
ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขได้มีกำรก ำหนดขอบเขตพ้ืนที่ของกำรด ำเนินงำน
ส ำ นั ก ง ำ น สี เ ขี ย ว  (Green Office) ตั้ ง อ ยู่ ใ น อ ำ ค ำ ร รั ฐ ส ภ ำ  เ ล ข ที่ 1111 ถ น น ส ำ ม เ ส น  
แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพฯ (อำคำรฝั่งวุฒิสภำ) ชั้น ๓ ฝั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
มีพื้นที่ให้บริกำรภำยใต้กำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวทั้งหมด  ๑,๒๖๐.๙๐  ตารางเมตร ตำมแผนผัง 
ซึ่งมีกิจกรรมต่ำง ๆ มีทั้งกำรปฏิบัติงำนในส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข และภำยนอกส ำนักฯ 
โดยทำงส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขจะก ำหนดขอบเขตกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมเพื่อขอกำรรบัรอง 
ดังนี้  

๑. กิจกรรมและพื้นที่ภำยในส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขทั้งหมด รวมไปถึงกจิกรรม
ของหนว่ยงำนภำยนอกทัง้หมดที่เข้ำมำปฏิบตัิงำนภำยในส ำนกัฯ ยกเว้นกิจกรรมที่จะต้องไปด ำเนินกำร
ภำยนอกส ำนักรำยงำนกำรประชมุและชวเลข (ตำมแผนผังดำ้นล่ำง)  

๒. พ้ืนที่รอบนอกส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข ไดแ้ก่ พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่ 
สีเขียว พ้ืนที่รบัประทำนอำหำร ห้องน้ ำ (ตำมแผนผังด้ำนล่ำง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 

 
วิสัยทัศน์ส านักงานสเีขียว 

“ส ำนักรำยงำนกำรประชมุและชวเลข มุ่งสู่กำรเปน็ส ำนกังำนสเีขียว”  
“Bureau of Minutes and Stenography Go Green” 

 
ค่านิยมส านักงานสีเขียว 

  “เรำพร้อมที่จะปฏิบตัิงำนดว้ยควำมเปน็มติรกับสิ่งแวดล้อม เพื่อลดกำรปล่อย 

ก๊ำซเรือนกระจก  ” 
 
วัตถุประสงคส์ านักงานสีเขยีว 

1. ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและสร้ำงกำรมีสว่นร่วมของบุคลำกรในส ำนักเพื่อลดกำรใช้ 
พลังงำนและทรัพยำกร ลดกำรเกดิของเสีย และด ำเนนิกิจกรรมที่เปน็มติรกับสิ่งแวดล้อม 

2. ด ำเนินกำรจดัซื้อจดัจ้ำง กำรเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ ์ เครื่องใช้ส ำนักงำนและบริกำร 
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 

3. ปฏิบัตติำมเกณฑ์กำรเปน็ส ำนักงำนสีเขียวและกฎหมำยที่เกี่ยวขอ้ง 
4. สร้ำงควำมรู้และควำมตระหนักดำ้นสิง่แวดล้อมกับบุคลำกรทุกระดบั และผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง

โดยกำรประชำสมัพันธ์ให้รบัรู้ เข้ำใจและให้ควำมส ำคญัในกำรรักษำ ฟื้นฟู สิ่งแวดล้อมอย่ำงยั่งยนื 
 

เป้าหมายส านักงานสเีขียว 
1. บุคลำกรของส ำนกัรำยงำนกำรประชุมและชวเลขตระหนักรูแ้ละใหค้วำมส ำคญั 

ต่อกำรรักษำสิ่งแวดล้อมและร่วมเปน็ส่วนหนึ่งในกำรขบัเคลื่อนองคก์รสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว 
(Green Office) 

