
 
 
 

หมวดที่ ๕ 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 
 
 
 
 



แผนปฏิบัติการด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) ส านักงานประธานวุฒิสภา 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

หมวด ๕  สภาพแวดลอ้มและความปลอดภัย 
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5.1 อากาศในส านักงาน 

๑) อุปกรณ์ส ำนักงำนที่สร้ำงมลพิษทำงอำกำศ เช่น 
เครื่องพิมพ์เอกสำร เครื่องถำ่ยเอกสำรจดัให้อยู่ในพื้นที่
ส่วนกลำง มีกำรดแูลรกัษำตำมระยะเวลำกำรใช้งำน 
โดยช่ำงผู้ช ำนำญงำนและก ำหนดหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ 
ตำมแผนกำรดูแลรักษำ 

1 ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. นวรรตพล 
4. สิริกำนต ์
๕. ณฎัฐ ์

๒) การควบคมุมลพิษทางอากาศเพื่อเป็นการปอ้งกนั
อันตรายจากมลพิษทางอากาศภายในส านกังานประธาน
วุฒิสภา โดยการน าเครื่องฟอกอากาศหรือตน้ไม้ฟอกอากาศ
เพื่อดูดซับมลพิษทางอากาศจากเครือ่งพิมพ์เอกสาร  
เครื่องถ่ายเอกสาร 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. นวรรตพล 
3. สิริกำนต ์

๓) กำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศด้ำนควนับหุรี่ โดยมีกำร
รณรงค์ให้เลิกสบูบหุรีแ่ละจดัท ำปำ้ยสัญลักษณ์พ้ืนที่ 
ปลอดบุหรี่ให้ชัดเจน แต่ในกรณีที่ยังมีผู้สบูบหุรีต่้องจดัพ้ืนที่
สูบบุหรี่ไมอ่ยู่ในบรเิวณทีก่่อให้เกิดควำมเดือดร้อนและ 
สร้ำงควำมร ำคำญแก่บคุคลอื่นและไมอ่ยู่ใกล้ทำงเข้ำ - ออก 
หรือทำงผ่ำนของผูไ้ม่สบูบุหรี่และจะตอ้งไม่อยู่ในบริเวณ 
ที่เปิดเผยอย่ำงเห็นได้ชดัเจน 
หมายเหตุ : มีกำรใช้จุดสบูบุหรีร่่วมกันของส ำนักงำนฯ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
3.  ณัฏฐ ์
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๔) จัดให้มีผู้รบัผิดชอบดูแลในเรื่องการสูบบหุรี่จะต้องมี 
การตรวจสอบและไม่พบกน้บุหรี่ในพืน้ที่เขตรบัผิดชอบ 

๒ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ณัฏฐ ์
๓. นวรรตพล 

5.๒ แสงในส านักงาน 

๑) จัดให้มีกำรตรวจวดัควำมเข้มของแสง (โดยจัดอปุกรณ์
ตรวจวดัควำมเข้มของแสงทีไ่ด้มำตรฐำนและด ำเนนิกำร
แก้ไขตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด) 
หมายเหตุ : ส านักบริหารงานกลาง กลุม่งานอาคารและ
สถานที ่

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ณัฐวุฒ ิ
๓. ภูริทัตร 

๒) จัดกำรดแูล รกัษำ ตรวจสอบโดยผู้รับผดิชอบดแูลวำ่มี
กำรเสื่อมสภำพหรือช ำรดุของหลอดไฟและด ำเนินกำรหรือ
แจ้งไปยังส ำนักงำนผู้รบัผิดชอบ 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง กลุ่มงานอาคารและ
สถานที ่

