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

หมวดที่ ๑ การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 

1.1.1 มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม
ในส านักประชาสัมพันธ์ 
     1) ก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักประชาสัมพันธ์  
     2) ก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักประชาสัมพันธ์ 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.1.2 นโยบายด้านสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุม
ประเด็นตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
      ๑) ทบทวนประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง นโยบาย
สิ่งแวดล้อม 
       ๒) ทบทวนประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการและ
แนวทางปฏิบัติในการประหยัดพลังงานและทรัพยากรต่าง ๆ 
     ๓) จัดท าประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการการ
จัดการของเสียในส านักประชาสัมพันธ์ 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.1.3 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมจากผู้บริหารระดับสูง 
     ๑) เสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ลงนามประกาศ
ส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม มาตรการและ
แนวทางปฏิบัติ ในการประหยดัพลังงานและทรัพยากรต่าง ๆ เรื่อง 
มาตรการการจัดการของเสียในส านักประชาสัมพันธ์ 
       ๒) น าเข้าประชุมส านักฯ เพ่ือแจ้งนโยบายและมาตรการดา้น
สิ่งแวดล้อมและมีการติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบายสิ่งแวดลอ้ม 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             



๒ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.1.4 มีการก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวประจ าปี 
       - จัดท าแผนการด าเนินงานขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว (Green 
Office) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เสนอผู้อ านวยการส านัก
ประชาสัมพันธ์เห็นชอบลงนาม แจ้งเวียน 
 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ
 

 

            

1.1.5 มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดที่ชัดเจนด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน ของเสีย และปริมาณก๊าซเรือนกระจก  
เสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ลงนาม 

1) การใช้ไฟฟ้า 
2) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
3) การใช้น้ า 
4) การใช้กระดาษ 
5) ปริมาณของเสีย 
6) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

๑.๒ คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะท างาน Green Office ของส านักฯ 
      ๑) ทบทวนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
      ๒) แต่งตั้งคณะท างาน Green Office ส านักฯ 
       ๓) จัดท าค าสั่ งมอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบของ
คณะท างาน Green Office ส านักฯ 
 

๑ ครัง้/ปี แผน 
 

 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ
 

            



๓ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.2.2 ร้อยละของคณะท างาน Green Office ส านักฯ ที่มีความ
เข้าใจในบทบาท และหน้าที่รับผิดชอบประเมินจากการสุ่ม
สอบถาม ดังนี้ 
      (1) ประธาน/หัวหน้า 
      (2) คณะกรรมการหรือทีมงานทางด้านสิ่งแวดล้อม 
ที่รับผิดชอบทุกหมวด (สามารถมอบหมายให้ผู้ตรวจประเมินแต่ละ
หมวดสุ่มสอบถามได้) 
     - ให้ความรู้คณะกรรมการ และทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมให้มี
ความเข้าใจในบทบาท และหน้าที่รับผิดชอบประเมินจากการสุ่มสอบถาม  

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

 

    
 

   
 

     คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

๑.๓ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

1.3.1 กิจกรรมทั้งหมดของส านักประชาสัมพันธ์ภายใต้ขอบเขต
การขอการรับรองส านักงานสีเขียวจะต้องได้รับการระบุและ
ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
       ๑) จัดท าตารางวิเคราะห์กระบวนการท างาน ประจ าปี พ.ศ. 256๗ 
       ๒) จัดท าทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้าน
ทรัพยากร (Input) และด้านมลพิษ (Output) 
       3) ทบทวนการระบุประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมการใช้
ทรัพยากรและพลังงาน 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.3.2 การวิเคราะห์และแนวทางการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
        - การจัดล าดับความส าคญัของปัญหาสิ่งแวดล้อมในหน่วยงาน 
ตามแบบฟอร์มทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้าน
ทรัพยากร (Input) และด้านมลพิษ (Output) พร้อมระบุ
มาตรการปฏิบัติเพ่ือแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม        

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             
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๔ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.4 ข้อก าหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยที่
เกี่ยวข้องกับส านักประชาสัมพันธ์โดยมีแนวทางการด าเนินงาน  
         - ทบทวนทะเบียนกฎหมาย และข้อก าหนดด้าน
สิ่งแวดล้อม เสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ลงนาม 
          - มีการค้นหากฎหมายท้องถิ่นเพ่ิมเติม 
  