 ๒. มีกำรใช้ทรัพยำกรขององค์กรอย่ำงรูคุ้ณค่ำ ประหยดั และมกีำรบรหิำรจดักำร 
ด้ำนสิง่แวดลอ้มในกำรท ำงำนที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม ลดกำรปล่อยกำ๊ซเรือนกระจก เพื่อคุณภำพชวีิต 
ดีขึน้อย่ำงยั่งยนื  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ความเป็นมา 
   ด้วยประธำนวุฒิสภำได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพสิ่งแวดล้อม
ของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและมีควำมมุ่งมั่นให้เป็นส่วนหนึ่งของกำรสนับสนุน
ขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติ ด้ำนสิ่งแวดล้อมให้บรรลุผลส ำเร็จรวมทั้งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ในฐำนะหน่วยงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ ำที่ของวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำตระหนักและ 
ให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรปฏิบัติงำน กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม กำรป้องกันมลพิษ 
กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม มีกำรด ำเนินกำร
ขับเคลื่อนและพัฒนำสิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยั่งยืน เพ่ือให้วุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำมีสภำพแวดล้อมในกำรปฏิบัติงำนที่ดีตลอดจนให้บุคลำกรได้มีส่วนร่วมในกำรลดปัญหำ  
จำกสภำวะแวดล้อมที่เกิดขึ้น และเตรียมพร้อมสู่ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ประกอบกับ
กรอบกำรประเมินผลหรือตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ .ศ. ๒๕๖๖  
มิติที่ ๑ มิติด้ำนประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำร ตัวชี้วัดที่ ๑.๔ ระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำร 
เพ่ือขับเคลื่อนสู่กำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ได้ก ำหนดให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
ขับเคลื่อนกำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัดให้บรรลุผลส ำเร็จที่สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
และส่งผลต่อกำรบรรลุตำมยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำร 

 ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข เป็นหน่วยงำนระดับส ำนักสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำมีภำรกิจในกำรให้บริกำรและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุสิภำ 
ด้ำนกำรจดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ กรรมำธิกำร อนุกรรมำธิกำร ฯลฯ จึงได้ค ำนึงถึง  
กำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับนโยบำยประธำนวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จึงมี  
ควำมมุ่งมั่นที่จะสร้ำงควำมตระหนักและให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรปฏิบัติงำน  
ทุกขั้นตอน กำรป้องกันมลพิษ กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยี  
ที่เหมำะสม มีกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนและพัฒนำสิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยั่งยืน น ำไปสู่กำรลด
กำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก ตลอดจนให้บุคลำกรได้มีส่วนร่วมในกำรลดปัญหำจำกสภำวะแวดล้อม  
ที่เกิดขึ้นและเตรียมพร้อมสู่ส ำนักงำนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้กำรขับเคลื่อนส ำนักรำยงำน  
กำรประชุมและชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) บรรลุ 
ตำมเป้ำประสงค์ที่ก ำหนด ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข โดยได้ก ำหนดนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อม 
ดังนี้ 

๑. ด ำเนินกำรปรับปรุงระบบกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมอย่ำงต่อเนื่อง 

๒. ลดกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนที่สิ้นเปลือง ได้แก่ กำรใช้ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ น้ ำมัน
เชื้อเพลิง กระดำษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์อื่นๆ มีกำรน ำนวัตกรรม เทคโนโลยี 
ที่ทันสมัยมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 

 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 

๓. มีกำรจดักำรของเสียอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

๔. ด ำเนนิกำรจัดซื้อจดัจ้ำง กำรเลือกใช้วัสดุ อปุกรณ ์เครื่องใช้ส ำนักงำนและบริกำร 
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม  

๕. ปฏิบัตติำมเกณฑ์กำรเปน็ส ำนกังำนสีเขียวและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๖. สร้ำงควำมรู้และควำมตระหนกัดำ้นสิ่งแวดล้อมกับบคุลำกรทกุคน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ให้รับรู ้เขำ้ใจในกำรใช้ทรัพยำกรและกำรประหยดัพลังงำน เพื่อลดกำรปลอ่ยก๊ำซเรือนกระจก 

  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขมีควำมมุ่งมั่นที่เป็นส ำนักงำนสีเขียว  
(Green Office) พร้อมทั้งสนับสนนุให้บคุลำกรทุกคน และผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบถึงนโยบำยและ 
ร่วมแรงร่วมใจกันปฏิบัตติำมนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อม 

  ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข พร้อมที่จะ
ด ำเนินกำรเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) หรือส ำนกังำนที่เปน็มติรกับสิง่แวดล้อมถือเป็นสิง่ที่ 
ท้ำทำยต่อควำมส ำเร็จและกำรบรรลุเปำ้หมำยอย่ำงมำก ท ำใหต้้องก ำหนดทศิทำงและวำงแนวปฏิบัติทีด่ ี
ให้สำมำรถขบัเคลื่อนกำรด ำเนินงำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธิภำพและเกดิประสิทธิผลสูงสดุ  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

แผนผังส านักรายงานการประชุมและชวเลข ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๔ 

๑ 

๑๓ 

๑๒ 

๑๑ ๙ 

๓ 

๑๐ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

๒ 

๑๔ 

๑๕ 

1. ห้องผู้อ านวยการส านักรายงาน
การประชุมและชวเลข 

๒. พ้ืนที่ท างาน 

๓. ห้องกิจกรรมจริยธรรม 

๔.ห้องเก็บเอกสารกลุ่มรายงาน
การประชุม 

๕. ห้องจัดเก็บเอกสาร 

๖. ห้องปฏิบัติการชวเลข 

๗. ห้องกิจกรรม Green office  

๘. ห้องเก็บวัสดุ อุปกรณ ์

๙.ห้องครัว 

๑๐. จุดพักขยะรีไซเคิล 

๑๑. ห้องประชุมส านัก 

๑๒. ห้องน้ า 

๑๓. มุมพักผ่อน พ้ืนที่สีเขียว 

      พ้ืนที่รับประทานอาหาร 

๑๔. บันไดหนีไฟ 

๑๕. ทางเดิน 

                     ถังดับเพลิง  



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

แผนผังพ้ืนที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 
โครงสรา้งส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขมีจ ำนวนบคุลำกรในหนว่ยงำน แบ่งเป็น 
  - ข้ำรำชกำร    จ ำนวน      ๗๐ คน 

                   - พนักงำนจำ้งเหมำเสริมงำนนติิบญัญตัิ   จ ำนวน            ๑๐     คน 
     - พนักงำนจำ้งเหมำท ำควำมสะอำด จ ำนวน     ๒     คน   

  
                         รวมทั้งสิ้น            จ านวน    ๘๒     คน 

 
  รวมบุคลำกรและเจ้ำหนำ้ทีท่ ำควำมสะอำด จ ำนวน ๘๒ คน 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข แบ่งเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป กลุ่มงำนชวเลข ๑ 

กลุ่มงำนชวเลข ๒ 
กลุ่มงำนรำยงำนกำรประชุม 

กลุ่มงำนชวเลข ๓ 

กลุ่มงำนชวเลข ๔ 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข มีหน้าที่และอ านาจ ดังน้ี 

 

  ๑. ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธรุกำรทั่วไปของส ำนกั 
๒. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ สมัยสำมญัทั่วไป สมัยสำมัญนิตบิัญญตัิ 
และสมัยวิสำมญัให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบและขอ้บังคบักำรประชุมสภำ 
๓. จัดท ำบนัทึกกำรประชมุวุฒิสภำ เพ่ือเปน็หลกัฐำนอำ้งอิงของทีป่ระชมุวฒุิสภำ 
เพื่อเผยแพร่และแจง้ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง 
๔. วิเครำะห ์ศกึษำ คน้คว้ำ และใหบ้ริกำรเกี่ยวกบัรำยงำนกำรประชุมวุฒสิภำ รวมทั้ง 
เผยแพร่รำยงำนกำรประชุมไปยังหนว่ยงำนทั้งภำยในและภำยนอกทีเ่กี่ยวข้อง 
๕. จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชมุวฒุิสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจัดเก็บ กำรสบืค้น 
และกำรใหบ้ริกำร 
๖. ติดตำมมตแิละกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกวฒุิสภำในที่ประชมุวฒุิสภำ 
และสรปุผลบนัทึกกำรออกเสียงลงคะแนนเพ่ือปดิประกำศและเผยแพร่ 
๗. จัดท ำบนัทึกสรปุเหตุกำรณ์ส ำคัญในทีป่ระชุมวุฒิสภำ เพ่ือวิเครำะหแ์ละประมวล 
ส ำหรบัใช้เป็นแนวทำงปฏิบตัิหรอืธรรมเนียมปฏิบัตขิองวุฒิสภำ 
๘. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธกิำรวิสำมัญ 
คณะอนกุรรมำธิกำร และคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน 
๙. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสมัมนำ และกำรเสวนำ 
๑๐. จัดรวบรวมรำยงำนกำรประชุมต่ำง ๆ  ส่งไปยังสว่นรำชกำรเจำ้ของเรื่อง 
๑๑. จัดเกบ็ข้อมูลของรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในฐำนข้อมูล 
๑๒. ปฏิบัตงิำนอื่นทีไ่ดร้ับมอบหมำย 