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

            ๑. ณัฐวุฒ ิ
๒. ณฐมน 
๓. สิริกำนต์ 
 

๓) ใช้หลอดไฟทีป่ระหยัดพลังงำนเพื่อรักษำผลประโยชน์
ของส ำนักงำนและควำมปลอกภัยในด้ำนแสง เชน่ หลอดไฟ 
LED  
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง กลุ่มงานอาคารและ
สถานที ่
 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
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๔) กำรตรวจวัดแสงสว่ำงจะต้องมีใบรับรองมำตรฐำน 
เครื่องตรวจวัดแสงสว่ำงจำกบริษัทที่ด ำเนนิกำร รวมถึง
เอกสำรหลักฐำนกำรจำ้งอยำ่งชัดเจน 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ณฐมน 
๓. ณัฏฐ ์
 

5.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 

๑) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจวดัเสียงที่เกิดขึ้นภำยในอำคำร 
เช่น เสียงที่เกดิขึน้จำกเครือ่งปรับอำกำศภำยในส ำนักงำน
และท ำกำรรำยงำนแจง้ไปยังส ำนักงำนเพ่ือท ำกำรปรับปรุง
และแก้ไข 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 

๑ ครัง้/ป ี
 

แผน 
 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
 

๒) จัดให้มีผู้รบัผิดชอบดูแลและตรวจสอบเพื่อด ำเนินกำร 
ท ำกำรวัดค่ำเสียง โดยเครื่องมือที่มีใบรับรองมำตรฐำน
รวมถึงเอกสำรหลักฐำนกำรจ้ำงอย่ำงชดัเจน 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

            ๑. นวรรตพล 
๒. สิริกำนต์ 
๓. ณฐมน 
 

๓) จัดหำอปุกรณ์ป้องกันใหก้ับบุคคลเพื่อควำมปลอดภยั
ด้ำนเสียง (กรณีเสียงเกนิมำตรฐำน) 
 
 

ทุกครั้ง แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
๔. นวรรตพล 
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5.๔ ความน่าอยู ่

๑) จัดท ำแผนผังพ้ืนที่สีเขียวภำยในส ำนักงำนและก ำหนด
พ้ืนที่สีเขียวโดยกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ในส ำนักงำน 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

            1. วิศวดล 
2. ภูริทัตร 
3. ณฐมน 
๔. ณัฏฐ ์
  

๒) รณรงคด์้ำนกิจกรรม (๕ ส) ต่อบุคลำกรทุกคนใหม้ีกำร
ดูแลรักษำควำมสะอำดและจัดระเบียบในพืน้ที่ท ำงำนของ
ตัวเองรวมถึงต้องไม่มถีังขยะที่ทิ้งเศษอำหำรในพื้นทีข่อง
ตนเอง พร้อมทั้งตรวจสอบรอ่งรอยของสตัว์ที่เป็นพำหะ 
น ำโรคเพื่อแจ้งผู้ที่รบัผิดชอบต่อไป 
 

๒ ครัง้/
เดือน 

แผน             ๑. สิริกำนต์ 
๒. ณฐมน 
๓. ณัฏฐ ์
 

๓) จัดท ำรำยงำนหำกพบสตัว์ที่เปน็พำหะน ำโรคแจ้งไปยงั
ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ผู้รบัผิดชอบเพ่ือท ำกำรพ่นยำหรือก ำจัด 
 
 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน             ๑. วิศวดล 
๒. สิริกำนต์ 

๔) จัดให้มีกิจกรรมรว่มกนัของบุคลำกรโดยก ำหนดวัน  
Big cleaning Day เพื่อดูแลรักษำพ้ืนทีต่่ำง ๆ เช่น  
พ้ืนที่สีเขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจและพ้ืนที่ส่วนกลำง  
เป็นต้น 

๒ ครัง้/ป ี แผน             ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
๔. นวรรตพล 
๕. สิริกำนต์ 
๖. ณฐมน 
7. ณัฏฐ ์
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5.๕ การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

๑) จัดโครงกำรอบรมแก่บคุลำกรในส ำนักงำนให้มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจในกำรรับมือกับสภำวะกำรฉุกเฉิน 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน             ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
๔. นวรรตพล 
๕. สิริกำนต์ 
๖. ณฐมน 
7. ณัฏฐ ์

