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

 
หมวดที ่๑ การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๑ การก าหนดนโยบายสิง่แวดลอ้ม 

๑.๑.๑ มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการ
สิ่งแวดล้อมในส านักการประชุม  
     ๑) ก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักการประชุม 
     ๒) ก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักการประชมุ 
 

๑ ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๑.๒ นโยบายด้านสิง่แวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุม
ประเดน็ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  
     ๑) ทบทวนประกาศส านกัการประชุม เรื่อง นโยบาย

สิ่งแวดล้อม 
     ๒) ทบทวนประกาศส านักการประชุม เรื่อง มาตรการ

และแนวทางปฏิบัติในการประหยดัพลังงาน  
และทรัพยากรต่าง ๆ  

     ๓) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่อง มาตรการ 
การจดัการของเสียภายในส านัก 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

 
 

               



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๑.๓ การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมจากผู้บริหารระดบัสูง  
    ๑) เสนอผู้อ านวยการส านักการประชมุลงนาม

ประกาศส านักการประชมุ เรื่อง นโยบาย
สิ่งแวดล้อม เรื่อง มาตรการและแนวทางปฏิบัต ิ
ในการประหยัดพลังงานและทรัพยากรต่าง ๆ 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเสียในส านัก  

    ๒) น าเขา้ประชุมผูบ้ริหารเพ่ือแจ้งนโยบายและ
มาตรการด้านสิ่งแวดล้อมและมีการตดิตามผล
การปฏิบตัติามนโยบายสิ่งแวดล้อม  

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๑.๔ มีการก าหนดแผนการด าเนินงานส านกังานสีเขียว
ประจ าปี  
    - จัดท าแผนการด าเนนิงานขับเคลือ่นส านักงาน 

สีเขียว (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๗ เสนอผูอ้ านวยการส านักการประชมุ
เห็นชอบลงนาม แจ้งเวียน 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๑.๕ มีการก าหนดเป้าหมาย และตวัชี้วดัที่ชดัเจนด้าน 
การใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณ 
ก๊าซเรือนกระจก เสนอผู้อ านวยการส านักการประชุมลงนาม  
    ๑) การใช้ไฟฟ้า 
    ๒) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
    ๓) การใช้น้ า 
    ๔) การใช้กระดาษ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

    ๕) ปริมาณของเสีย 
    ๖) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

๑.๒ คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม                

๑.๒.๑ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม  
     ๑) ทบทวนค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน  
 ๒) แต่งตั้งทมีงานผู้รบัผิดชอบ 

๑ ครัง้/ป ี แผน             คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๒.๒ ร้อยละของคณะท างาน และทมีงานด้านสิ่งแวดลอ้ม
ที่มีความเข้าใจในบทบาท และหนา้ที่รบัผิดชอบประเมิน 
จากการสุ่มสอบถาม ดงันี ้ 
     - ให้ความรู้คณะท างาน และทีมงานด้านสิง่แวดลอ้ม

ให้มีความเข้าใจในบทบาท และหน้าทีร่ับผดิชอบ
ประเมินจากการสุ่มสอบถาม 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๓ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

๑.๓.๑ กิจกรรมทัง้หมดของส านักภายใตข้อบเขตการขอ 
การรบัรองส านกังานสีเขียวจะต้องได้รับการระบแุละ
ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม  
     ๑) จัดท าตารางวิเคราะหก์ระบวนการท างาน 

ประจ าปี ๒๕๖๗ 
    ๒) จัดท าทะเบียนระบแุละประเมนิปญัหาสิง่แวดล้อม

ด้านทรัพยากร (Input) และด้านมลพิษ 
(Output) 

 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๓.๒ การวิเคราะหแ์ละแนวทางการแก้ไขปญัหา
สิ่งแวดล้อมที่มนีัยส าคัญ  
     ๑) การจัดล าดบัความส าคัญของปัญหาสิ่งแวดล้อม 

ในหนว่ยงานตามแบบฟอรม์ทะเบียนระบุและ
ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมดา้นทรัพยากร (Input) 
และด้านมลพิษ (Output) พร้อมระบุมาตรการ
ปฏิบัติเพื่อแกไ้ขปญัหาสิ่งแวดล้อม 

 ๒) ทบทวนการระบุประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมการใช้
ทรัพยากรและพลังงาน 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๔ ข้อก าหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง                

๑.๔.๑ มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดล้อมและความ
ปลอดภัยที่เกี่ยวข้องกบัส านกังาน โดยมแีนวทางการ
ด าเนินงาน  
     -  ทบทวนทะเบียนกฎหมายและขอ้ก าหนดดา้น

สิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม ๑.๔ (๑)) เสนอ
ผู้อ านวยการส านักการประชุมลงนาม 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๔.๒ ประเมนิความสอดคลอ้งของกฎหมายกับการด าเนนิงาน
การจดัการสิง่แวดล้อมของส านัก โดยมีการด าเนนิการ ดงันี้  
    ๑) มีการประเมินความสอดคล้องของกฎหมายครบถ้วน 
 ๒) มกีารอา้งอิงหลักฐานการปฏิบัตติามกฎหมาย

อย่างครบถว้นและถูกต้อง กรณีที่พบว่าการด าเนินงาน
ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวเิคราะห์
สาเหตุ และก าหนดแนวทางการแก้ไข (ถ้ามี) 

๑ ครัง้/ป ี แผน             คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๕ ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก                

๑.๕.๑ การเกบ็ข้อมูลก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรมใน
ส านักงาน  
      ๑) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
 ๒) ปริมาณการใช้เชือ้เพลิงสาหรับการเดนิทาง 
 ๓) ปริมาณการใชน้้ าประปา 
 ๔) ปริมาณการใช้กระดาษ 
 ๕) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 

ทุกเดือน แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 
และ
คณะท างาน 
หมวด ๔ ปฏิบัต ิ             

๑.๕.๒ ปริมาณกา๊ซเรือนกระจก  
   ๑) สรุปสาเหตุทีน่ าไปสู่การบรรล ุเพ่ือการปรบัปรงุ

อย่างต่อเนื่อง 
 การเกบ็ข้อมูล กรณีไม่บรรลเุป้าหมาย 
 ๑) มีการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมาย 
 ๒) มีแนวทางการแกไ้ขในกรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
 ๓) มีการติดตามผลหลังแกไ้ข 

ทุกเดือน แผน             คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๕.๓ ร้อยละของบุคลากรมีความเข้าใจและการรับรู้ปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจกของส านักการประชุม โดยจะต้องสอบถาม
บุคลากร ๔ คนขึน้ไป ให้ความรู้กบับุคลากร เรื่องดงันี ้ 
     ๑) ความส าคัญของก๊าซเรือนกระจกกบัการท า

ส านักงานสีเขียว 
 ๒) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
 ๓) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักงานเมื่อ

เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 

๑ ครัง้/ปี แผน 
 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๖ แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง                

๑.๖.๑ การก าหนดวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย และโครงการ
สิ่งแวดล้อม  
     ๑) จัดท าโครงการสิง่แวดล้อมที่สอดคล้องกบัปญัหา 

ที่มีนัยส าคญัหรือกฎหมายสิง่แวดล้อมและมีการ
ติดตามผลการด าเนินการ 

 ๒) จัดท าแผนการด าเนนิเปน็รายหมวดอย่างละเอียด 
 

๑ ครัง้/ปี แผน             คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             

๑.๖.๒ ผลส าเร็จของวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย  
แนวทางการปรับปรุงอย่างตอ่เนื่องและยัง่ยืน  
     ๑) มีแผนการด าเนินโครงการหรือนวตักรรมที่ชัดเจน 
 ๒) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 
 ๓) มกีารก าหนดความถี่ในการตดิตามผลและปฏบิัติ

ตามอย่างตอ่เนื่อง 
 ๔) มกีารติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 
 ๕) ด าเนนิการเสร็จสิ้นและบรรจตุามเป้าหมาย 

ที่ก าหนด / กรณีที่ไมบ่รรลุเป้าหมายมีการทบทวน
เพื่อหาสาเหตแุละแนวทางแก้ไข 

 ๖) มกีารก าหนดแนวทางเพ่ือให้เกดิความต่อเนือ่ง
และยั่งยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

 
 
 

๑ ครัง้/ปี แผน             คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๑.๗ การทบทวนฝ่ายบริหาร                

๑.๗.๑ การก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร  
๑.๗.๒ มีการก าหนดวาระการประชุม และท าการประชมุ
ทบทวนฝ่ายบรหิาร  
 - วาระที ่๑ การตดิตามผลการด าเนนิงานปรบัปรุง
ระบบฯ ที่ผ่านมา 
 - วาระที ่๒ นโยบายสิ่งแวดล้อม 
 - วาระที ่๓ ความมปีระสิทธภิาพของคณะกรรมการ
หรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและความ
เหมาะสม) 
 - วาระที ่๔ การตดิตามผลการด าเนนิงานดา้น
สิ่งแวดล้อม การสื่อสารและข้อคดิเหน็ดา้นสิ่งแวดล้อม  
การปฏิบตัติามกฎหมาย รวมถึงแนวทางการแกไ้ขปรับปรุง
และพัฒนา 
 - วาระที ่๕ การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบตอ่
ความส าเร็จในการด าเนนิงานด้านสิ่งแวดล้อม 
 - วาระที ่๖ ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน์ 
แนวคดิของผู้บรหิารของการด าเนินงานส านกังานสีเขียว
อย่างต่อเนื่อง 
 - จัดท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบรหิาร 
และภาพถ่ายทีแ่สดงให้เห็นว่ามีการประชมุจริง 

