
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม  
ส านักการพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
วิสัยทัศน์ส านักงานสเีขียว  
 

“ส านักการพิมพ์ เป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) อยา่งยั่งยืน” 
 
ค่านิยมส านักงานสีเขียว  
 

“ส านักการพิมพ์ เป็นส านักงานสีเขียวอย่างยั่งยืน” 
 Green Office & Green Life Printing 

  
วัตถุประสงคส์ านักงานสีเขยีว  

        1. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรส านักการพิมพ์ตระหนักถึงความส าคัญด้านสิ่งแวดล้อม และ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดการสิ่งแวดล้อม และการรักษามาตรการการเป็นส านักงานสีเขียว 
(Green Office) อย่างยั่งยืน 
          ๒. เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรส านักการพิมพ์น าความรู้ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมอย่างเป็นรูปธรรม ต่อเนื่อง และยั่งยืน 
  ๓. เพ่ือส่งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วนร่วมของบุคลากรส านักการพิมพ์
ในการลดใช้พลังงานและทรัพยากรที่สิ้นเปลือง ลดการเกิดของเสียและการจัดการของเสีย 
อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย และหลักเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office)  
ของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 ๔. เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง ด้วยการทบทวน ติดตาม และก าหนดแนวทางการแก้ไข 
อย่างต่อเนื่อง  
 
เป้าหมายส านักงานสเีขียว  

  ๑. บุคลากรส านักการพิมพ์มีความตระหนักรู้ในคุณค่าและความส าคัญของการด าเนินงาน 
การขบัเคลื่อนส านักงานสีเขยีว (Green Office) ของส านักการพิมพ์อย่างยั่งยนื  

 2. ลดค่าใช้จ่ายส านักงานจากการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด รู้คุณค่า และเป็นมิตร  
กับสิ่งแวดล้อม  

  ๓. มีการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมในการท างาน และสร้างสุขภาวะที่ดีต่อสุขภาพของบุคลากร
ส านักการพิมพ์ และการบริการอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

ความเป็นมา… 
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ความเป็นมา  
 

     ส านั กการ พิม พ์  ส านั กงาน เลขาธิ การวุฒิ สภาในฐานะหน่ วยงานสนับสนุน 
การปฏิบัติหน้าที่ของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ได้ตระหนักและให้ความส าคัญต่อการพัฒนา
สภาพแวดล้อมการปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือการขับเคลื่อนการเป็น
ส านักงานสีเขียวของส านักการพิมพ์อย่างยั่งยืน และการเป็นส านักงานต้นแบบที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ในระดับสากลที่มีสอดคล้องกับนโยบายของประธานวุฒิสภา และนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา มุ่งเน้นการพัฒนาสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงาน การจัดการสิ่งแวดล้อม การป้องกันมลพิษ 
การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม การปฏิบัติตามกฎหมาย
และเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียว เพ่ือน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก รวมถึงบุคลากรของ
ส านักการพิมพ์ ได้มีส่วนร่วมในการลดปัญหาจากสภาวะแวดล้อมที่เกิดขึ้น โดยตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๕ 
เดือนกันยายน ๒๕๖๖ ส านักการพิมพ์ได้เข้ารับการตรวจประเมินตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
จากกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
โดยส านักการพิมพ์ ได้รับการประกาศรับรองผลการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ประจ าปี ๒๕๖๖ อยู่ในระดับดีเยี่ยม (G ทอง) ระดับคะแนน ๙๙.๗๕  

   ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการส านักงานสีเขียว (Green Office) ของส านักการพิมพ์  
เป็นไปอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน รวมถึงเพ่ือการรักษาระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมภายใน 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานสีเขียว จึงได้มีการแต่งตั้งคณะท างานที่เกี่ยวข้อง และให้ความส าคัญ
กับการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ได้แก่ (๑) กิจกรรม “รักษ์โลก เริ่มจากสิ่งเล็ก ๆ เริ่มที่ตัวเรา” 
(๒) กิจกรรม “ร่วมใจ ลดใช้พลังงาน” โดยปฏิบัติ ๔ ป (๓) กิจกรรมถุงกระดาษรักษ์โลก (๔) กิจกรรม 
“ติดตามการบ าบัดน้ าเสีย” (5) ผลิตภัณฑ์ไม้พาเลท by ช่างพิมพ์ (6) Paper Mache ขุยกระดาษ by 
ช่างพิมพ์ (๗) กิจกรรม 5 ส “Big Cleaning” (๘) กิจกรรม “เตยหอมสร้างสุข” ทั้งยังส่งเสริม 
ให้มีการสื่อสารผ่านช่องทางออนไลน์มากขึ้น เพ่ือลดการใช้กระดาษ ตลอดจนการจัดซื้อหรือจัดจ้าง
ผลิตภัณฑ์และบริการโดยค านึงถึงคุณสมบัติของผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ความเหมาะสม 
ทางด้ านคุณภาพและราคา  เ พ่ื อลดผลกระทบต่ อปัญหาด้ านสิ่ ง แ วดล้ อม  และควบคุ ม 
ให้เกิดการใช้ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม เพ่ือรักษาการเป็นส านักงานสีเขียวของส านักการพิมพ์
อย่างยั่งยืน ควบคู่ไปกับการเป็นผู้น าและต้นแบบด้านการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมต่อไป 

