
๑ 

แผนปฏิบัติการดำเนินการขับเคลื่อนสู่สำนักงานสีเขียว (Green Office) สำนักรายงานการประชุมและชวเลข  
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

Āมวดที่ 1 การกำĀนดนโยบาย การวางแผนการดำเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

1.1 การกำĀนดนโยบายÿิง่แวดลอ้ม 

1.1.1 มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการ
ÿิ่งแüดล้อมในÿำนักงาน 
    1) กำĀนดขอบเขตพื้นทีข่องÿำนักรายงานการประชมุ
และชüเลข 
    2) กำĀนดขอบเขตกิจกรรมของÿำนักรายงาน 
การประชมุและชüเลข 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            

1.1.2 นโยบายด้านÿิง่แüดล้อมที่ÿอดคล้องและครอบคลุม
ประเดน็ตามเกณฑ์ÿำนักงานÿีเขียü 
    ๑) ทบทüนประกาýÿำนกัรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง นโยบายÿิ่งแüดล้อม 
    ๒) ทบทüนประกาýÿำนกัรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง มาตรการและแนüทางปฏิบัต ิในการประĀยดัพลังงาน
และทรัพยากรต่าง ๆ 
    ๓) จดัทำประกาýÿำนักรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเÿียในÿำนักงาน 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            



๒ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

1.1.3 การกำĀนดนโยบายÿิ่งแüดล้อมจากผูบ้ริĀาร
ระดบัÿูง 
    ๑) เÿนอผูอ้ำนüยการÿำนักรายงานการประชุม 
และชüเลขลงนามประกาýÿำนักรายงานการประชุม 
และชüเลข เรือ่ง นโยบายÿิง่แüดล้อม มาตรการ 
และแนüทางปฏิบัต ิในการประĀยัดพลังงานและทรัพยากร
ต่าง ๆ และมาตรการการจัดการของเÿียในÿำนักงาน 
    ๒) นำเข้าประชมุผู้บริĀารเพ่ือแจ้งนโยบายและมาตรการ
ด้านÿิง่แüดลอ้มและมกีารตดิตามผลการปฏิบตัิตามนโยบาย
ÿิ่งแüดล้อม  

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            

1.1.4 มีการกำĀนดแผนการดำเนินงานÿำนกังานÿีเขียü
ประจำป ี
   - จดัทำแผนการดำเนินงานขับเคลื่อนÿำนกังานÿีเขียü 
(Green Office) ประจำปงีบประมาณ พ.ý. 2566 
เÿนอผู้อำนüยการÿำนักรายงานการประชมุและชüเลข 
เĀ็นชอบลงนาม แจง้เüียน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           ĀัüĀน้า
คณะทำงาน 
และ
เลขานุการ 
Āมüด 1 - 6 

ปฏิบัต ิ            

1.1.5 มีการกำĀนดเป้าĀมาย และตüัชี้üดัที่ชดัเจน 
ด้านการใช้ทรัพยากร พลงังาน และของเÿีย และปรมิาณ
ก๊าซเรือนกระจก เÿนอผู้อำนüยการÿำนักรายงาน 
การประชมุและชüเลขลงนาม 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            



๓ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

   1) การใช้ไฟฟ้า 
   2) การใช้นำ้มันเชื้อเพลิง 
   3) การใช้นำ้ 
   4) การใช้กระดาþ 
   5) ปริมาณของเÿีย 
   6) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

๑.๒ คณะทำงานด้านÿิ่งแวดล้อม               

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะทำงานĀรือทมีงาน 
ด้านÿิง่แüดลอ้ม  
   ๑) ทบทüนคำÿัง่แต่งตั้งคณะทำงาน 
   ๒) ทบทüนคำÿัง่แต่งตั้งคณะทำงาน (Āมüด ๑ – ๖) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           ÿุภาüด ี
ธีรüรรณ 
พิมพลักþณ์ 
จิรายุÿ 

ปฏิบัต ิ            

1.2.2 ร้อยละของคณะทำงานĀรือทีมงาน 
ด้านÿิง่แüดลอ้มที่มคีüามเขา้ใจในบทบาท และĀน้าที่
รับผิดชอบประเมินจากการÿุ่มÿอบถาม ดังนี ้
    - ใĀ้คüามรูค้ณะทำงาน Āรือทีมงานด้านÿิ่งแüดล้อม 
ใĀ้มีคüามเข้าใจในบทบาท และĀน้าทีร่ับผดิชอบประเมนิ
จากการÿุ่มÿอบถาม  

 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            



๔ 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. 256๕ พ.ศ. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑.๓ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