๓ ครัง้/ปี 
 

แผน 
 
 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ
 

            

 
  



 
หมวดที ่๒ การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 

 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๒.๑ การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

๒.๑.๑ ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนนิการอบรม  
การประเมินผล และบันทึกประวัตกิารฝกึอบรม 
เสนอผู้อ านวยการส านักการประชมุเหน็ชอบ 
     ๑) ระบหุลักสตูรและความถีก่ารอบรมลงในแผนการ

ฝึกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
  - ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 
  - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  - การจัดการมลพิษและของเสีย 
  - การจัดซื้อจดัจ้างทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  - ก๊าซเรือนกระจก (แบบฟอร์มที่ ๒.๑ (๑)) 
 ๒) ด าเนนิการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ 

(๑) โดยผู้รบัการอบรมจะตอ้งมากกว่าร้อยละ ๘๐ 
ของกลุม่เป้าหมายในแต่ละหลักสูตร (แบบฟอร์ม 
๒.๑ (๒)) 

 ๓) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมนิ
ขณะปฏิบตัิงาน เปน็ตน้ 

 ๔) จัดท าประวตัิการอบรมของบุคลากร 

๖ เรื่อง/ป ี
 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             

๒.๑.๒ ก าหนดผู้รบัผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสตูร 
มีความเหมาะสม ๑) จัดท าประวัตวิิทยากร  

๑ ครัง้/ป ี แผน             คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๒.๒ การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 

๒.๒.๑ มีการก าหนดผู้รบัผิดชอบและแนวทางสื่อสารดา้น
สิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านัก  
 ๑) จัดท าแผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม เสนอ

ผู้อ านวยการส านักการประชุมลงนาม  
   ๒) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับ

หัวขอ้การสื่อสารและองคก์ร (ไม่จ ากดัจ านวน
ช่องทาง) 

 ๓) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายรับเรื่องสื่อสาร (ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ที่อยู่ภายในและภายนอกส านัก) 

 ๔) ก าหนดผู้รบัผิดชอบในการสื่อสาร 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             

๒.๒.๒ มีการรณรงค์สือ่สารและใหค้วามรูต้ามทีก่ าหนดใน
ข้อ ๒.๒.๑  
        ๑) มกีารรณรงค์สื่อสารและให้ความรูต้ามทีก่ าหนด 

ในข้อ ๒.๒.๑ โดยมีเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ ตามหวัขอ้ ๒.๒.๑ 

 ๒) ประเมินความพึงพอใจดา้นการสื่อสารและสร้าง
จิตส านกึดา้นสิ่งแวดล้อม พร้อมรายงานสรุปแบบ 

 ๓) การตดิตามแผนการด าเนินงาน 
 
 

ทุกเดือน/
ทุกครั้ง 
ที่มีการ
เปลี่ยน 
แปลง 

แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๒.๒.๓ ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสเีขียว โดยจะต้องสอบถามบคุลากร 
แต่ละคนอย่างน้อยตามข้อ   
     - ให้ความรู้ความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสเีขียว  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             

๒.๒.๔ มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดลอ้ม 
และน ามาปรับปรุงแก้ไข โดยต้องมีแนวทางดังนี้  
        ๑) มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้าน

สิ่งแวดล้อม และแนวทางการรับข้อเสนอแนะ/
ข้อคดิเหน็ดา้นสิ่งแวดล้อม 

 ๒) ก าหนดผู้รบัผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/
ข้อคดิเหน็ 

 ๓) มีการรายงานข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น และการ
จัดการแก่ผูบ้รหิาร 

 ๔) มอบหมายการปฏิบตัิงานด้านการรับ
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเหน็ด้านสิ่งแวดล้อม 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ             

 
  



หมวดที ่๓ การใช้งานทรัพยากรและพลังงาน 
 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๓.๑ การใช้น้ า 

๓.๑.๑ ก าหนดมาตรการหรอืแนวทางใชน้้ ามคีวามเหมาะสม
กับส านกังาน  
     ๑) การสร้างความตระหนักในการใชน้้ า 
 ๒) การก าหนดเวลาการใช้น้ า เชน่ เวลารดน้ าตน้ไม้  