 
ส านักรายงานการประชุมและชวเลขแบ่งสว่นราชการภายในเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังน้ี 
 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนสำรบรรณและธรุกำรทั่วไปของส ำนัก 
(๒ ด ำเนนิกำรเกี่ยวกบังำนพัสดุครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณของส ำนัก 
(๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนบุคคลของส ำนัก 
(๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถงึกำรประสำนงำน 
ด้ำนแผนรำยงำนผลกำรปฏบิัติงำน กำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิตขิองส ำนัก 
(๕) ด ำเนินงำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
(๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรจัดท ำและเผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนกั 
(๗) ปฏิบัติงำนอืน่ที่ได้รบัมอบหมำย 
 
 



 

 

 

บริบทองค์กรและขอบเขตการจัดการสิ่งแวดลอ้ม 

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 
๒. กลุ่มงานรายงานการประชุม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑) จัดท ำรำยงำนกำรประชมุวุฒสิภำเสนอให้วฒุิสภำรบัรองตำมข้อบังคับกำรประชมุ 
รวมถึงกำรวิเครำะห์ ศกึษำ ค้นคว้ำ และกำรใหบ้รกิำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรประชมุวฒุิสภำ  
รวมทัง้เผยแพรร่ำยงำนกำรประชมุไปยงัหน่วยงำนทัง้ภำยในและภำยนอกทีเ่กี่ยวขอ้ง 
(๒) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจดัเกบ็กำรสบืค้น 
และกำรใหบ้ริกำร 
(๓) จัดท ำบนัทึกกำรประชมุวุฒิสภำ เพ่ือเปน็หลกัฐำนอำ้งอิงของทีป่ระชมุวฒุิสภำ 
เพื่อเผยแพร่และแจง้ไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๔) ติดตำมมตแิละผลกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชกิวุฒสิภำ ที่ประชมุวฒุิสภำ 
และสรปุผลบนัทึกกำรออกเสียง 
(๕) จัดท ำบนัทึกสรุปเหตกุำรณ์ส ำคัญในที่ประชุมวฒุิสภำ เพื่อวิเครำะหแ์ละประมวล 
ส ำหรบัใช้เป็นแนวทำงปฏิบตัิหรอืธรรมเนียมปฏิบัตขิองวุฒิสภำ 
(๖) ปฏิบัติงำนอืน่ที่ได้รบัมอบหมำย 
 

๓. กลุ่มงานชวเลข ๑ 
๔. กลุ่มงานชวเลข ๒ 
๕. กลุ่มงานชวเลข ๓ 
๖. กลุ่มงานชวเลข ๔ 
กลุ่มงานชวเลขแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ สมัยสำมญัทั่วไป สมัยสำมัญนิตบิัญญตัิ 
และสมัยวิสำมญั 
(๒) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธกิำรวิสำมัญ 
คณะอนกุรรมำธิกำร คณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำง ๆ 
(๓) จัดท ำตน้ฉบับและส ำเนำรำยงำนกำรประชุมวฒุิสภำ ส่งไปยังคณะกรรมำธิกำร 
ตรวจรำยงำนกำรประชมุและตดิตำมมติของวฒุิสภำ 
(๔) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสมัมนำ และกำรเสวนำ 
(๕) จัดรวบรวมรำยงำนกำรประชมุ ส่งไปยังสว่นรำชกำรเจ้ำของเรือ่ง 
(๖) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในระบบฐำนข้อมูล 
(๗) ปฏิบัติงำนอืน่ที่ได้รบัมอบหมำย 
 

 