1.3.1 กิจกรรมทัง้หมดของส ำนักงำนภำยใตข้อบเขต 
กำรขอกำรรับรองส ำนักงำนสีเขียวจะต้องได้รับกำรระบ ุ
และประเมินปัญหำสิ่งแวดลอ้ม 
     ๑) จัดท ำตำรำงวิเครำะห์กระบวนกำรท ำงำน  
ประจ ำปี 2566 
    ๒) จดัท ำทะเบียนระบแุละประเมนิปญัหำสิง่แวดลอ้ม
ด้ำนทรัพยำกร (Input) และด้ำนมลพิษ (Output) 

1 ครัง้/ป ี
หรือทุกครั้ง 
ที่มีกำร
เปลี่ยนแปลง 

แผน 
 
 
 

           สุภำวด ี
จิรำยุส 

 ปฏิบัต ิ             

1.3.2 กำรวิเครำะหแ์ละแนวทำงกำรแก้ไขปญัหำ
สิ่งแวดล้อมที่มนีัยส ำคัญ 
    ๑) กำรจดัล ำดับควำมส ำคัญของปญัหำสิง่แวดลอ้ม 
ในหนว่ยงำนตำมแบบฟอรม์ทะเบียนระบุและประเมนิ
ปัญหำสิ่งแวดล้อมด้ำนทรัพยำกร (Input) และด้ำนมลพิษ 
(Output) พร้อมระบุมำตรกำรปฏิบตัิเพื่อแก้ไขปัญหำ
สิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ป ี
หรือทุกครั้ง 
ที่มีกำร
เปลี่ยนแปลง 

แผน 
 
 
 

           สุภำวด ี
จิรำยุส 

ปฏิบัต ิ            

๑.๔ ข้อก าหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง               

1.4.1 มีกำรรวบรวมกฎหมำยสิ่งแวดล้อม 
และควำมปลอดภัยที่เกี่ยวขอ้งกับส ำนักงำน  
โดยมแีนวทำงกำรด ำเนนิงำน  
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           ชรินทร์ทิพย์ 

ปฏิบัต ิ            



๕ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

    ๑) ทบทüน ทะเบียนกฎĀมายและขอ้กำĀนด          
ด้านÿิง่แüดลอ้ม เÿนอผู้อำนüยการÿำนักรายงาน 
การประชมุและชüเลขลงนาม 

1.4.2 ประเมนิคüามÿอดคล้องของกฎĀมาย 
กับการดำเนนิงานการจัดการÿิ่งแüดล้อมของÿำนักรายงาน 
การประชมุและชüเลข โดยมีการดำเนินการ ดงันี ้
   ๑) มกีารประเมนิคüามÿอดคล้องของกฎĀมายครบถü้น 
   ๒) มกีารอา้งองิĀลักฐานการปฏิบตัติามกฎĀมาย 
อย่างครบถü้นและถูกต้อง กรณีที่พบü่าการดำเนินงาน 
ไม่ÿอดคล้องกับกฎĀมาย จะต้องมีการüเิคราะĀ์ÿาเĀตุ  
และกำĀนดแนüทางการแกไ้ข (ถ้ามี) 

1 ครัง้/ป ี แผน            ชรินทร์ทิพย์ 

ปฏิบัต ิ            

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก               

1.5.1 การเกบ็ข้อมูลก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรม 
ในÿำนักงาน  
     1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
     2) ปริมาณการใช้เชือ้เพลิงÿาĀรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้้ำประปา 
     4) ปริมาณการใช้กระดาþ 
     5) ปริมาณการเกิดของเÿีย (ฝังกลบ) 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           เปล่งฉüี 
üลัยภรณ ์

ปฏิบัต ิ            



๖ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

1.5.2 ปรมิาณกา๊ซเรือนกระจก 
   1) ÿรปุÿาเĀตทุี่นำไปÿู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง 
อย่างต่อเนื่องการเก็บข้อมูล กรณไีม่บรรลุเป้าĀมาย 
   ๑) มกีารüิเคราะĀ์ÿาเĀตใุนกรณีที่ไม่บรรลุเป้าĀมาย 
   2) มแีนüทางการแก้ไขในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้Āมาย 
   3) มกีารตดิตามผลĀลงัแก้ไข 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน            เปล่งฉüี 
üลัยภรณ ์

ปฏิบัต ิ            

1.5.3 ร้อยละของบุคลากรมีคüามเขา้ใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของÿำนักรายงานการประชมุ
และชüเลข โดยจะต้องÿอบถามบคุลากร 4 คนขึน้ไป  
ใĀ้คüามรู้กบับุคลากร เรือ่งดังนี้ 
   1) คüามÿำคญัของก๊าซเรือนกระจกกับการทำ 
ÿำนักงานÿีเขียü 
   2) แนüทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
   3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของÿำนักงาน 
เมื่อเปรียบเทียบกับค่าเปา้Āมาย 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 
 