เป็นต้น 
 ๓) การก าหนดรปูแบบการน าน้ ากลับมาใช้ใหม่ 
 ๔) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ า 

๑ ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๑.๒ มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ าต่อหน่วยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายการเกบ็ข้อมูล  
     ๑) บันทึกข้อมูลการใช้น้ าประปา และเปรียบเทียบ

การใช้น้ าประปา ประจ าป ี๒๕๖๖ และ ๒๕๖๗ 
 ๒) สรปุผลการด าเนนิงานการใช้น้ าประปา ประจ าป ี

๒๕๖๗ (ภาพรวม) 
 ๓) สรปุผลการด าเนนิงานการใช้น้ าประปา ประจ าป ี

๒๕๖๗ (รายเดอืน) 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๑.๓ ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัดน้ า 
ในพ้ืนที่ท างาน  
     - ปฏิบัตติามมาตรการประหยัดน้ าในพืน้ท่ีท างาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๓.๒ การใช้พลังงาน 

๓.๒.๑ ก าหนดมาตรการหรอืแนวทางใชไ้ฟฟ้าเหมาะสมกับ
ส านักงาน ประกอบดว้ย  
 ๑) การสร้างความตระหนักในการใชไ้ฟฟ้า  
 ๒) การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า เช่น เวลาการเปิด–

ปิด เป็นตน้ 
 ๓) การใช้พลังงานทดแทน 
 ๔) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๒.๒ มีการจดัท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหนว่ย เปรียบเทียบ
กับเปา้หมายการเก็บข้อมูล   
     ๑) บันทึกข้อมูลการใช้ไฟฟ้า และเปรียบเทียบการใช้

ไฟฟ้า ประจ าป ี๒๕๖๖ และ ๒๕๖๗ 
 ๒) สรปุผลการด าเนนิงานการใช้ไฟฟ้า ประจ าปี 

๒๕๖๗ (ภาพรวม) 
 ๓) สรปุผลการด าเนนิงานการใช้ไฟฟ้า ประจ าปี 

๒๕๖๗ (รายเดอืน) 
 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๒.๓ ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัดไฟฟ้า
ในพ้ืนที่ท างาน  
     - ปฏิบัตติามมาตรการประหยัดไฟฟ้าในพื้นที่ท างาน 
(หลักฐานการส ารวจพ้ืนที่ทีม่ีการใชไ้ฟฟ้าตามมาตรการ) 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๓.๒.๔ มาตรการหรือแนวทางการใช้น้ ามนัเชือ้เพลิงในการ
เดินทางที่เหมาะสมกบัส านกัการประชุม ประกอบด้วย  
    ๑) มีหนงัสือแจง้เรื่องแนวทางการสื่อสารผา่นสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์
 ๒) มีแนวทางการวางแผนการเดนิทาง 
 ๓) มแีผนการซ่อมบ ารงุดแูลยานพาหนะ 
 ๔) รณรงคก์ารใช้จักรยานหรือใช้ขนสง่สาธารณะ 

มาท างาน 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๒.๕ มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิงต่อหนว่ย
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย  
    ๑) จัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันแต่ละเดือน 

หนว่ยเปน็ลิตรเปรียบเทียบค่าเป้าหมาย 
 ๒) สรปุสาเหตุส าคัญกรณีบรรลุเปา้หมายและไมบ่รรลุ

เป้าหมาย พร้อมแนวทางการแกไ้ข 
 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๓ การใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 

๓.๓.๑ มาตรการ/แนวทางการใช้กระดาษทีเ่หมาะสมกับ
ส านักการประชมุ ประกอบด้วย  
    ๑) การสร้างความตระหนักในการใชก้ระดาษ 
 ๒) การก าหนดรปูแบบการใช้กระดาษ 
    ๓) ก าหนดแนวทางการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ 
 ๔) ก าหนดแนวทางการน ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๓.๓.๒ มีการจดัท าข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย  
    ๑) จัดเก็บข้อมูลการใช้กระดาษ และเปรียบเทียบการ