๑ ครั้ง/ปี 
และทุก
ครั้งที่มี
การ

เปลี่ยน 
แปลง 

แผน 
 

             คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.4.2 ประเมินความสอดคล้องของกฎหมายกับการด าเนินงาน 
การจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักประชาสัมพันธ์ โดยมีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
   ๑) มีการประเมินความสอดคล้องของกฎหมายครบถ้วน 
   ๒) มีการอ้างอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย 
อย่างครบถ้วนและถูกต้อง กรณีท่ีพบว่าการด าเนินงาน 
ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุ 
และก าหนดแนวทางการแก้ไข (ถ้ามี) 

๑ ครั้ง/ปี 
และทุก
ครั้งที่มี
การ

เปลี่ยน 
แปลง 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 

1.5.1 การเก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจกจากกิจกรรมในส านัก
ประชาสัมพันธ์ (โดยใช้ค่าสัมประสิทธิ์การปลดปล่อยก๊าซเรือน
กระจก (Emission Factor: EF) ขององค์การบริหารก๊าซเรือน
กระจกล่าสุด)           
 

ทุกเดือน แผน 
 
 

  
 

          คณะท างาน
หมวด 1  

ปฏิบัต ิ             



๕ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

          1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
          2) ปริมาณการใช้เชื้อเพลิงส าหรับการเดินทาง 
          3) ปริมาณการใช้น้ าประปา 
          4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
          5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 

1.5.2 ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 
         1) สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องการเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 

๒) มีการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
3) มีแนวทางการแก้ไขในกรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย 
4) มีการติดตามผลหลังแก้ไข 
 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.5.3 ร้อยละของบุคลากรมีความเข้าใจและการรับรู้ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจกของส านักประชาสัมพันธ์  โดยจะต้องสอบถาม
บุคลากร 4 คนข้ึนไป 
        1) ความส าคัญของก๊าซเรือนกระจกกับการท าส านักงาน
สีเขียว 
        2) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
         3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักประชาสัมพันธ์เมื่อ
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 

๑ ครั้ง/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             



๖ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

1.6.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และโครงการสิ่งแวดล้อม  
        1) จัดท าโครงการสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับปัญหาที่มี
นัยส าคัญหรือกฎหมายสิ่งแวดล้อมและมีการติดตามผลการ
ด าเนินการ 
        2) จัดท าแผนการด าเนินงานเป็นรายหมวดอย่างละเอียด 
 

๑ ครั้ง/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             

1.6.2 ผลส าเร็จของวัตถุประสงค์และเป้าหมายแนวทางการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
        1) มีแผนการด าเนินโครงการหรือนวัตกรรมที่ชัดเจน 
        2) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 
         3) มีการก าหนดความถี่ในการติดตามผลและปฏิบัติตามอย่าง
ต่อเนื่อง 
       4) มีการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 
        5) ด าเนินการเสรจ็สิ้นและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด / 
กรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมายมีการทบทวนเพื่อหาสาเหตุและแนว
ทางแก้ไข 
       6) มีการก าหนดแนวทางเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและ
ยั่งยืนหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

๑ ครั้ง/ปี 
แผน 

 
            คณะท างาน

หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             



๗ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

1.๗ การทบทวนฝ่ายบริหาร 

1.๗.1 การก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
1.๗.2 มีการก าหนดวาระการประชุม และท าการประชุมทบทวน 
ฝ่ายบริหาร 
       - วาระที่ 1 การติดตามผลการด าเนินงานปรับปรุงระบบ
การท างานที่ผ่านมา 
       - วาระท่ี 2 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
       - วาระท่ี 3 ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือ
ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและความเหมาะสม) 
       - วาระท่ี 4 การติดตามผลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย 
รวมถึงแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา 
       - วาระที่ 5 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อ 
ความส าเร็จในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
        - วาระที่ 6 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน์ แนวคิด
ของผู้บริหารของการด าเนินงานส านักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 
       - จัดท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารและ 
ภาพถ่ายที่แสดงให้เห็นว่ามีการประชุมจริง 
 
 
 

๑ ครั้ง/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 1  
 

ปฏิบัต ิ             



๘ 

 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

2.1.1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการอบรม  
การประเมินผล และบันทึกประวัติการฝึกอบรม  
เสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์เห็นชอบ 
   1) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรมลงในแผนการฝึกอบรม 
โดยหลักสูตรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
   - ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 
   - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
   - การจัดการมลพิษและของเสีย 
   - การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   - ก๊าซเรือนกระจก (แบบฟอร์มที่ 2.1 (1)) 
   2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ (1) 
โดยผู้รับการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80 ของ 
กลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร (แบบฟอร์ม 2.1(2)) 
   3) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมินขณะ 
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
   4) จัดท าประวัติการอบรมของบุคลากร 