๒) บคุลำกรทุกคนจะต้องผำ่นกำรอบรมดำ้นอัคคีภัยและ          
มีกำรซักซ้อมกำรหนไีฟ เพื่อตอบรับกบัเหตุกำรณ์และ
สถำนกำรณป์ัจจุบัน 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน             ๑. นวรรตพล 
๒. สิริกำนต์ 
 

๓) จัดหำอปุกรณ์ท่ีช่วยในควำมปลอดภัย อปุกรณ์ระงับเหตุ
เบื้องต้น สัญลักษณแ์ละเบอร์โทรฉุกเฉินที่ทุกคนสำมำรถ
แจ้งเหตไุด้ในยำมฉุกเฉิน เชน่ อุปกรณด์ับเพลิง  
ป้ำยสัญลักษณ์ทำงหนีไฟและธงสญัญำนตำมจดุเสน้ทำง 
หนีไฟ 
หมายเหตุ : ส านักบรหิารงานกลาง ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา ด าเนนิการ 

๑ ครัง้/ป ี แผน             ๑. ภูริทัตร 
๒. ณฐมน 
๓. ณัฏฐ ์
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๔) ให้บคุลำกรทุกคนชว่ยกนัดแูลและตรวจอปุกรณ์
เครื่องใชไ้ฟฟ้ำของส ำนักงำนและถอดปลั๊กออกทกุ ๆ ครั้ง 
หลังเลิกใชง้ำน 

ทุกครั้ง แผน             ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. ณัฐวุฒ ิ
๔. นวรรตพล 
๕. สิริกำนต์ 
๖. ณฐมน 
7. ณัฏฐ ์

หมายเหตุ  :  แบบฟอร์มของหมวดต่างๆ  ด าเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอ้ม 
 
 
 

 
(นางสาวสิริกานต์ กาญจนโสภาค) 
เลขานุการคณะท างาน หมวด ๕ 

ผู้จัดท า 

๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๖ 

(นายวิศวดล พลธานี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

 ๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๖ 

(นายวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 

ผู้อนุมัติ 

๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๖ 



แผนการดูแลพื้นที่มลพิษท่ีเกิดจากควันบุหรี่ของส านักงานประธานวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
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๑. ตรวจสอบความสมบูรณแ์ละจดุตดิตัง้ป้ายสญัลักษณเ์ขต
ปลอดบุหรี ่
 

๒ ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
 

๒. ตรวจสอบความสมบูรณแ์ละจดุตดิตัง้ป้ายรณรงค์การเลิก
สูบบุหรี ่

๒ ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. นวรรตพล 
 

๓. ตรวจสอบวา่ไมม่ีบุคคลใดสูบบหุรี่ภายในบริเวณ
ส านักงานประธานวฒุิสภา 

๑ ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 
 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. สิริกานต ์

๔. ตรวจสอบวา่ไมม่ีกน้บุหรีท่ิ้งหรือตกอยู่ในพื้นที่เขตปลอด
บุหรี่ภายในส านักงานประธานวฒุิสภา 

๑ ครั้ง/
สัปดาห์ 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ณัฏฐ ์
 

หมายเหตุ  :  แบบฟอร์มของหมวดต่างๆ  ด าเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

 
 
 

(นางสาวสิริกานต์ กาญจนโสภาค) 
เลขานุการคณะท างาน หมวด ๕ 

ผู้จัดท า 

 19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวิศวดล พลธานี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

 19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 

ผู้อนุมัติ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 



แผนการตรวจสอบ ดูแล พื้นที่สีเขียวและมุมพักผ่อน ของส านักงานประธานวุฒิสภา  
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. จัดท ำมุมสเีขียวเพื่อเปน็ที่พักผ่อนหย่อนใจ ๑ ครั้ง/ปี 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
 
 

๒. ตรวจดแูลพ้ืนที่สีเขียว/มมุพักผ่อนให้เรียบรอ้ย ๑ ครั้ง/
เดือน 

แผน 
 

            ๑. สิริกำนต์ 
๒. ณฐมน 
 
 

