
๑ 

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

หมวดที่ 1 การกำหนดนโยบาย การวางแผนการดำเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

1.1 การกำหนดนโยบายสิง่แวดลอ้ม 

1.1.1 มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการ
สิ่งแวดล้อมในสำนักงาน 
    1) กำหนดขอบเขตพื้นทีข่องสำนักรายงานการประชมุ
และชวเลข 
    2) กำหนดขอบเขตกิจกรรมของสำนักรายงาน 
การประชมุและชวเลข 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            

1.1.2 นโยบายด้านสิง่แวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุม
ประเดน็ตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว 
    ๑) ทบทวนประกาศสำนกัรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม 
    ๒) ทบทวนประกาศสำนกัรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง มาตรการและแนวทางปฏิบัต ิในการประหยดัพลังงาน
และทรัพยากรต่าง ๆ 
    ๓) จดัทำประกาศสำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเสียในสำนักงาน 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            



๒ 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

1.1.3 การกำหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมจากผูบ้ริหาร
ระดบัสูง 
    ๑) เสนอผูอ้ำนวยการสำนักรายงานการประชุม 
และชวเลขลงนามประกาศสำนักรายงานการประชุม 
และชวเลข เรือ่ง นโยบายสิง่แวดล้อม มาตรการ 
และแนวทางปฏิบัต ิในการประหยัดพลังงานและทรัพยากร
ต่าง ๆ และมาตรการการจัดการของเสียในสำนักงาน 
    ๒) นำเข้าประชมุผู้บริหารเพ่ือแจ้งนโยบายและมาตรการ
ด้านสิง่แวดลอ้มและมกีารตดิตามผลการปฏิบตัิตามนโยบาย
สิ่งแวดล้อม  

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            

1.1.4 มีการกำหนดแผนการดำเนินงานสำนกังานสีเขียว
ประจำป ี
   - จดัทำแผนการดำเนินงานขับเคลื่อนสำนกังานสีเขียว 
(Green Office) ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 
เสนอผู้อำนวยการสำนักรายงานการประชมุและชวเลข 
เห็นชอบลงนาม แจง้เวียน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           หัวหน้า
คณะทำงาน 
และ
เลขานุการ 
หมวด 1 - 6 

ปฏิบัต ิ            

1.1.5 มีการกำหนดเป้าหมาย และตวัชี้วดัที่ชดัเจน 
ด้านการใช้ทรัพยากร พลงังาน และของเสีย และปรมิาณ
ก๊าซเรือนกระจก เสนอผู้อำนวยการสำนักรายงาน 
การประชมุและชวเลขลงนาม 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            



๓ 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

   1) การใช้ไฟฟ้า 
   2) การใช้นำ้มันเชื้อเพลิง 
   3) การใช้นำ้ 
   4) การใช้กระดาษ 
   5) ปริมาณของเสีย 
   6) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

๑.๒ คณะทำงานด้านสิ่งแวดล้อม               

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะทำงานหรือทมีงาน 
ด้านสิง่แวดลอ้ม  
   ๑) ทบทวนคำสัง่แต่งตั้งคณะทำงาน 
   ๒) ทบทวนคำสัง่แต่งตั้งคณะทำงาน (หมวด ๑ – ๖) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           สุภาวด ี
ธีรวรรณ 
พิมพลักษณ์ 
จิรายุส 

ปฏิบัต ิ            

1.2.2 ร้อยละของคณะทำงานหรือทีมงาน 
ด้านสิง่แวดลอ้มที่มคีวามเขา้ใจในบทบาท และหน้าที่
รับผิดชอบประเมินจากการสุ่มสอบถาม ดังนี ้
    - ให้ความรูค้ณะทำงาน หรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม 
ให้มีความเข้าใจในบทบาท และหน้าทีร่ับผดิชอบประเมนิ
จากการสุ่มสอบถาม  

 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

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 

หมวด/ตวัชี้วดั/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) ทบทวน ทะเบียนกฎหมายและขอ้กำหนด          
ด้านสิง่แวดลอ้ม เสนอผู้อำนวยการสำนักรายงาน 
การประชมุและชวเลขลงนาม 

1.4.2 ประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย 
กับการดำเนนิงานการจัดการสิ่งแวดล้อมของสำนักรายงาน 
การประชมุและชวเลข โดยมีการดำเนินการ ดงันี ้
   ๑) มกีารประเมนิความสอดคล้องของกฎหมายครบถว้น 
   ๒) มกีารอา้งองิหลักฐานการปฏิบตัติามกฎหมาย 
อย่างครบถว้นและถูกต้อง กรณีที่พบว่าการดำเนินงาน 
ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวเิคราะห์สาเหตุ  
และกำหนดแนวทางการแกไ้ข (ถ้ามี) 