ใช้กระดาษ ประจ าปี ๒๕๖๖ และ ๒๕๖๗ ราย
เดือนต่อหนว่ยกิโลกรัม 

 ๒) สรุปสาเหตุส าคัญกรณีบรรลุเปา้หมายและไมบ่รรลุ
เป้าหมาย พร้อมแนวทางการแกไ้ข 

ทุกเดือน แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๓.๓ ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัด
กระดาษในพื้นที่ท างาน  
 - การปฏิบตัิตามมาตรการประหยดักระดาษในพื้นที่
ท างาน (ประเมินจากพฤตกิรรมของบคุลากรในพื้นที่) 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๓.๔ มาตรการหรือแนวทางการใช้หมกึพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์เหมาะสมกับส านักงาน    
    ๑) การสร้างความตระหนักในการใชว้ัสด ุอุปกรณ์ 
 ๒) การก าหนดรปูแบบการใช้อุปกรณ ์
 ๓) การใช้สื่ออิเลก็ทรอนิกส ์
 ๔) จัดวางอุปกรณ์ส านักงานส าหรบัใช้งานร่วมกนั 
 ๕) ใช้เครื่องพิมพ์รว่มกนัภายในกลุ่มงาน หรือใน

หนว่ยงาน เพ่ือลดการสิ้นเปลือง โดยวาง
เครื่องพิมพ์ห่างจากผู้ปฏิบตั ิ

 ๖) ตารางการซ่อมบ ารุงเครือ่งถ่ายเอกสารตามสัญญา
ว่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๓.๓.๕ ร้อยละของการด าเนนิตามมาตรการประหยัดการใช้
หมึกพิมพ์ อปุกรณ์เครือ่งเขยีน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  
    - ด าเนนิตามมาตรการประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ 

อุปกรณเ์ครื่องเขียน วัสดอุุปกรณ์ส านักงาน  
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ 

๓.๔.๑ ร้อยละของการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการสง่ข้อมลู
เพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code E-mail สื่อสังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต เปน็ตน้  
     - จัดเก็บข้อมูลการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ในการส่งขอ้มูล

เพื่อเตรียมการประชุม (การประชมุส านกัและ
คณะท างาน) ได้แก่ QR Code E-mail สื่อสังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต  

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             

๓.๔.๒ การจัดการประชมุและนิทรรศการที่มกีารใชว้ัสดุที่
เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากรพลังงาน และ
ลดของเสียที่เกดิขึน้ 
    ๑) ปฏิบัตติามมาตรการใช้ทรัพยากรอืน่ ๆ (มาตรการ

ประชมุและการจัดนิทรรศการ) 
 ๒) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่อง แนวทาง

ส าหรบัการจดัประชมุ อบรม สัมมนา และการ
คัดเลือกสถานที่ที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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 าแบบฟอรม์คดัเลือกสถานที่ที่เปน็มติรกบั
สิ่งแวดล้อม 

 ๔) จัดท าแหล่งการสบืค้นโรงแรม และรายชื่อโรงแรม
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม (Green Hotel) กรณีมี
ความจ าเปน็ตอ้งจัดประชุม สัมมนา และอบรม 
นอกส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา ในเขต
กรุงเทพมหานคร เนือ่งจากอยู่บริเวณใกล้เคียงกับ
ส านักงาน 

 ๕) ดแูลท าความสะอาดและการจดัเก็บดอกไม้
ประดิษฐ์เพื่อน ากลบัมาใช้ใหม ่

 

 
 
 
 
 

 
 

  



หมวดที ่๔ การจัดการของเสีย 
 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๔.๑ การจัดการของเสีย 

๔.๑.๑ มีการด าเนนิงานตามแนวทางการคัดแยก รวบรวม
และการจดัการขยะอยา่งเหมาะสม  
 ๑) จัดท าแผนการด าเนนิการจัดการของเสีย ประจ าปี

งบประมาณ ๒๕๖๗ 
    ๒) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่องมาตรการ

การจดัการของเสียในส านัก 
 ๓) จัดท าตารางการสุ่มตรวจการทิ้งขยะประจ าเดอืน 
 ๔) จัดท าเสน้ทางการจดัการขยะ 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ             

๔.๑.๒  การน าขยะกลับมาใช้ประโยชน/์น ากลับมาใช้ใหม่ 
ส่งผลให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง  
 ๑) มกีารน าขยะกลับมาใช้ใหม่  
 ๒) มีการจดัเกบ็ข้อมูลปรมิาณขยะแต่ละประเภท 

เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายทุกเดือน 

ทุกเดือน แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ             

๔.๒ การจัดการน้ าเสยี 

๔.๒.๑ การจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้ง 
จะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ๑) จัดท าเอกสารการจดัการน้ าเสีย 
 ๒) ภาพการก าจดัน้ าเสียของส านักการประชุม  

ทุกเดือน แผน             คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๔.๒.๒ การดแูลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย  
 - รายงานข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเสียรายเดือน (เอกสาร

จากผู้รับเหมา) 
 

ทุกเดือน แผน             คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
หมวดที ่๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๕.๑ อากาศในส านักการประชุม 