5 เรื่อง/
ปี 

แผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             

2.1.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตร 
มีความเหมาะสม 
   - จัดท าประวัติวิทยากร 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             



๙ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 

2.2.1 มีการก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื่อสาร 
ด้านสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านัก 
   1) จัดท าแผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม เสนอผู้อ านวยการ
ส านักประชาสัมพันธ์ลงนาม 
   2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับหัวข้อ 
การสื่อสารและองค์กร (ไม่จ ากัดจ านวนช่องทาง) 
   3) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายรับเรื่องสื่อสาร (ผู้ที่เกี่ยวข้องที่อยู่
ภายในและภายนอกส านัก) 
4) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             

2.2.2 มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรู้ตามที่ก าหนดใน 
ข้อ 2.2.1 
   1) มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรู้ตามท่ีก าหนดใน 
ข้อ 2.2.1 โดยมีเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
ตามหัวข้อ 2.2.1 
   2) ประเมินความพึงพอใจด้านการสื่อสารและสร้าง 
จิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม พร้อมรายงานสรุปแบบ 
   3) การติดตามแผนการด าเนินงาน 

ทุกเดือน 
/ทุกครั้ง 
ที่มีการ 
เปลี่ยน 
แปลง 

แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยจะต้องสอบถามบุคลากร 
แต่ละคนอย่างน้อยตามข้อ 
   - ให้ความรู้ความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

2 ครั้ง/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             



๑๐ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
และน ามาปรับปรุงแก้ไข โดยต้องมีแนวทางดังนี้ 
   1) มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
และแนวทางการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
   2) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น 
   3) มีการรายงานข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น และการจัดการ 
แก่ผู้บริหาร 
   4) มอบหมายการปฏิบัติงานด้านการรับข้อเสนอแนะ/ 
ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
 
 

1 ครั้ง/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด 2  
 

ปฏิบัต ิ             

 

 
  



๑๑ 

 

หมวดที่ 3 การใช้งานทรัพยากรและพลังงาน 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.1 การใช้น้ า 

3.1.1 ก าหนดมาตรการหรือแนวทางใช้น้ ามีความเหมาะสม 
กับส านักประชาสัมพันธ์ 
   1) การสร้างความตระหนักในการใช้น้ า 
   2) การก าหนดเวลาการใช้น้ า เช่น เวลารดน้ าต้นไม้ เป็นต้น 
   3) การก าหนดรูปแบบการน าน้ ากลับมาใช้ใหม่ 
   4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ า 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ             

3.1.2 มีการจัดทาข้อมูลการใช้น้ าต่อหน่วยเปรียบเทียบกับ 
เป้าหมายการเก็บข้อมูล 
   1) บันทึกข้อมูลการใช้น้ าประปา และเปรียบเทียบ  
การใช้น้ าประปาประจ าปี 2566 และ 2567  
   2) สรุปผลการดาเนินงานการใช้น้ าประปา ประจ าปี 256๗ 
(ภาพรวม) 
   3) สรุปผลการด าเนินงานการใช้น้ าประปา ประจ าปี 256๗ 
(รายเดือน) 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ             

3.1.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ า 
ในพ้ืนที่ท างาน 
   - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ าในพ้ืนท างาน (ประเมิน 
จากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

1 ครั้ง/
เดือน 

แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ
 
 

            



๑๒ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.2 การใช้หลังงาน 

3.2.1 ก าหนดมาตรการหรือแนวทางใช้ไฟฟ้าเหมาะสมกับ 
ส านักประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
   1) การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟ้า 
   2) การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า เช่น เวลาการเปิด–ปิด 
เป็นต้น 
   3) การใช้พลังงานทดแทน 
   4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ             

3.2.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย เปรียบเทียบ 
กับเป้าหมายการเก็บข้อมูล 
   1) บันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า และเปรียบเทียบการใช้ 
ไฟฟ้า ประจ าป ี256๖ และ 256๗ 
   2) สรุปผลการด าเนินงานการใช้ไฟฟ้าของส านัก
ประชาสัมพันธ์ ประจ าปี 256๗ (ภาพรวม) 
   3) สรุปผลการด าเนินงานการใช้ไฟฟ้าของส านัก
ประชาสัมพันธ์ ประจ าปี 256๗ (รายเดือน) 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ             