 
(1) การก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักงาน 
 

  ส านักการพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้ก าหนดขอบเขตพ้ืนที่การด าเนินงาน 
ตั้งอยู่ เลขที่ ๑๑๑๑ ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพฯ (อาคารฝั่งวุฒิสภา) มีพื้นที่
ให้บริการภายในการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) ทั้งหมด ๒,9๑๔ ตารางเมตร ดังนี้  

๑)  ชั้น MB๑ พ้ืนที่ปฏิบตัิงาน  ขนาด  ๑,๔๒๐  ตารางเมตร 

    ๒)  ชั้น B๑    พ้ืนทีโ่รงพิมพ์    ขนาด  ๑,๓๙๒  ตารางเมตร 

    ๓)  ชั้น B๒   พ้ืนที่ปฏิบตัิงาน  ขนาด     102  ตารางเมตร 
๑) แผนผัง… 
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๑) แผนผัง ชั้น MB๑ พ้ืนที่ปฏิบัติงาน  ขนาด  ๑,๔๒๐  ตารางเมตร 
 

 

 
หมายเหตุ : ส านักการพิมพ์ ชั้น MB๑ มีถังดับเพลิงเพ่ิมเติม จากปี พ.ศ. 2566 จ านวน 1 จุด คือ จุดที่ 

 
 

 ๒) แผนผัง... 
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๒) แผนผัง ชั้น B๑    พ้ืนที่โรงพิมพ์    ขนาด  ๑,๓92  ตารางเมตร  
 

 

 
หมายเหตุ : 
   ๑. ส านักการพิมพ์ ชั้น B๑ มีพ้ืนที่สีเขียวเพิ่มเติม จากปี พ.ศ. 2566 จ านวน ๒ จุด รวม 12 ตารางเมตร 

             มุมสีเขียวพักผ่อนหย่อนใจ 3 (4.๕ ตารางเมตร) 
                     มุมสีเขียวพักผ่อนหย่อนใจ 4 (7.๕ ตารางเมตร) 
   ๒. ส านักการพิมพ์ ชั้น B๑ มีถังดับเพลิงเพ่ิมเติม จากปี พ.ศ. 2566 จ านวน ๓ จุด คือ จุดที่  

๓) แผนผัง… 
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๓) แผนผัง ชั้น B๒ พ้ืนที่ปฏิบัติงาน  ขนาด   102   ตารางเมตร 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
   หมายเหต ุ:  ๑. ส านักการพิมพ์ ชั้น B๒ มีการติดตั้งถังดับเพลิงเพ่ิมเติม จากปี พ.ศ. 2566  
                       จ านวน 1 จุด คือ จุดที่  

          ๒. พ้ืนที่สี       เป็นพื้นที่เก็บครุภัณฑ์ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
                       (ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักการพิมพ์) 

 
 
 
 

(๒) การก าหนด… 
 

พื้นที่เก็บกระดาษพิมพ์ออฟเซต 
กลุ่มงานบริการพัสดุฯ 

พื้นที่เก็บกระดาษเสีย 
รอการจ าหน่าย 

ถังเก็บน้ าเสีย 
จากการผลิตสิ่งพิมพ์ 
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(๒) การก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักงาน  
 
      โครงสรา้งส านักการพิมพ์ 
    ส านักการพิมพ์มีอัตราก าลงัทั้งหมด ดังน้ี 
  ข้าราชการ    47 อัตรา 
  ลูกจ้างประจ า      ๕ อัตรา 
  พนักงานราชการ     ๗ อัตรา 
  พนักงานจ้างเหมา     ๒ อัตรา 
   พนักงานท าความสะอาด๑       ๔ อัตรา   
  รวม     6๕ อัตรา 
 
 

 จ าแนกอัตราก าลังตามกลุ่มงานได้ ดังน้ี 
  ผู้อ านวยการส านัก     ๑ อัตรา 
  กลุ่มงานบริหารทั่วไป     4 อัตรา 
  กลุ่มงานบรรณาธิการฯ   ๑6 อัตรา 
   ข้าราชการ   ๑4   อัตรา 
   พนักงานราชการ    ๑ อัตรา  
   พนักงานจ้างเหมา    ๑  อัตรา 
  กลุ่มงานการพิมพ์   3๓ อัตรา 
   ข้าราชการ   21   อัตรา  
   ลูกจ้างประจ า     ๕ อัตรา 
   พนักงานราชการ    ๖ อัตรา 
   พนักงานจ้างเหมา    1      อัตรา 
  กลุ่มงานบริการพัสดุฯ     ๗ อัตรา 
   รวม    6๑ อัตรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบ่งส่วน... 
_____________________________________________________________________________________________________________ 

