
 
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้  
 

  (1) ดําเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก  
  (2) ศึกษา วิเคราะห์ กาํหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบคุลากรสร้าง 
และพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมนิผลการฝึกอบรมสัมมนาของ
สมาชิกวุฒสิภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
  (3) ศึกษา วิเคราะห์กําหนดความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรของวุฒสิภาและ
สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
  (4) ดําเนินการส่งเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกึอบรมและสัมมนาสมาชิก
วุฒิสภา ขา้ราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการ วุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวข้องใน 
วงงานวุฒิสภา  
  (5) จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร คู่มือและสื่อเทคโนโลยใีนการฝึกอบรมและสัมมนา 
เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
  (6) จัดฝึกอบรม สัมมนาหรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวฒุิสภา ขา้ราชการ  
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานของวุฒิสภา  
ตามนโยบายหรือแผนงานที่กําหนด  
  (7) จัดทําแผนงบประมาณรวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตัง้ทุน 
เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศกึษาดูงาน และศึกษาตอ่ 
ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ  
  (8) เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณให้แก่ข้าราชการ และลูกจ้าง 
เพื่อป้องกันการกระทําผิดวินัยขา้ราชการและลูกจ้างของ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
  (9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิตัิงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือปฏิบตังิานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี ้ 
  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
  2. กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา  
  3. กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา  
  4. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

 
 
 
 
 



 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีอํานาจหน้าที่ ดังนี ้
  1. ดําเนนิการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 
  2. ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครภุัณฑ์ การเงิน และงบประมาณ ประจํางวดของสํานัก 
  3. ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของโครงการฝึกอบรมสัมมนา จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม  
ส่ือและวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงานฝึกอบรมสัมมนา 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลดา้นงานบุคคลเบื้องต้นของสํานัก 
  5. ดําเนนิการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณรวมถึงการประสานงานดา้นแผน  
รายงานผลการปฏิบตัิงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถติิของสํานกั 
  6. ดําเนินการเกี่ยวกับงานเผยแพรแ่ละงานประชาสัมพันธผ์ลงานของสํานัก 
  7. ปฏิบตัิงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือปฏิบัตงิานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มงานวชิาการและการพัฒนา  มีอํานาจหน้าที่ ดังนี ้
   1.  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะนโยบาย และแผนงานในการพัฒนาบคุลากรของ 
สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
   2.  ศึกษา ค้นคว้าระบบ รวบรวมข้อมูลสถิติ และจัดระบบฐานข้อมูลต่าง ๆ ในด้าน
กาพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
   3.  ศึกษา วิเคราะห ์ความจําเปน็ในการฝึกอบรมสัมมนาและพัฒนาบคุคลของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
   4.  สร้างและพัฒนาหลักสูตร รวมท้ังจัดหาหลักสูตรจากแหล่งพัฒนาบคุลากรอื่น
มาใช้ในการพัฒนาบุคลากรของวุฒสิภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   5.  จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร คู่มือ หลักสูตรการฝึกอบรมและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝึกอบรม สัมมนา 
   6.  ติดต่อประสานความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกหรอืเอกชน เพือ่สนับสนุน
การพัฒนาบุคลากร 
   7.  ติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา รวบรวมและจัดทํารายงานผลในการ
พัฒนาบุคลากรของวุฒสิภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   8.  จัดทําแผนงบประมาณการพัฒนาบคุลากรของวุฒิสภาและ สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
   9.  จัดหาทุนและจัดตั้งทุน เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของสํานักงาน
วุฒิสภาไปเลขาธิการศกึษาดูงาน และศึกษาตอ่ในประเทศ  ต่างประเทศ  และฝึกอบรม   
ณ  ต่างประเทศ 
   10. ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัตงิานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
กลุ่มงานฝกึอบรมและสัมมนา  มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
   1.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดฝึกอบรม
สัมมนา 
   2.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะและดําเนนิการเกี่ยวกบัรูปแบบการฝึกอบรม
สัมมนาตามแผนงานโครงการที่กําหนดอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
   3.  จัดฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพเิศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ขา้ราชการ 
และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานของวุฒิสภา      
ตามนโยบายหรือแผนงานที่กําหนด 
   4.  ติดต่อประสานงานหาความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกหรือเอกชน 
เพื่อให้การจัดฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  5.  ศึกษา วิเคราะห์ งบประมาณหรือค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้เปน็ไปตาม
แผนงานหรือโครงการที่กําหนด 
   6.  ดําเนินการออกแบบผลิตส่ือ และงานดา้นโสตทัศน์ เพื่อสนับสนุนการฝึกอบรม 
และสัมมนา 
   7.  จัดเตรียมเอกสารหรือส่ือเทคโนโลยีท่ีใช้ในการฝึกอบรม สัมมนา และเผยแพร่
เอกสารให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ในวงงานของวฒุิสภา 
   8.  จัดหาและรวบรวมรายชื่อวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิท่ีเผยแพร่ความรู้ได้อย่างม ี  
ประสิทธิภาพในการบรรยายการฝึกอบรม สัมมนา เพื่อเปน็แหล่งองค์ความรู้ในการจัดฝึกอบรม
สัมมนา 
  9.  จัดทําและรวบรวมสถิติผู้ผ่านการฝึกอบรม สัมมนา และจัดทําสรุปเอกสาร
บรรยายในแต่ละโครงการ 
  10.  ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือปฏิบัตงิานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มงานสง่เสริมจริยธรรมและคุณธรรม มีอํานาจหน้าที่ ดังนี้ 
  1.  ศึกษา วิเคราะห ์กําหนดแผนงานโครงการดา้นคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  2.  ศึกษา วิเคราะห ์แนวทางการสร้างหลักสูตรพัฒนาหลกัสูตรหรือกิจกรรม 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  3.  จัดกิจกรรมหรือโครงการด้านคุณธรรม จริยธรรมให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 



 
 
  4.  ให้คําปรกึษา แนะนาํ ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาและรักษา 
ระบบคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณ 
  5.  ศึกษา หาแนวทาง เผยแพร ่และรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาปฏบิตัิตามมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
  6.  ส่งเสริม สนับสนุนและรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้างมีจิตสํานึกในอุดมการณ์ 
ประชาธปิไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณ์ไทยและสามารถปรับตัวให้เข้ากับส่ิงแวดล้อม
และวัฒนธรรมในองค์การ 
  7.  ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิตัิงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
หรือปฏิบัตงิานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 