๕.๑.๑ การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน  
 ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา ประจ าป ี๒๕๖๗ 
 ๒) จัดท าแผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านกังานที่สร้าง

มลพิษทางอากาศ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๓) จัดท าแผนการดแูลพ้ืนทีม่ลพิษที่เกิดจากควันบหุรี่

ของส านักการประชมุ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๔) จัดท าแผนการดแูลพ้ืนทีก่ิจการ ๕ ส ของส านัก

การประชมุ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๕) จัดท ามาตรการการบ ารงุรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๖) จัดท ามาตรการการป้องกันสัตว์ที่เป็นพาหะน าโรค 
 ๗) จัดท าข้อก าหนดมาตรฐาน ๕ ส ของส านักการ

ประชมุ 
 ๘) มาตรการ (หมวด ๕) สภาพแวดล้อมและความ

ปลอดภัย 
 ๙) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่อง มาตรการ

ควบคุมการปฏิบตัิงานของผูร้ับจ้าง ผู้รับเหมา ด้าน
สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

 
 

๑ ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๕.๑.๒ มีการรณรงคไ์ม่สบูบหุรี่หรือมกีารก าหนด พื้นที่ 
สูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏบิัตติามทีก่ าหนด  
 ๑) ก าหนดจดุสูบบหุรีแ่ยกจากตวัอาคารปฏบิัติงาน 
 ๒) รายงานตารางการตรวจสอบไมม่ีก้นบุหรี่ถูกทิ้ง 

อยู่นอกพื้นทีเ่ขตสูบบหุรี ่
 ๓) จัดท าบอร์ดประชาสัมพนัธ์รณรงค์ไม่สบูบหุรี ่

๑ ครัง้/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๑.๓ การจัดการมลพิษอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุง
อาคารหรืออื่น ๆ ในส านกัการประชุมที่สง่ผลตอ่บุคลากร 
 ๑) จัดท ามาตรการควบคุมการปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้าง 

ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
และใบอนุญาตปฏบิัตงิานและข้อตกลงด้าน
สิ่งแวดล้อม 

 ๒) จัดท าใบอนุญาตปฏิบตัิงานและข้อตกลงดา้น
สิ่งแวดล้อม 

ทุกเดือน แผน             คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๒ แสงในส านักการประชุม 

๕.๒.๑ มีการตรวจวดัความเข้มของแสงสว่าง (โดยอปุกรณ์
การตรวจวดัความเข้มแสงทีไ่ด้มาตรฐาน) และด าเนินการ
แก้ไขตามที่มาตรฐานก าหนด  
 ๑) รายงานผลการตรวจวดัความเข้มของแสงสว่าง 
 ๒) การปรับปรุงเรื่องแสงสว่างภายในส านักการประชุม 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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 าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนด
ต่าง ๆ ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
ประจ าปี ๒๕๖๗ 

๕.๓ เสยีง 

๕.๓.๑ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร ส านัก 
การประชมุ 
 ๑) รายงานการตรวจวดัเสียง 
 ๒) แผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 

ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าป ี
๒๕๖๗ 

 ๓) ประกาศส านักการประชมุ เรือ่ง มาตรการควบคมุ
การปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้าง ผู้รับเหมา ด้าน
สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

 ๔) ตารางการซ่อมบ ารุงเครือ่งถ่ายเอกสารตามสัญญา
ว่าจ้างของส านักการประชุม 

 ๕) การควบคมุควันไอเสียรถยนตบ์ริเวณส านัก  
ดับเครื่องยนต์ทกุครัง้เมื่อต้องจอดรถเป็นเวลานาน 

๑ ครัง้/ป ี แผน             คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๓.๒ การจัดการเสียงดงัจากการก่อสรา้ง ปรับปรงุอาคาร
หรืออืน่ ๆ ในส านักการประชุมที่ส่งผลต่อบุคลากร 
 ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนด

ต่าง ๆ ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
ประจ าปี ๒๕๖๗ 

๑ ครัง้/ป ี แผน             คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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) ประกาศส านักการประชมุ เรือ่ง มาตรการควบคมุ
การปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้าง ผู้รับเหมา ด้าน
สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

 ๓) อุปกรณป์้องกนัเสียง เอยีร์ปลั๊ก (EAR PLUG) และ
อุปกรณ ์Safety 

 

๕.๔ ความน่าอยู ่                

๕.๔.๑ มีการวางแผนจดัการความน่าอยูข่อง ส านกังานโดย
จะต้องด าเนนิการดงันี้ 
  ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนด

ต่าง ๆ ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
ประจ าปี ๒๕๖๗ 

 ๒) จัดท าแผนผังส านักการประชุม และแผนผัง 
เพิ่มพ้ืนที่สีเขียว 

 ๓) จัดท าโครงการสร้างภูมิทศัน์เพิ่มพ้ืนที่สเีขียว และ
สรุปผลการด าเนนิงานเพ่ิมพืน้ที่สีเขียวและพัฒนา
สภาพแวดลอ้ม 

 ๔) ตดิตามแผนการด าเนินงาน 
 ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
 ๖) ด าเนนิการกิจกรรม "๕ ส ภายในส านกั" 
 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ
 

            



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๕.๔.๒ ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่เปน็ไปตามวตัถปุระสงค์ 
ที่ส านักการประชมุก าหนด  

- การใช้สอยพ้ืนที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ส านัก 
การประชมุก าหนด 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๔.๓ ร้อยละการดแูลบ ารงุรักษาพื้นทีต่่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่ 
สีเขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลาง และพื้นที่
ท างาน เปน็ตน้  

- ดูแลบ ารุงรักษาพื้นทีต่่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่สเีขียว พื้นที่
พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สว่นกลาง และพืน้ที่ท างาน 
เป็นต้น 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๔.๔ มีการควบคมุสัตว์พาหะน าโรคและด าเนนิการได้
ตามทีก่ าหนด ดงันี ้ 
 ๑) จัดท าแผนการควบคมุสตัว์พาหะน าโรค ประจ าปี 

๒๕๖๗ ส านักการประชมุ 
 ๒) ก าหนดมาตรการป้องกันสัตว์พาหะน าโรค  
 ๓) จัดท าแนวทางการปอ้งกนัและการควบคุมสตัว์

พาหะน าโรค (หน ูแมลงสาบ นก ยุง และ
แมลงวัน) 

 ๔) รวบรวมหลักฐานการตรวจร่องรอยของสัตว์พาหะ
น าโรค (หน ูแมลงสาบ นก ยุง และแมลงวนั) 

 
 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๕.๕ การเตรยีมพร้อมตอ่สภาวะฉกุเฉิน 

๕.๕.๑ การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ ตามแผน
ที่ก าหนด 
 ๑) จัดท าหลกัสูตรและแผนการอบรม ประจ าป ี 

พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๒) จัดท าแผนป้องกนัและระงับอคัคีภัย (FIRE 

FIGHTING AND PROTEXTION PLAN) 
 ๓) จัดโครงการฝึกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจ าปี 

พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๔) ซกัซอ้มแผนปอ้งกนัและระงบัอัคคีภัย 
 ๕) รวบรวมข้อมูลบุคลากรเข้ารว่มโครงการฝกึอบรม

การอพยพหนไีฟ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๖) ภาพการอบรมและซอ้มอพยพหนีไฟ 
 ๗) ก าหนดจดุรวมพล 
 ๘) ก าหนดเสน้ทางหนไีฟ ธงน าทางหนไีฟ 
 ๙) จัดท า VDO โครงการฝึกอบรมการอพยพหนีไฟ 

ประจ าปี ๒๕๖๗ 

๑ ครัง้/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๕.๒ มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปจัจุบันและเหมาะสม และร้อยละ
ของบคุลากรที่เขา้ใจแผนฉุกเฉิน (สุ่มสอบถามอย่างน้อย  
๔ คน)  
      - มีการใหค้วามรู้เรื่องแผนฉกุเฉนิที่เปน็ปัจจบุัน 

และเหมาะสม ให้กับบุคลากรให้มีความเข้าใจ 
แผนฉุกเฉิน 

๑ ครัง้/ปี แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๕.๕.๓ ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอปุกรณ์
ระบบดับเพลิงและป้องกนัอคัคีภัย และระบบสญัญาณแจ้ง
เหตเุพลิงไหม้และร้อยละของบุคลากรทราบวิธีการใชแ้ละ
ตรวจสอบอปุกรณด์ังกล่าว (สุ่มสอบถามอย่างน้อย ๔ คน) 
 ๑) ตรวจสอบอุปกรณด์ับเพลิง และจัดท ารายงาน

ตรวจสอบถังดบัเพลิง ประจ าปี ๒๕๖๗ 
 ๒) การตรวจสอบอุปกรณด์บัเพลิง 
 ๓) จัดท ารายงานจ านวนระบบสัญญาณแจ้งเตือนเหตุ

ฉุกเฉิน จุดติดตั้ง และจ านวนถังดับเพลงิของส านกั 
 ๔) จัดท า VDO สาธติวธิีการใช้ถังดบัเพลิง “ดึง ปลด 

กด สา่ย” เผยแพร่ใหบุ้คลากรทราบ 
 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ             

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
หมวดที ่๖ การจัดซื้อและจัดจ้าง 