๓. ดแูลต้นไม้ (ตำมรำยชื่อตน้ไม้) 
    ๓.๑ รดน้ ำ/ใส่ปุ๋ย/พรวนดิน 
    ๓.๒ ตรวจสอบตัดแตง่กิง่ต้นไม้ให้สวยงำม 

๑ ครัง้/
สัปดำห ์

แผน 
 

            ๑. ณัฐวุฒ ิ
๒. ณัฎฐ ์
 
 

๔. ตรวจสอบกระถำงให้อยู่ในสภำพดีไม่ช ำรดุ ๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            ๑.วิศวดล 
๒. สิริกำนต์ 
 
 

๕. ตรวจสอบต้นไม้หำกเหี่ยวเฉำให้ท ำกำรเปลี่ยนทดแทน ๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            ๑. ภูริทัตร 
๒. นวรรตพล 
 



รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๖. กำรท ำควำมสะอำดบริเวณชั้นในบริเวณพ้ืนที่สีเขียวเป็น
ประจ ำ 
หมำยเหต ุ พนกังำนท ำควำมสะอำดเปน็ผูดู้แล 

๑ ครัง้ /
วัน 

             ๑. สิริกำนต์ 
๒. ณฐมน 

 
หมายเหตุ  :  แบบฟอร์มของหมวดต่างๆ  ด าเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอ้ม 
 
 
 

 
 
 

(นางสาวสิริกานต์ กาญจนโสภาค) 
เลขานุการคณะท างาน หมวด ๕ 

ผู้จัดท า 

19 ตุลำคม ๒๕๖๖ 

(นายวิศวดล พลธานี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

19 ตุลำคม ๒๕๖๖ 

(นายวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 

ผู้อนุมัติ 

19 ตุลำคม ๒๕๖๖ 



แผนการตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษาม่าน มู่ลี่ พื้นห้อง เพดาน ของส านักงานประธานวุฒิสภา  
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. จัดการดแูล รกัษา ตรวจสอบโดยผู้รับผดิชอบ  
ดูแลว่ามกีารเสื่อมสภาพ หรอืช ารดุ และด าเนินการ 
หรือแจ้งไปยังส านักงานผูร้ับผิดชอบ 
หมายเหตุ : อยู่ในความดูแลของส านักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานอาคารและสถานที ่
 

๑ ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 

            ๑. สิริกานต ์
๒. ณฐมน 
๓. ณฎัฐ ์

๒. ทุกคนในส ำนักงำนประธำนวฒุิสภำดูแลและตรวจสภำพ
กำรใช้งำนม่ำน มู่ลี่ พื้นห้อง เพดำน ทุกครั้ง  
เมื่อมีกำรใช้งำน และหลังกำรใช้งำน 

ทุกครั้งที่
ใช้งาน 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. นวรรตพล 
3. สิริกานต ์

 

หมายเหตุ  :  แบบฟอร์มของหมวดต่ำงๆ  ด ำเนินกำรตำมแบบฟอร์มกำรประเมินของกรมกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดลอ้ม 
 
 
 

 
 
 

(นำงสำวสิริกำนต์ กำญจนโสภำค) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำน หมวด ๕ 

ผู้จัดท ำ 

 19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นำยวิศวดล พลธำนี) 
หัวหน้ำคณะท ำงำน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

 19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นำยวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ 

ผู้อนุมัติ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 



แผนการตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษาเครือ่งปรับอากาศ ของส านกังานประธานวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. จัดการดแูล รกัษา ตรวจสอบโดยผู้รับผดิชอบ  
ดูแลว่ามกีารเสื่อมสภาพ หรอืช ารดุ และด าเนินการหรือ 
แจ้งไปยังส านักงานผู้รบัผิดชอบ 
หมายเหตุ : อยู่ในความดูแลของส านักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานอาคารและสถานที ่
 

๑ ครั้ง/
เดือน 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. นวรรตพล 
4. สิริกานต ์
๕. ณฐมน 
๖. ณฎัฐ ์

