
 
 

บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ    ฝ่ายเลขานุการคณะท างานหมวด ๖ ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 

ที่                                                          วันที ่              มกราคม  ๒๕๖๗ 

เร่ือง  แผนปฏิบัติการด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) หมวด ๖ การจัดซื้อและจัดจ้าง 

เรียน   ผู้อ านวยการส านกับริหารงานกลาง 

                    ตามท่ีได้มีค าสั่งส านักบริหารงานกลางที่ ๙/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ เรื่อง 
แต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว (Green Office) ของส านักบริหารงานกลาง นั้น 

  ในการนี้ เพ่ือให้การด าเนินการขับเคลื่อนส านักบริหารงานกลางเป็นส านักงานสีเขียว 
(Green Office) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าประสงค์ที่ก าหนด คณะท างานจึงได้จัดท าแผนปฏิบัติการ
ด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) หมวด ๖ การจัดซื้อและจัดจ้าง รายละเอียด         
ตามเอกสารแนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในแผนปฏิบัติการฯ ตามแนบ 

 

(นางภัณทิลา  เพ็งศรี) 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป  

หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๖ การจัดซื้อและจดัจ้าง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย 
                 เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                 ๑๑ มกราคม ๒๕๖๗ 
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แผนปฏิบัติการด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) ส านักบริหารงานกลาง  
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

หมวด 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 าหนดผู้รับผดิชอบในการจัดซื้อสินค้า 
            2) จัดท าแหล่งสืบค้นสินค้าและบริการ รูปแบบฉลาก   
สิ่งแวดล้อมต่างๆ  
             3) จัดท าบญัชีรายการสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม
ที่ใช้จริง 
            4) จัดท าบันทกึข้อความ แจ้งเวียนจดัหาวัสดุ          
ที่เป็นมิตร  
           ๕) จัดท าหนังสอืแจง้ผูค้้า ให้จดัหาวัสดุที่เปน็มติร     
กับสิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

         
 

 

 

 

   ปฐมธิดา  
ณัฏฐ์วรัญญา 
โปรดปราน 

6.1.2 ร้อยละของการจดัซือ้สินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์    
ในส านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
        ๑) จดัเกบ็รายการจดัซื้อสินค้า เป็นรายเดือน                 
ป ีพ.ศ.256๗ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัซื้อ 

๑ ครั้ง/ป ี
-จัดซื้อ
สินค้าท่ี

แผน 
 
 
 

            ปฐมธิดา  
ณัฏฐ์วรัญญา 
สุกัญญา 



 

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. 

           ๒) จดัเก็บรายการจดัจ้างสนิค้า เปน็รายเดือน       

ป ีพ.ศ.256๗ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัจ้าง 
          ๓) ค านวณจ านวนรอ้ยละสินคา้ที่เปน็มติรกบั
สิ่งแวดล้อม  

เป็นมิตรฯ 
สะสม 
-จัดซื้อ
สินค้าท่ี
เป็นมิตรฯ 
รายเดือน 

6.1.3 ร้อยละของปรมิาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์  
ในส านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
       ๑) ค านวณร้อยละของปริมาณการจัดซื้อจดัจ้าง       
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
            ๒) จัดท าภาพประกอบสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            ปฐมธิดา  
ณัฏฐ์วรัญญา 
 

 ๖.๒ การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจดัจา้งหน่วยงานหรือบคุคลทีม่ี      
การด าเนนิงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
          ๑) ท าแบบประเมนิประสิทธิภาพผู้รบัจ้าง  
          2) ก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนผูร้ับจ้างช่วง 
          3) จัดท าใบอนุญาตปฏบิัติงานและข้อตกลง          
ด้านสิง่แวดลอ้ม  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

            สุกัญญา 



 

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 าประกาศส านกับริหารงานกลาง เรื่อง 
มาตรการควบคุมการปฏิบัตงิานของผู้รบัจ้าง ผู้รบัเหมา        
ดา้นสิง่แวดลอ้มและความปลอดภัย 
          ๕) อบรมชีแ้จงด้านสิ่งแวดล้อมให้แก่ผู้รบัจ้าง  

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดแูลสิ่งแวดล้อม 
ในพ้ืนที่ปฏิบตัิงานของหน่วยงานหรือ บุคคลที่เข้ามา
ด าเนินการ เช่น ผู้รับจา้ง ผูร้ับจ้างชว่ง แม่บ้าน  
เจ้าหนา้ที่รักษาความปลอดภัย บุคลากรส่งเอกสาร เปน็ต้น 
           - จดัท าแบบประเมนิประสิทธิภาพตามแบบประเมนิ
กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิง่แวดล้อม  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

            สุกัญญา 
พงษ์ลดา 
 



 

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. 

6.2.3 การเลือกใชบ้ริการทีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม       
(นอกส านักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จดังาน หรอือื่น ๆ   
ที่ได้มกีารขึ้นทะเบียนการบริการทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 
     ๑) จัดท าประกาศส านักบริหารงานกลาง                   
เรื่อง แนวทางส าหรับการจดัประชุม อบรม สมัมนา 
กิจกรรมตา่ง ๆ และการคดัเลือกสถานที่ที่เปน็มติรกับ
สิ่งแวดล้อม           

        ๒) แบบการคัดเลือกสถานที่ที่เปน็มติรกับสิ่งแวดล้อม           

        ๓) จดัท าแหลง่การสืบคน้โรงแรมที่เป็นมติรกับ
สิ่งแวดล้อม และรายชื่อโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
(Green Hotel) กรณีมีความจ าเปน็ต้องจัดประชุมสัมมนา 
และอบรมนอกส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภาในเขต
กรุงเทพมหานคร เนือ่งจากอยู่บริเวณใกล้เคียงกับส านักงาน 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

            ปฐมธิดา 
ณัฏฐ์วรัญญา 
 

 

หมายเหตุ : แบบฟอรม์ของหมวดต่าง ๆ ด าเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
 

(นางภัณทิลา  เพ็งศรี) 
หัวหน้าคณะท างาน หมวด ๖ 

ส านักบริหารงานกลาง 
      มกราคม  ๒๕๖๗ 

 

 
(นายรุ่งธรรม  เปรมมางกรู) 

ผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง 
     มกราคม  ๒๕๖๗ 

(นางสาวปฐมธิดา  อนันตชยั) 
เลขานกุารคณะท างาน หมวด ๖ 

ส านักบริหารงานกลาง 
๑๑  มกราคม  ๒๕๖๗ 
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งง
๑๑