 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๖.๑ การจัดซื้อสินค้า 

๖.๑.๑ การจัดซื้อสินค้าที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม  
 ๑) ก าหนดผู้รบัผิดชอบในการจัดซื้อสนิค้า 
 ๒) จัดท าแหล่งสบืค้นสนิคา้และบริการ รปูแบบฉลาก

สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ  
 ๓) จัดท าบญัชีรายการสนิคา้ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม      

ที่ใช้จริง 
 ๔) จัดท าบนัทึกขอ้ความ แจง้เวียนจัดหาวัสดุ 

ที่เป็นมิตร (แจ้งส านักต่าง ๆ) 
 ๕) จัดท าหนังสือแจ้งผูค้้า ให้จัดหาวัสดุที่เป็นมิตร 

ต่อสิ่งแวดล้อม 
 

๑ ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             

๖.๑.๒ ร้อยละของการจดัซือ้สินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ 
ในส านักการประชุมที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดล้อม  
 ๑) จัดเก็บรายการจัดซื้อสนิค้า เป็นรายเดอืน  

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัซื้อ 
 ๒) จัดเก็บรายการจัดจา้งสนิค้า เป็นรายเดอืน  

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัจ้าง 
 

๑ ครัง้/ปี แผน 
 
 
 

            คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๖.๑.๓  ร้อยละของปริมาณและประเภทของวัสดอุุปกรณ์ 
ในส านักการประชุมที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดล้อม  
 ๑) ค านวณร้อยละของปริมาณการจดัซื้อจดัจ้าง 

ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม  
 ๒) จัดท าภาพประกอบสินคา้ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             

๖.๒ การจัดจ้าง 

๖.๒.๑ ร้อยละของการจดัจา้งหน่วยงานหรือบคุคลทีม่ีการ
ด าเนินงานที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
 ๑) ท าแบบประเมนิประสิทธภิาพผู้รับจ้าง 
 ๒) ก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนผู้รบัจ้างชา่ง 
 ๓) จัดท าใบอนุญาตปฏิบตัิงานและข้อตกลงดา้น

สิ่งแวดล้อม 
 ๔) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่อง มาตรการ

ควบคุมการปฏิบตัิงานของผูร้ับจ้าง ผู้รับเหมาดา้น
สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

 ๕) อบรมชีแ้จงด้านสิ่งแวดลอ้มให้แก่ผู้รับจา้ง 

ทุกเดือน แผน             คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             

๖.๒.๒ ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดแูลสิ่งแวดล้อม 
ในพ้ืนที่ปฏิบตัิงานของหน่วยงานหรือ บุคคลที่เข้ามา
ด าเนินการ เช่น ผู้รับจา้ง ผูร้ับจ้างชว่ง แม่บ้าน รปภ. 
บุคลากรส่งเอกสาร เปน็ตน้ 
 - จัดท าแบบประเมินประสทิธิภาพตามแบบประเมนิ
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม (ตามแบบฟอร์ม ๖.๒ (๒)) 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่
พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

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. 

๖.๒.๓ การเลือกใชบ้ริการทีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม  
(นอกส านักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จดังาน หรอื อืน่ ๆ 
ที่ได้มกีารขึ้นทะเบียนการบริการทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 
 ๑) จัดท าประกาศส านักการประชมุ เรื่อง แนวทาง

ส าหรบัการจดัประชมุ อบรม สัมมนา กิจกรรม 
ต่าง ๆ และการคัดเลือกสถานที่ที่เปน็มติรกบั
สิ่งแวดล้อม 

 ๒) แบบการคดัเลือกสถานทีท่ี่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
 ๓) จัดท าแหล่งการสบืค้นโรงแรมที่เปน็มติรกบั

สิ่งแวดล้อม และรายชื่อโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม (Green Hotel) กรณีมคีวาม
จ าเป็นต้องจดัประชมุ สัมมนา และอบรม  
นอกส านักการประชมุ ในเขตกรงุเทพมหานคร 
เนื่องจากอยู่บริเวณใกลเ้คียงกับส านักการประชมุ 

ทุกเดือน แผน 
 

            คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ             

 
 

 
(นายบรรหาร  ก าลา) 

ผู้อ านวยการส านักการประชุม 
ผู้อนุมตั ิ

วันที ่       พฤศจิกายน  ๒๕๖๖ 

(นางสาวพัชร ี สุชาติพงค์) 
คณะท างานและเลขานุการคณะท างาน หมวด ๑ 

ผู้จัดท า/ผู้ตรวจสอบ 

วันที ่       พฤศจิกายน  ๒๕๖๖ 