3.2.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟ้า 
ในพ้ืนที่ท างาน 
   - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟ้าในพ้ืนที่ท างาน 
(หลักฐานการส ารวจพื้นที่ที่มีการใช้ไฟฟ้าตามมาตรการ) 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ
 

            



๑๓ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.2.4 มาตรการหรือแนวทางการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงในการ 
เดินทางที่เหมาะสมกับส านักประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
   1) มีหนังสือแจ้งเรื่องแนวทางการสื่อสารผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
   2) มีแนวทางการวางแผนการเดินทาง 
   3) มีแผนการซ่อมบ ารุงดูแลยานพาหนะ 
   4) รณรงค์การใช้จักรยานหรือใช้ขนส่งสาธารณะมาท างาน 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ
 
 

            

3.2.5 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหน่วย 
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
   1) จัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันแต่ละเดือน หน่วยเป็น
ลิตรเปรียบเทียบค่าเป้าหมาย 
   2) สรุปสาเหตุส าคัญกรณีบรรลุเป้าหมายและไม่บรรลุ 
เป้าหมาย พร้อมแนวทางการแก้ไข 
 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ             

3.3 การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ 

3.3.1 มาตรการ/แนวทางการใช้กระดาษท่ีเหมาะสมกับ 
ส านักประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
   1) การสร้างความตระหนักในการใช้กระดาษ 
   2) การก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ 
   3) ก าหนดแนวทางการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   4) ก าหนดแนวทางการน ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ 
 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ             



๑๔ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.3.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย เปรียบเทียบ 
กับเป้าหมาย 
   1) จัดเก็บข้อมูลการใช้กระดาษ และเปรียบเทียบการใช้ 
กระดาษ ประจ าปี 256๖ และ 256๗ รายเดือน ต่อหน่วย 
กิโลกรัม 
   2) สรุปสาเหตุส าคัญกรณีบรรลุเป้าหมายและไม่บรรลุ 
เป้าหมาย พร้อมแนวทางการแก้ไข 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 
 

ปฏิบัต ิ             

3.3.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษ 
ในพ้ืนที่ท างาน 
   - การปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษในพ้ืนที่ท างาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ
 

            

3.3.4 มาตรการหรือแนวทางการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์ 
เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์เหมาะสมกับส านักประชาสัมพันธ์ 
   1) การสร้างความตระหนักในการใช้วัสดุ อุปกรณ์ 
   2) การก าหนดรูปแบบการใช้อุปกรณ์ 
   3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   4) จัดวางอุปกรณ์ส านักงานส าหรับใช้งานร่วมกัน 
   5) ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกันภายในกลุ่มงาน หรือในหน่วยงาน 
เพ่ือลดการสิ้นเปลือง โดยวางเครื่องพิมพ์ห่างจากผู้ปฏิบัติงาน 
   6) ตารางการซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารตามสัญญา 
ว่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ
 
 

            



๑๕ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.3.5 ร้อยละของการด าเนินตามมาตรการประหยัดการใช้ 
หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
   - ด าเนินตามมาตรการประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน (ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่) 

ทุกเดือน แผน 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ             

3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 

3.4.1 ร้อยละของการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูล 
เพ่ือเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code E-mail สื่อสังคม 
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต เป็นต้น 
   - จัดเก็บข้อมูลการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูล 
เพ่ือเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code E-mail สื่อสังคม 
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต 

ทุกเดือน แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ             

3.4.2 การจัดการประชุมและนิทรรศการที่มีการใช้วัสดุ 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากรพลังงาน และ 
ลดของเสียที่เกิดข้ึน 
   ๑) ปฏิบัติตามมาตรการใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ (มาตรการ 
ประชุมและการจัดนิทรรศการ) 
   ๒) จัดท าประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง แนวทางส าหรับ
การจัดประชุม อบรม สัมมนา และการคัดเลือกสถานที่ 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๓) จัดท าแบบฟอร์มคัดเลือกสถานที่ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 3 

ปฏิบัต ิ
 
 

            