๑ พนักงานท าความสะอาด จ านวน ๔ คน อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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  แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเปน็ ๔ กลุ่มงาน ดังนี ้

  ๑. กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
  2. กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยกีารพิมพ์ 
  ๓. กลุ่มงานการพิมพ์ 
  ๔. กลุ่มงานบริการพัสดุสิง่พิมพ์และคลงัสิ่งพิมพ ์
 
 
 
 
 
 

 
 
ส านักการพิมพ์ มีอ านาจหน้าที่ 
 ๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก  
 ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการท ารายงานการประชุมวุฒิสภาตามข้อบังคับการประชุม  
 ๓.  ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ เอกสาร
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 ๔.  ให้ค าปรึกษาและบริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภทแก่หน่วยงานต่าง ๆ 
 ๕.  จัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา เอกสารวิชาการ 
วารสาร เอกสารเผยแพร่ รายงานการประชุม สรุปผลงานของวุฒิสภา รายงานคณะกรรมาธิการ  
คณะต่าง ๆ รวมถึงคณะกรรมาธิการวิสามัญ และรายงานของคณะอนุกรรมาธิการ  
 ๖.  ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องอัดส าเนาระบบดิจิทัลและเครื่องถ่ายเอกสาร  
 ๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บสิ่งพิมพ์เพ่ือรอการส่งมอบงานพิมพ์ให้ผู้ขอใช้บริการ
สิ่งพิมพ์ และควบคุมดูแลการขนย้าย  
 ๘.  บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์การพิมพ์  
 ๙.  จัดท าสถิติและประเมินผลการพิมพ์  
 ๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ขอบเขตพ้ืนที่ของส านักงาน 
  : พ้ืนที่ปฏิบัติงาน ชั้น MB๑     
  : พ้ืนที่โรงพิมพ์    ชั้น B๑     
         : พ้ืนที่เก็บวัสด ุ   ชั้น B๒     
 
 
 

กลุ่มงาน... 
 

ส ำนกักำรพิมพ์

กลุม่งำน
บรหิำรทั่วไป

กลุม่งำนบรรณำธิกำร
และเทคโนโลยีกำรพิมพ์

กลุม่งำนกำรพิมพ์
กลุม่งำนบรกิำรพสัดุ

สิ่งพิมพแ์ละคลงัสิ่งพิมพ์
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ  
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักการพิมพ์ 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ของส านักการพิมพ ์
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเพื่อจัดท าเป็นสถิติเบื้องต้น 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าแผน ประสานงานด้านรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของส านักการพิมพ์ 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารประกาศ ค าสั่ง และผลงานของ 
ส านักการพิมพ์ 
 ๗. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 : พ้ืนที่ปฏิบตัิงาน ชัน้ MB๑ : ด้านเอกสาร ด้านการประชุม  
   : พ้ืนที่ส่วนกลาง  ชั้น MB๑ : ห้องพักผ่อน หอ้งรบัประทานอาหาร 
 

กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
 ๑. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะการพิมพ์ 
 ๒. ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลในการผลิต 
 ๓. ผลิตต้นฉบับเอกสารการประชุมของวุฒิสภา เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่ เอกสาร

ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ วารสาร รวมถึงพิสูจน์อักษรทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและด าเนินงานด้านศิลป์ ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ทุกประเภท 
  ๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 : พ้ืนที่ปฏิบัติงาน ชั้น MB๑ : ด้านเอกสาร  
        : พ้ืนที่ส่วนกลาง  ชัน้ MB๑ : พ้ืนที่จัดนิทรรศการ 
 

กลุ่มงานการพิมพ์ มีหน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
 ๑. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการพิมพ์และการใช้อุปกรณ์การพิมพ์ 
 ๒. ด าเนินการถ่ายภาพทางการพิมพ์และประกอบหน้า  ประกอบฟิล์มด้วยมือ ทั้งสีและขาวด า
การตกแต่งฟิล์ม  การท าแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า๒ 

  ๓. จัดพิมพ์เอกสารการประชุมของวุฒิสภา  เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่  เอกสาร
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  วารสารทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 

 ๔. ให้บรกิารอดัส าเนาสิง่พิมพ์ระบบดิจิทัลและเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๕. บ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์และครุภัณฑ์ทางการพิมพ ์
 ๖. ปฏิบตัิงานรว่มกบัหรอืสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอื

ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
____________________________________________________________________________________________________________  

๒ ปัจจุบันจ้างบริษัทเอกชนด าเนินการผลิตแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 

: พ้ืนที่... 
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