           จิรายุÿ 
ราตรี 
อุราüรรณ 

ปฏิบัต ิ            

1.6 แผนงานโครงการที่นำไปÿู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง               

1.6.1 การกำĀนดüตัถปุระÿงค์ เป้าĀมาย และโครงการ
ÿิ่งแüดล้อม  
    1) จดัทำโครงการÿิ่งแüดล้อมที่ÿอดคลอ้งกบัปัญĀา 
ที่มีนัยÿำคญัĀรือกฎĀมายÿิง่แüดล้อมและมีการตดิตาม 
ผลการดำเนินการ 
   2) จดัทำแผนการดำเนินเป็นรายĀมüดอยา่งละเอียด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           พิมพลักþณ์ 
จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            



๗ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

1.6.2 ผลÿำเร็จของüตัถปุระÿงคแ์ละเป้าĀมาย  
แนüทางการปรับปรุงอย่างตอ่เนื่องและยัง่ยืน 
   1) มแีผนการดำเนินโครงการĀรือนüตักรรมที่ชดัเจน 
   2) ดำเนินการตามแผนทีก่ำĀนดไü้อย่างตอ่เนื่อง 
    3) มีการกำĀนดคüามถี่ในการตดิตามผลและปฏิบตั ิ
ตามอย่างตอ่เนื่อง 
   4) มกีารตดิตามคüามกา้üĀน้าของโครงการ 
   5) ดำเนินการเÿร็จÿิ้นและบรรลุตามเปา้Āมาย 
ที่กำĀนด/กรณีที่ไม่บรรลุเปา้Āมายมกีารทบทüน 
เพื่อĀาÿาเĀตแุละแนüทางแก้ไข 
   6) มกีารกำĀนดแนüทางเพื่อใĀ้เกิดคüามตอ่เนือ่ง 
และยั่งยนืĀลังบรรลุเป้าĀมายตามที่กำĀนด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           พิมพลักþณ์ 
จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

 ปฏิบัต ิ             

1.๗ การทบทวนฝ่ายบริĀาร               

1.๗.1 การกำĀนดองค์ประชุมทบทüนฝ่ายบริĀาร 
1.๗.2 มีการกำĀนดüาระการประชุม และทำการประชมุ
ทบทüนฝ่ายบรĀิาร 
- üาระที ่1 การตดิตามผลการดำเนนิงานปรบัปรุง 
ระบบฯ ที่ผ่านมา 
- üาระที ่2 นโยบายÿิ่งแüดล้อม 
 
 
 

๒ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           พิมพลักþณ์ 
จิรายุÿ 
ราตรี 
เกþมýรี 

ปฏิบัต ิ            

-



๘ 

Āมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý. 256๕ พ.ý. 256๖ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

- üาระที ่3 คüามมปีระÿิทธภิาพของคณะทำงาน 
Āรือทีมงานด้านÿิ่งแüดล้อม (คüามเพียงพอและ 
คüามเĀมาะÿม) 
- üาระที ่4 การตดิตามผลการดำเนนิงานดา้นÿิ่งแüดล้อม 
การÿื่อÿารและข้อคิดเĀน็ดา้นÿิ่งแüดล้อม การปฏิบตัิ 
ตามกฎĀมาย รüมถงึแนüทางการแกไ้ขปรับปรุงและพัฒนา 
- üาระที ่5 การเปลี่ยนแปลงที่จะÿ่งผลกระทบตอ่
คüามÿำเร็จในการดำเนนิงานด้านÿิ่งแüดล้อม 
- üาระที ่6 ข้อเÿนอแนะจากที่ประชุม และüิÿัยทัýน์ 
แนüคดิของผู้บรĀิารของการดำเนินงานÿำนกังานÿีเขียü
อย่างต่อเนื่อง 
- จัดทำรายงานการประชุมทบทüนฝ่ายบรĀิาร 
และภาพถ่ายทีแ่ÿดงใĀ้เĀ็นü่ามีการประชมุจริง 

 

ĀมายเĀตุ : แบบฟอรม์ของĀมüดต่าง ๆ ดำเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมÿง่เÿรมิคุณภาพÿ่ิงแüดล้อม 
 
 
 (นายจิรายุÿ  จีนช้าง) 

ĀัวĀน้าคณะทำงานขับเคล่ือนĀมวด ๑ 
ผูต้รวจÿอบ 

๑ ธนัüาคม ๒๕๖๕ 

(นางÿาวÿุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อำนวยการÿำนักรายงานการประชุมและชวเลข 

ผู้อนุมัติ 
๑ ธนัüาคม ๒๕๖๕ 

&mp-