1 ครัง้/ป ี แผน            ชรินทร์ทิพย์ 

ปฏิบัต ิ            

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก               

1.5.1 การเกบ็ข้อมูลก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรม 
ในสำนักงาน  
     1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
     2) ปริมาณการใช้เชือ้เพลิงสาหรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้้ำประปา 
     4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
     5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           เปล่งฉวี 
วลัยภรณ ์

ปฏิบัต ิ            



๖ 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

1.5.2 ปรมิาณกา๊ซเรือนกระจก 
   1) สรปุสาเหตทุี่นำไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง 
อย่างต่อเนื่องการเก็บข้อมูล กรณไีม่บรรลุเป้าหมาย 
   ๑) มกีารวิเคราะห์สาเหตใุนกรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
   2) มแีนวทางการแก้ไขในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมาย 
   3) มกีารตดิตามผลหลงัแก้ไข 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน            เปล่งฉวี 
วลัยภรณ ์

ปฏิบัต ิ            

1.5.3 ร้อยละของบุคลากรมีความเขา้ใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของสำนักรายงานการประชมุ
และชวเลข โดยจะต้องสอบถามบคุลากร 4 คนขึน้ไป  
ให้ความรู้กบับุคลากร เรือ่งดังนี้ 
   1) ความสำคญัของก๊าซเรือนกระจกกับการทำ 
สำนักงานสีเขียว 
   2) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
   3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของสำนักงาน 
เมื่อเปรียบเทียบกับค่าเปา้หมาย 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 
 

           จิรายุส 
ราตรี 
อุราวรรณ 

ปฏิบัต ิ            

1.6 แผนงานโครงการที่นำไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง               

1.6.1 การกำหนดวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย และโครงการ
สิ่งแวดล้อม  
    1) จดัทำโครงการสิ่งแวดล้อมที่สอดคลอ้งกบัปัญหา 
ที่มีนัยสำคญัหรือกฎหมายสิง่แวดล้อมและมีการตดิตาม 
ผลการดำเนินการ 
   2) จดัทำแผนการดำเนินเป็นรายหมวดอยา่งละเอียด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           พิมพลักษณ์ 
จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            



๗ 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

1.6.2 ผลสำเร็จของวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย  
แนวทางการปรับปรุงอย่างตอ่เนื่องและยัง่ยืน 
   1) มแีผนการดำเนินโครงการหรือนวตักรรมที่ชดัเจน 
   2) ดำเนินการตามแผนทีก่ำหนดไว้อย่างตอ่เนื่อง 
    3) มีการกำหนดความถี่ในการตดิตามผลและปฏิบตั ิ
ตามอย่างตอ่เนื่อง 
   4) มกีารตดิตามความกา้วหน้าของโครงการ 
   5) ดำเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเปา้หมาย 
ที่กำหนด/กรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมายมกีารทบทวน 
เพื่อหาสาเหตแุละแนวทางแก้ไข 
   6) มกีารกำหนดแนวทางเพื่อให้เกิดความตอ่เนือ่ง 
และยั่งยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           พิมพลักษณ์ 
จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

 ปฏิบัต ิ             

1.๗ การทบทวนฝ่ายบริหาร               

1.๗.1 การกำหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
1.๗.2 มีการกำหนดวาระการประชุม และทำการประชมุ
ทบทวนฝ่ายบรหิาร 
- วาระที ่1 การตดิตามผลการดำเนนิงานปรบัปรุง 
ระบบฯ ที่ผ่านมา 
- วาระที ่2 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

๒ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           พิมพลักษณ์ 
จิรายุส 
ราตรี 
เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            

-



๘ 

หมวด/ตวัชี้วดั/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. 

- วาระที ่3 ความมปีระสิทธภิาพของคณะทำงาน 
หรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและ 
ความเหมาะสม) 
- วาระที ่4 การตดิตามผลการดำเนนิงานดา้นสิ่งแวดล้อม 
การสื่อสารและข้อคิดเหน็ดา้นสิ่งแวดล้อม การปฏิบตัิ 
ตามกฎหมาย รวมถงึแนวทางการแกไ้ขปรับปรุงและพัฒนา 
- วาระที ่5 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบตอ่
ความสำเร็จในการดำเนนิงานด้านสิ่งแวดล้อม 
- วาระที ่6 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน์ 
แนวคดิของผู้บรหิารของการดำเนินงานสำนกังานสีเขียว
อย่างต่อเนื่อง 
- จัดทำรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบรหิาร 
และภาพถ่ายทีแ่สดงให้เห็นว่ามีการประชมุจริง 

 

หมายเหตุ : แบบฟอรม์ของหมวดต่าง ๆ ดำเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมสง่เสรมิคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
 
 
 (นายจิรายุส  จีนช้าง) 

หัวหน้าคณะทำงานขับเคล่ือนหมวด ๑ 
ผูต้รวจสอบ 

๑ ธนัวาคม ๒๕๖๕ 

(นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อำนวยการสำนักรายงานการประชุมและชวเลข 

ผู้อนุมัติ 
๑ ธนัวาคม ๒๕๖๕ 
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