๑๖ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

   ๔) จัดท าแหล่งการสืบค้นโรงแรม และรายชื่อโรงแรม 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Hotel) กรณีมีความ
จ าเป็นต้องจัดประชุม สัมมนา และอบรม นอกส านักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา ในเขตกรุงเทพมหานคร เนื่องจากอยู่บริเวณ
ใกล้เคียงกับส านักงาน 
   ๕) ดูแลท าความสะอาดและการจัดเก็บดอกไม้ประดิษฐ์เพ่ือ
น ากลับมาใช้ใหม่ 

               

 
  



๑๗ 

 

หมวดที่ 4 การจดัการของเสีย 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

4.1 การจัดการของเสีย 

4.1.1 มีการด าเนินงานตามแนวทางการคัดแยก รวบรวม 
และการจัดการขยะอย่างเหมาะสม 
   ๑) จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดการของเสีย ประจ าปี
งบประมาณ 256๗ 
   ๒) จัดท าประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่องมาตรการ 
การจัดการของเสียในส านัก 
   ๓) จัดท าตารางการสุ่มตรวจการทิ้งขยะประจ าเดือน 
   ๔) จัดท าเส้นทางการจัดการขยะ 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
ทุกเดือน 

แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 4 
 

ปฏิบัต ิ             

4.1.2 การน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์/น ากลับมาใช้ใหม่ 
ส่งผลให้ขยะท่ีจะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง 
   1) มีการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ 
   2) มีการจัดเก็บข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภท 
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายทุกเดือน 
 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 4 
 

ปฏิบัต ิ             

4.2 การจัดการน้ าเสีย 

4.2.1 การจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้ง 
จะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
   1) จัดท าเอกสารการจัดการน้ าเสีย 
   2) ภาพการก าจัดน้ าเสียของส านักประชาสัมพันธ์    
 

ทุกเดือน แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 4 
 

ปฏิบัต ิ             



๑๘ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

4.2.2 การดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย 
   - รายงานข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเสียรายเดือน (เอกสาร 
จากผู้รับเหมา) 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 4 
 

ปฏิบัต ิ
 

            

 



๑๙ 

 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

5.1 อากาศในส านักประชาสัมพันธ์ 

5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักประชาสัมพันธ์ 
   ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา ประจ าปี 256๗ ได้แก่ 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
(Printer) พรมปูพ้ืนห้อง และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ         
ตามแผนการดูแลบ ารุงรักษา 
   ๒) จัดท าแผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานที่สร้าง 
มลพิษทางอากาศ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
   ๓) จัดท าแผนการดูแลพื้นที่มลพิษที่เกิดจากควันบุหรี่ 
ของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
   4) จัดท ามาตรการการบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
   5) การควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณส านักงาน             
เช่น ติดป้ายดับเครื่องยนต์ 
   6) จัดท าประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการ
ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อม
และความปลอดภัย และมีการสื่อสารให้ทราบถึงการเกิดมลพิษ
ทางอากาศจากกิจกรรมต่าง ๆ  

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 
 

ปฏิบัต ิ             

5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนด พ้ืนที่สูบบุหรี่ 
ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่ก าหนด 
   ๑) ก าหนดจุดสูบบุหรี่แยกจากตัวอาคารปฏิบัติงาน 
   ๒) รายงานตารางการตรวจสอบไม่มีก้นบุหรี่ถูกทิ้งอยู่นอก
พ้ืนที่เขตสูบบุรี่ 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             



๒๐ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

   ๓) จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์รณรงค์ไม่สูบบุหรี่ 

5.1.3 การจัดการมลพิษอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุง 
อาคารหรืออ่ืนๆ ในส านักประชาสัมพันธ์ที่ส่งผลต่อบุคลากร 
   ๑) จัดท ามาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย และใบอนุญาต 
ปฏิบัติงานและข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม 
   ๒) จัดท าใบอนุญาตปฏิบัติงานและข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ
 

            

5.2 แสงในส านักประชาสัมพันธ์ 

5.2.1 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง (โดยอุปกรณ์ 
การตรวจวัดความเข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) และด าเนินการ 
แก้ไขตามที่มาตรฐานก าหนด 
   ๑) รายงานผลการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง  
   ๒) การปรับปรุงเรื่องแสงสว่างภายในส านักประชาสัมพันธ์ 
   ๓) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 
ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 256๗ 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             

5.3 เสียง 

5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคารส านัก
ประชาสัมพันธ์ 
   ๑) รายงานการตรวจวัดเสียง 
   ๒) แผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ ด้าน
สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 256๗ 
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 

แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             



๒๑ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

   ๓) ประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและ 
ความปลอดภัย 
   ๔) ตารางการซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารตามสัญญา 
ว่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   ๕) การควบคุมควันไอเสียและเสียงจากการสตาร์ทรถยนต์
บริเวณส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยรณรงค์ใหดั้บ
เครื่องยนต์ทุกครั้งและเมื่อต้องจอดรถเป็นเวลานาน 

5.3.2 การจัดการเสียงดังจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร 
หรืออ่ืน ๆ ในส านักประชาสัมพันธ์ที่ส่งผลต่อบุคลากร 
   ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 
ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 256๗ 
   ๒) ประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการควบคุมการ 
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและ 
ความปลอดภัย  
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             

5.4 ความน่าอยู่ 

5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของ 
ส านักประชาสัมพันธ์ โดยจะต้องด าเนินการดังนี้ 
   ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 
ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 256๗ 
   ๒) จัดท าแผนผังส านักประชาสัมพันธ์ และแผนผังเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
ทุกเดือน 

แผน 
 

 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 



๒๒ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

   ๓) จัดท าโครงการสร้างภูมิทัศน์เพิ่มพ้ืนที่สีเขียว และ 
สรุปผลการด าเนินงานเพิ่มพ้ืนที่สีเขียวและพัฒนา
สภาพแวดล้อม 
   ๔) ติดตามแผนการด าเนินงาน 
   ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
   ๖) ด าเนินการกิจกรรม "5ส ภายในส านัก” 

 
 

 ปฏิบัต ิ
 

            

5.4.2 ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่เปน็ไปตามวตัถปุระสงคท์ี่ 
ส านักประชาสัมพันธ์ก าหนด 
   - การใช้สอยพ้ืนที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ส านกั
ประชาสัมพันธ์ก าหนด 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ
 

            

5.4.3 ร้อยละการดแูลบ ารงุรักษาพื้นทีต่่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่ 
สีเขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลาง และพื้นที ่
ท างาน เปน็ตน้ 
   - ดูแลบ ารงุรักษาพืน้ที่ต่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่สีเขียว พื้นที่ 
พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สว่นกลาง และพืน้ที่ท างาน เป็นต้น 

 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ
 

            

5.4.4 มีการควบคมุสัตว์พาหะน าโรคและด าเนนิการได ้
ตามทีก่ าหนด ดงันี ้

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 



๒๓ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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) จดัท าแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค ประจ าป ี 
256๗ ส านักประชาสัมพันธ ์
   ๒) ก าหนดมาตรการการป้องกนัสัตว์ที่เป็นพาหะน าโรค 
   ๓) จดัท าแนวทางการป้องกันและการควบคุมสตัว์ 
พาหะน าโรค (หน ูแมลงสาบ นก ยุง และแมลงวนั) 
   ๔) รวบรวมหลักฐานการตรวจร่องรอยของสัตว์พาหะ 
น าโรค (หน ูแมลงสาบ นก ยุง และแมลงวนั) 

 

ปฏิบัต ิ
 

            

5.5 การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ ตามแผน 
ที่ก าหนด 
   ๑) จดัท าหลักสูตรและแผนการอบรม ประจ าปี 256๗ 
   ๒) จดัท าแผนปอ้งกนัและระงบัอัคคีภัย (FIRE FIGHTING 
AND PROTECTION PLAN) 
   ๓) จัดโครงการฝึกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจ าป ีพ.ศ. 256๗ 
   ๔) ซักซ้อมแผนป้องกนัและระงับอัคคีภัย 
   ๕) รวบรวมข้อมูลบุคลากรเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
การอพยพหนไีฟ ประจ าปี พ.ศ. 256๗ 
   ๖) ภาพการอบรมและซ้อมอพยพหนีไฟ 
   ๗) ก าหนดจดุรวมพล 
   ๘) ก าหนดเสน้ทางหนีไฟ ธงน าทางหนีไฟ 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             



๒๔ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

   ๙) จดัท า VDO โครงการฝึกอบรมการอพยพหนีไฟ  
ประจ าปี 256๗ 

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินทีเ่ปน็ปจัจุบันและเหมาะสม  
และรอ้ยละของบคุลากรที่เข้าใจแผนฉุกเฉนิ (สุม่สอบถาม
อย่างน้อย 4 คน) 
   - มีการใหค้วามรูเ้รื่องแผนฉุกเฉนิที่เปน็ปัจจบุันและ 
เหมาะสม ให้กับบุคลากรใหม้ีความเขา้ใจแผนฉุกเฉนิ 