๒. ให้บคุลากรทุกคนในส านกังานประธานวฒุิสภา 
ช่วยดแูลและตรวจตราเครื่องปรับอากาศ ทกุวนั/ทุกครัง้ 
เมื่อมีการใช้งาน และหลังการใช้งาน 

หากมีการ
ช ารุด 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. นวรรตพล 
3. สิริกานต ์

หมายเหตุ  :  แบบฟอร์มของหมวดต่างๆ  ด าเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอ้ม 
 
 
 

 
 
 

(นางสาวสิริกานต์ กาญจนโสภาค) 
เลขานุการคณะท างาน หมวด ๕ 

ผู้จัดท า 

 19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวิศวดล พลธานี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 

ผู้อนุมัติ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 



แผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานประธานวุฒิสภาที่สร้างมลพิษทางอากาศ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง เครื่องพิมพ์เอกสาร และเครือ่งถ่ายเอกสาร 

๑. ดแูลรกัษาตามระยะ 
    ๑.๑ ท าความสะอาดเครือ่งคอมพวิเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 
เครื่องพิมพ์เอกสาร และเครือ่งถ่ายเอกสาร 
    ๑.๒ ตรวจเช็คอปุกรณข์องเครือ่งคอมพิวเตอร ์
เครื่องพิมพ์เอกสาร และเครือ่งถ่ายเอกสาร 
 

1 ครั้ง/ปี 
 

แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. ภูริทัตร 
๓. นวรรตพล 
4. สิริกานต ์
๕. ณฎัฐ ์

๒. ตรวจสอบการใช้วัสดุที่เป็นมติรต่อสิ่งแวดล้อม 
   ๒.๑ หมกึพิมพ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
   ๒.๒ กระดาษที่ใชต้้องเปน็มิตรตอ่สิ่งแวดล้อม ตามฉลากสี
เขียวทีร่ะบขุ้างผลติภัณฑ์ 

ทุกเดือน แผน 
 

            ๑. วิศวดล 
๒. นวรรตพล 
๓. ณัฐวุฒ ิ
๔. สิริกานต ์

หมายเหตุ : ด าเนินการบ ารงุรักษาโดยส านักเทคโนโลยสีารสนเทศ และบริษัทผู้รบัจ้างภายนอก แต่มีผูป้ระสานงานจากธุรการกลุม่งาน 
 
 
 

 
 
 

(นางสาวสิริกานต์ กาญจนโสภาค) 
เลขานุการคณะท างาน หมวด ๕ 

ผู้จัดท า 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวิศวดล พลธานี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 

(นายวุฒิชัย  วงศ์เมธีสุเมธ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 

ผู้อนุมัติ 

19 ตุลาคม ๒๕๖๖ 



แนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส 
ของส านักงานประธานวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

------------------------------- 
 

ตามที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา ได้มีค าสั่งที่ ๑๓/๒๕๖๖ เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
ขับเคลื่อนส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส านักงานสี เขียว (Green Office) ของส านักงาน                     
ประธานวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยให้มีหน้าที่ในการขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว 
(Green Office) พร้อมจัดท าแผนปฏิบัติการส านักงานสีเขียว (Green Office) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และระดับมาตรฐานส านักงานสีเขียว พร้อมทั้งด าเนินการในการจัดท ากิจกรรม ๕ ส นั้น 

ในการนี้ คณะท างานขับเคลื่อนส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส านักงานสีเขียว 
(Green Office) ของส านักงานประธานวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ได้ก าหนด 
แนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ของส านักงานประธานวุฒิสภา ดังนี้ 

๑.  การด าเนินกิจกรรม ๕ ส “การงานดี เริ่มที่สภาพแวดล้อมรอบตัวเรา” 
     ๑.๑  โต๊ะท างาน/เก้าอี้ ต้องสะอาด จัดวางของใช้ วัสดุอุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ

