
บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม  
ส านักการตา่งประเทศ ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 

วิสัยทัศน์ส านักงานสเีขียว “ส านักการต่างประเทศมุ่งสู่การเป็นมติรกับสิ่งแวดลอ้ม”  
(Eco-Friendly-At-BFA)   

 
ค่านิยมส านักงานสีเขียว “ปรับเปลีย่นพฤตกิรรมสู่วถิีเดิมเพ่ือโลกและชีวติที่ดกีวา่” 
                                            (Back to Better Normal) 

 
๑. วัตถุประสงค์ส านักงานสีเขียว  

๑.๑ เพ่ือสร้างจิตส านึกของบุคลากรในส านัก ให้เห็นความส าคัญนโยบายสิ่งแวดล้อมของ
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เลขาธิการวุฒิสภา และผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ 
เกี่ยวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม พร้อมขับเคลื่อนนโยบายสิ่งแวดล้อมสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
อย่างยั่งยืน  

๑.๒ เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรในส านัก ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม         
ทั้งการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก มลพิษและของเสีย การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ
การใช้พลังงานอย่างประหยัด เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมายและเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ของกรมส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

๑.๓ เพ่ือแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญของส านัก โดยการก าหนดมาตรการและ
โครงการเพ่ือแก้ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่นัยส าคัญและพัฒนาใช้ทรัพยากรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมภายในส านัก
อย่างต่อเนื่อง  
 
๒. เป้าหมายส านักงานสีเขียว  

๒.๑ บุคลากรมีจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อมและตระหนักรู้ในคุณค่าและความส าคัญของการ
ด าเนินงานสู่การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) ตามนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน  

๒.2 มีการจัดการกับสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ ในการขับเคลื่อนส านักงานสีเขียวอย่างยั่งยืน      
ในการท างานในการท างานอย่างต่อเนื่องด้าน และสร้างสุขภาวะที่ดีต่อบุคลากรและการบริการอย่างยั่งยืน  

๒.3 ลดค่าใช้จ่ายของส านักงานจากการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด รู้คุณค่า และเป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
 
 ๓. ความเป็นมา  

ส านักการต่างประเทศ ได้มีการก าหนดนโยบายส านักงานสีเขียว (Green Office) เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของประธานวุฒิสภา และประกาศเจตจ านงในการขับเคลื่อนเป็นส านักงานสีเขียว
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเตรียมความพร้อมสู่การเป็นส านักงานสีเขียวที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม โดยการใช้พลังงานและทรัพยากรภายในส านักอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 



ลดการเกิดมลพิษและของเสียจากการปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นระบบ ตลอดจนลดการปล่อยก๊าซเรือน
กระจกเพ่ือให้ประเทศไทยบรรลุเป้าหมายความเป็นกลางทางคาร์บอน (Carbon Neutrality) ในปี 
๒๕๙๓ (ค .ศ .2050) และปล่อยก๊าซเรือนกระจกสุทธิ เป็นศูนย์  (Net Zero) ภายในปี  ๒๖๐๘           
(ค.ศ. 2065) ตลอดจนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนของสหประชาชาติ (SDGs) ด้านสิ่งแวดล้อม  

เพ่ือให้เป็นส านักงานสีเขียวบุคลากรจ าเป็นต้องประยุกต์ใช้กับการด าเนินชีวิตในแต่ละวัน 
(Back to Normal) เช่น (๑) การจัดกิจกรรม ๕ส (๒) การคัดแยกขยะ (๓) การใช้ถุงผ้า (๔) ปิดไฟทุก
ครั้งและถอดปลั๊กหลังไม่ได้ใช้งาน (๕) ลดการใช้ครั้งเดียวแล้วทิ้ง เช่น วัสดุที่เป็นพลาสติก ถุงพลาสติก 
และแก้วน้ าพลาสติก สามารถน ากลับมาใช้ใหม่ได้ และก่อนจะทิ้งควรคิดเสมอว่าสามารถใช้ซ้ าได้ไหม (๖) 
ใช้น้ าอย่างประหยัดและปิดทุกครั้งเมื่อไม่ได้ใช้ (๗) ใช้กระดาษสองหน้าเนื่องจากขั้นตอนการผลิตใช้
พลังงานสูง (๘) พยายามทานอาหารให้หมด เนื่องจากเศษอาหารก่อให้เกิดก๊าซมีเทน ซึ่งเป็น         
Green House Gas (GHG) ที่ก่อให้ เกิดภาวะโลกร้อนได้  ตลอดจนส่งเสริมให้มีการสื่อสารผ่าน            
สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมมากขึ้นเพ่ือลดการใช้กระดาษ และการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่นัยส าคัญ 
ตลอดจนการจัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตภัณฑ์และบริการที่ได้รับเครื่องหมายสิ่งแวดล้อม พร้อมมุ่งสู่การเป็น
ส านักงานสีเขียวอย่างยั่งยืน ควบคู่ไปกับการเป็นผู้น าและต้นแบบด้านการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน
และสิ่งแวดล้อมต่อไป  
 