1 ครั้ง/ปี แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             

5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอปุกรณ์ 
ระบบดับเพลิงและป้องกนัอคัคีภัย และระบบสญัญาณแจ้ง 
เหตเุพลิงไหม้และร้อยละของบุคลากรทราบวิธีการใชแ้ละ 
ตรวจสอบอปุกรณด์ังกล่าว (สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 
   ๑) ตรวจสอบอปุกรณด์ับเพลิง และจดัท ารายงาน 
ตรวจสอบถังดบัเพลิง ประจ าปี 256๗ 
   ๒) การตรวจสอบอปุกรณด์ับเพลิง 
   ๓) จดัท ารายงานจ านวนระบบสัญญาณแจง้เตือน 
เหตฉุุกเฉนิ จดุตดิตัง้ และจ านวนถงัดบัเพลิงของส านัก 
   ๔) จดัท า VDO สาธิตวิธกีารใช้ถงัดบัเพลิง "ดงึ ปลด  
กด ส่าย" เผยแพร่ใหบุ้คลากรทราบ 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 5 

ปฏิบัต ิ             



๒๕ 

 

หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

6.1 การจัดซื้อสินค้า 

6.1.1 การจัดซื้อสินค้าที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๑) ก าหนดผูร้ับผดิชอบในการจดัซื้อสนิค้า 
   2) จัดท าแหล่งสบืคน้สินค้าและบรกิาร รูปแบบฉลาก 
สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ 
   3) จัดท าบญัชีรายการสนิคา้ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมที่ใช้จริง 
   4) จัดท าบนัทึกข้อความ แจ้งเวียนจดัหาวัสดุที่เปน็มติร  
(แจ้งส านักต่างๆ) 
   ๕) จดัท าหนังสอืแจ้งผูค้้า ให้จัดหาวัสดุที่เป็นมิตรต่อ 
สิ่งแวดล้อม 
 

 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 
 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 6 
 

ปฏิบัต ิ             

6.1.2 ร้อยละของการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ 
ในส านักประชาสัมพันธ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๑) จัดเก็บรายการจัดซื้อสินค้า เป็นรายเดือน ปี พ.ศ. 256๗ 
ค านวณจ านวนร้อยละที่จัดซื้อ 
   ๒) จัดเก็บรายการจัดจ้างสินค้า เป็นรายเดือน ปี พ.ศ. 256๗ 
ค านวณจ านวนร้อยละที่จัดจ้าง 
 
 

1 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 

แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 6 
 

ปฏิบัต ิ             



๒๖ 

 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

6.1.3 ร้อยละของปรมิาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์ 
ในส านักประชาสัมพันธ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๑) ค านวณร้อยละของปรมิาณการจัดซื้อจดัจ้างที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
   ๒) จดัท าภาพประกอบสนิค้าที่เป็นมิตรกับสิง่แวดลอ้ม 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 6 
 

ปฏิบัต ิ
 

            

6.2 การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจัดจ้างหน่วยงานหรือบุคคลที่มีการ 
ด าเนินงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   ๑) ท าแบบประเมินประสิทธิภาพผู้รับจ้าง  
   2) ก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนผู้รับจ้างช่วง 
   3) จัดท าใบอนุญาตปฏิบัติงานและข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม 
   ๔) จัดท าประกาศส านักประชาสัมพันธ์ เรื่อง มาตรการ 
ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อม
และความปลอดภัย 
   ๕) อบรมชี้แจงด้านสิ่งแวดล้อมให้แก่ผู้รับจ้าง 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 6 
 

ปฏิบัต ิ
 

            

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดูแลสิ่งแวดล้อม 
ในพ้ืนที่ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือบุคคลที่เข้ามาด าเนินการ 
เช่น ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างช่วง แมบ่้าน รปภ. บุคลากรส่งเอกสาร 
เป็นต้น 
   - จัดท าแบบประเมินประสิทธิภาพตามแบบประเมิน 
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม (ตามแบบฟอร์ม 6.2 (2)) 

ทุกเดือน แผน 
 

 

 
 

           คณะท างาน
หมวด 6 
 

ปฏิบัต ิ
 

        
 

    