เรียบร้อย รวมทั้งหมั่นท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ และแจ้งซ่อมเมื่อมีการช ารุด 
- บนชั้นลอยของโต๊ะท างานถ้ามีแฟ้ม หรือเอกสารที่เกี่ยวกับงานที่ใช้เป็น

ประจ า ให้วางอย่างเป็นระเบียบ สวยงาม และเขียนข้อความก ากับไว้ให้ชัดเจน  ทั้งนี้ แฟ้มงานและ
เอกสารเมื่อถึงเวลาเลิกงานให้จัดเก็บไว้ในตู้ให้เรียบร้อย 

- บนโต๊ะท างาน หลังจากเลิกงานแล้ว ให้มี เพียงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง และปฏิทิน จ านวน ๑ ฉบับ 

- ใต้โต๊ะท างาน หลังจากเลิกงานแล้ว ห้ามวางสิ่งของใด ๆ 
- เก้าอี้ ให้เลื่อนเก็บไว้ใต้โต๊ะท างานทุกครั้งที่ลุกจากโต๊ะ หลังเลิกงานไม่พาดเสื้อ

หรือสิ่งอื่นใดไว้ที่พนักเก้าอี้ อนุญาตให้มีเบาะรองนั่งหรือรองหลังเพียง ๑ ชิ้น  
- อุปกรณ์เครื่องเขียนส่วนบุคคลส าหรับใช้ปฏิบัติงาน เมื่อใช้เสร็จแล้วต้องเก็บ

ไว้ในลิ้นชักโดยจัดวางอย่างเป็นระเบียบทุกครั้ง 
     ๑.๒ อุปกรณ์ส านักงานส่วนกลางของแต่ละกลุ่ม ต้องก าหนดจุดวางให้ชัดเจน 

เขียนป้ายก ากับไว้ให้ชัดเจน และสะดวกต่อการใช้งาน 
     ๑.๓  อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ส านักงาน ต้องมีสภาพพร้อมใช้งาน ดังนี้ 

      - เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงบนโต๊ะท างาน ให้ติดตั้งอย่างเป็น
ระเบียบเรียบร้อย และดูแลท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
      - เครื่อง Printer และเครื่อง Fax ของกลุ่มงาน ต้องจัดวางไว้ในที่เดียวกัน 
โดยตั้งวางให้อยู่ห่างจากผู้ปฏิบัติงานทุกคน ระยะไม่ต่ ากว่า ๒ เมตร และเดินสายไฟให้เรียบร้อย ทั้งนี้ 
หากไม่สามารถก าหนดจุดวางภายใต้เงื่อนไขระยะห่างไม่ต่ ากว่า ๒ เมตร ส านักงานจะต้องด าเนินการ 
จัดให้มีเครื่องฟอกอากาศ หรือ จัดให้มีต้นไม้ที่มีคุณสมบัติฟอกอากาศ ณ จุดวางเครื่อง Printer และ
เครื่อง Fax พร้อมจัดให้มีผู้รับผิดชอบและท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 

- เครื่อง ... 



๒ 

 

     - เครื่อง Scanner ให้จัดวางตรงจุดเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ สะดวกในการใช้งาน
และดูแลท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
      - เครื่องโทรสารและเครื่องโทรศัพท์ ให้ติดตั้งอย่างเป็นระเบียบ มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ โดยมีสมุดโทรศัพท์วางไว้ใต้เครื่องโทรศัพท์ได้ไม่เกิน ๑ เล่ม 

     ๑.๔ ห้องเก็บเอกสาร ให้จัดแบ่งพ้ืนที่เพ่ือเก็บวัสดุ อุปกรณ์ แฟ้มเอกสารอย่าง
เหมาะสม โดยติดป้ายก ากับที่สันแฟ้ม หรือตู้เอกสาร ตู้ส่วนตัว เพ่ือความสะดวกแก่การค้นหา หากมี
สิ่งของที่ต้องเก็บบนหลังตู้ ให้จัดวางอย่างเป็นระเบียบโดยมีป้ายก ากับเสมอ และต้องท าความสะอาด
ไม่ให้มีฝุ่นสะสม 