๔. การก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ 
 

ส านักการต่างประเทศ ตั้งอยู่บนชั้น ๔ อาคารส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เลขที่ ๑๑๑๑ ถนน
สามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสติ กรุงเทพฯ มีพ้ืนที่ให้บริการ ภายใต้การด าเนินงาน Green 
Office  ทั้งหมด  439   ตารางเมตร  (พ้ืนที่ยังไม่ส่งมอบ) ตามแผนผงัของส านกัการต่างประเทศ 
  ๔.๑ พ้ืนทีต่ามแผนผังของบริเวณชัน้ 4   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
๔.๒ พ้ืนทีต่ามแผนผังของส านักการต่างประเทศ มีพ้ืนทีท่ั้งหมด   439   ตารางเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

๕. การก าหนดขอบเขตของกิจกรรม  
๕.๑ โครงสร้างส านกัการตา่งประเทศ  

ส านักการต่างประเทศ มีจ านวนบุคลากร  แบ่งเป็น 
 - ขา้ราชการ     จ านวน   ๒5   คน  
 - พนักงานท าความสะอาด   จ านวน     1    คน 

      รวมทัง้สิ้น        จ านวน    26   คน 
 
 
 



 
 

    ๕.๒ ส านักการตา่งประเทศแบง่เปน็ ๓ กลุม่งาน   
 
  

 
 

 
 
 
 
 

 
อ านาจหน้าทีร่ับผดิชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักฯ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง และหนังสือน าตรวจลงตรา

เข้าประเทศในการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ                 
และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งอ านวย ความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน ให้กับ
คณะเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก การให้การต้อนรับคณะอาคันตุกะ และการ
จัดงานเลี้ยงรับรองคณะแขกบุคคลส าคัญของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา              
และคณะกรรมาธิการ ซึ่งมาเยือนประเทศไทยในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย  

4. ด าเนินการด้านพิธีการทูตของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
5. ด าเนินการประสานงานการเยือนต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศของ

ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการระดับสูงของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

6. ด าเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
7. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ข้อมูลข่าวสาร ด้านการเมืองเศรษฐกิจและสังคม

ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิ ฟิกใต้ เอเชีย และแอฟริกา เพ่ือบริการแก่สมาชิกวุฒิสภา
ตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

8. ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ ให้กับประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลส าคัญ ในการเข้า
เยี่ยมคารวะ 

9.ด าเนินการติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหน่วยประจ าชาติไทยใน
องค์กรรัฐสภาระหว่างประเทศทั้ง 3 หน่วย รวมทั้งประสานงานและเข้าร่วมสังเกตการณ์ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารหน่วยทั้ง 3 หน่วย 

ส านักการต่างประเทศ 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

กลุ่มงานพิธีการทูต 
กลุ่มงาน

ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 



10. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะในการไปเยือนต่างประเทศและการเข้าร่วมการประชุม
ระหว่างประเทศอื่น ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการและข้าราชการ
ระดับสูงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบเขตพ้ืนที่ของส ำนักกำรต่ำงประเทศ ชั้น ๔   
- ห้องผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ   
- ห้องผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน ๓ กลุ่มงาน 
- ห้องปฏิบตัิของเจ้าหนา้ที่ ๓ กลุ่มงาน    
- พ้ืนที่รบัประทานอาหาร/พ้ืนที่ห้องครวั   
- ห้องประชุม 
- ห้องเกบ็วัสด ุ
- พ้ืนที่เก็บสิ่งของของบุคลากร 
- พ้ืนที่สีเขียว 
  
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน ดังน้ี 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ  
1.1 ด าเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณและธุรการทัว่ไปของส านัก 
1.2 ด าเนินการเกี่ยวกบังานพัสด ุครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
1.3 ด าเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนและข้อมูลดา้นงานบุคคลเบื้องตน้ของส านกั 
1.4 ด าเนินการเกี่ยวกบัการจัดท าแผนงาน และงบประมาณรวมถึงการประสานงานด้าน

แผนรายงานผลการปฏิบตัิงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิตขิองส านัก 
1.5 ด าเนินการเกี่ยวกบัการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
1.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนว่ยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือ 

ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
ขอบเขตพ้ืนที่ของส ำนักกำรต่ำงประเทศ ชั้น ๔   
- พ้ืนที่ท างาน 
- พ้ืนที่เก็บเอกสาร/พัสดุ 
- ห้องผู้บงัคับบัญชา 
 

      2. กลุ่มงานพิธีการทูต มีหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านพิธีการทูตของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา    

ในโอกาสบุคคลส าคัญต่างประเทศทั้งฝ่ายนิติบัญญัติและฝ่ายบริหาร รวมทั้ง 
คณะทูตานุทูต เข้าเยี่ยมคารวะประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธกิาร 



สมาชิกวุฒิสภา และข้าราชการระดับสูงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมทั้ง
จัดท าสรุปบันทึกการสนทนาในการเข้าเยี่ยมคาราวะ 

2.2 ด าเนินการติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒิสภาต่างประเทศ 
ที่มาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 

2.3 ด าเนินการติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกในการเดินทางไปเยือนและ
ศึกษาดูงานต่างประเทศของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
และข้าราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

2.4 ด าเนินการจัดเลี้ยงรับรองเพ่ือเป็นเกียรติแก่บุคคลส าคัญต่างประเทศที่ประธาน
วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และข้าราชการระดับสูงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เป็นเจ้าภาพ 

2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทางและหนังสือน าตรวจลงตรา
เข้ าประเทศในการเดินทางไปราชการต่ างประ เทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ และข้าราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

2.6 ให้การสนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบเขตพ้ืนที่ของส ำนักกำรต่ำงประเทศ ชั้น ๔   
- พ้ืนที่ท างาน 
- พ้ืนที่เก็บเอกสาร/วัสด ุ
- ห้องผู้บงัคับบัญชา 

 
3. กลุม่งานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มหีน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี ้
3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหาร

หน่วยประจ าชาติไทย ทั้ง 3 หน่วย ได้แก่ สหภาพรัฐสภา (IPU) สหภาพสมาชิกรัฐสภา
เอเชียและแปซิฟิก (APPU) และสมัชชารัฐสภาอาเซียน (AIPA) รวมทั้งองค์การสมาชิก
รัฐสภาระหว่างประเทศอื่น เช่น AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, APEC เป็นต้น 
โดยเข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยดังกล่าว และจัดท า
สรุปผลการประชุมเพื่อบริการแก่สมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ  

3.2 ด าเนินการประสานงานกับส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ 

3.3 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ติดตามข้อมูลข่าวสารด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชียและแอฟริกา เพ่ือบริการแก่
สมาชิกวุฒิสภา ตลอดจนคณะกรรมาธิการฯ คณะต่าง ๆ  

3.4 ด าเนินการศึกษาแนวคิด และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศต่าง ๆ โดย
เปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย และ
แอฟริกากับรัฐสภาไทย  



 3.5 ด าเนินการประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยกับประเทศ
คู่กลุ่มต่าง ๆ 

 3.6 ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ ในภูมิภาคยุโรป  
 อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย และแอฟริกา ให้แก่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา   
 คณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูตและบุคคลส าคัญในการเข้าเยี่ยมคารวะ 
 ในโอกาสต่าง ๆ และการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 

 3.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบเขตพ้ืนที่ของส ำนักกำรต่ำงประเทศ ชั้น ๔   
- พ้ืนที่ท ำงำน 
- พ้ืนที่เก็บเอกสำร/วัสดุ 
- ห้องผู้บังคับบัญชำ 

 
 

............................................................................... 
อนุมตัิโดย นางสาวนิสาพร  วิบูลย์จันทร ์

ผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ 
ประธานคณะท างานขับเคลือ่นส านกัการต่างประเทศ 

เป็นส านักงานสเีขียว (Green Office)   
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นักวเิทศสัมพนัธ์ช านาญการ  

หัวหน้าคณะท างานขับเคลื่อนส านกัการต่างประเทศ 
เป็นส านักงานสเีขียว (Green Office) หมวด ๑  
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ตรวจสอบโดย นายเรวตั  วรรณนรุักษ ์

นักวเิทศสัมพนัธ์ช านาญการพิเศษ 
ท าหนา้ที่ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานความสัมพันธ์ระหวา่ง

ประเทศ 
คณะท างานขับเคลื่อนส านักการต่างประเทศเป็น 

ส านักงานสีเขียว (Green Office)  
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