     ๑.๕ ห้องท างาน ดูแลให้มีความสะอาดอยู่เสมอ หากมีการตกแต่งด้วยต้นไม้ ดอกไม้
เพ่ือความสวยงาม ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
      ๑.๕.๑ การตกแต่งเพ่ือความสวยงาม 
                - กรณีเป็นต้นไม้จริง ต้องจัดท า QR Code แสดงรายละเอียดของชื่อ 
ประโยชน์ ขั้นตอนการดูแลรักษา และระบุผู้รับผิดชอบการดูแลอย่างชัดเจน 
               - กรณีเป็นต้นไม้ประดิษฐ์ ต้องจัดท าตารางการท าความสะอาด 
โดยระบุผู้รับผิดชอบ เพื่อดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพสะอาด สวยงาม ไม่มีฝุ่น 
     ๑.๕.๒ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน ตั้งค่า Screen Saver Mode 
หน้าจอคอมพิวเตอร์ที่ระยะเวลา ๕ - ๑๐ นาที 
     ๑.๕.๓ ให้ทุกกลุ่มงานปิดไฟฟ้าภายในบริเวณห้องท างานเมื่อไม่ได้ท างาน 
    ๑.๕.๔ ไม่อนุญาตให้รับประทานอาหารในห้องท างาน 
     ๑.๕.๕ ไม่อนุญาตให้มีถังขยะภายในห้องท างาน 
    ทั้งนี้  ให้ตรวจสอบและปิดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าภายใน พ้ืนที่กลุ่มงาน/ 
ส านักงานประธานวุฒิสภา ในช่วงวันหยุดราชการต่อเนื่อง 

     ๑.๖ ห้องประชุมส านัก ไม่ติดประกาศ/ข้อความที่ ไม่จ าเป็น ไม่น าสิ่งของ 
ที่ไม่เกี่ยวข้องไว้ในที่ประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน จัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 

     ๑.๗ ห้องรับประทานอาหาร ให้ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน ถอดปลั๊ก
เครื่องใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน จัดเก็บอุปกรณ์เครื่องครัวให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
           ๑.๘ ทางเดิน ไม่วางสิ่งของกีดขวางทางเดิน และไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น 

     ๑.๙ คัดแยกขยะก่อนทิ้ง และน าไปทิ้งบริเวณจุดทิ้งขยะส่วนกลาง ก่อนเวลา 
๑๔.๐๐ นาฬิกา ของทุกวัน 
               ๑.๑๐ ห้ามสูบบุหรี่ภายในบริเวณของส านักงานประธานวุฒิสภา เว้นแต่ในสถานที ่
ที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดไว้ให้เท่านั้น 
      ๑.๑๑ หากพบเห็นประตูที่เปิดค้างในพ้ืนที่ส่วนกลางของส านักงานประธานฯ 
ขอให้ปิดให้สนิทเพ่ือลดความสูญเสียพลังงานไฟฟ้าที่จะเพ่ิมขึ้นจากการท างานหนักของเครื่องปรับอากาศ 

๒.  ข้าราชการส านักงานประธานวุฒิสภา และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบริเวณ ชั้น ๑๐ 
ต้องปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ของส านักงานประธานวุฒิสภา และระเบียบต่าง ๆ  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาอย่างเคร่งครัด 

๓. ก าหนด ... 



๓ 

 

๓.  ก าหนดวันท ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ าทุกสัปดาห ์(ให้แต่ละกลุ่มงานก าหนดวนัเอง) 
๔.  คณะท างานฯ ตรวจประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส ของทุกกลุ่มงาน  

ตามแบบประเมินผลที่ก าหนด โดยคณะท างานฯ จะท าการตรวจประเมินเดือนละ ๒ ครั้ง  
๕.  รายงานผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภาทุกเดือน  

ทั้งนี้ คณะท างานหมวด ๕ จะท าการตรวจสอบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

 
------------------------------------------ 

           
 




