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แผนปฏิบัติการดำเนินการขับเคลื่อนสู่สำนักงานสีเขียว (Green Office) สำนักรายงานการประชุมและชวเลข  

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

หมวด 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 
 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566 ผู้รับผิดชอบ 

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) กำหนดผู้รับผดิชอบในการจัดซื้อสินค้า 
            2) จัดทำแหล่งสืบค้นสินค้าและบริการ รูปแบบฉลาก
สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ  
             3) จัดทำบญัชีรายการสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม
ที่ใช้จริง 
            4) จัดทำบันทกึข้อความ แจ้งเวียนจดัหาวัสดุ          
ที่เป็นมิตร  
           ๕) จดัทำหนังสอืแจง้ผูค้้า ให้จดัหาวัสดุที่เปน็มติร     
ต่อสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           1. พิมพลักษณ ์

ปฏิบัต ิ            
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หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
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6.1.2 ร้อยละของการจดัซือ้สินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์    
ในสำนักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
๑) จัดเกบ็รายการจดัซื้อสนิค้า เป็นรายเดอืน  

ปี พ.ศ. 256๖ คำนวณจำนวนรอ้ยละที่จดัซื้อ 
 
๒) จัดเกบ็รายการจดัจ้างสนิค้า เป็นรายเดือน              

ปี พ.ศ. 256๖ คำนวณจำนวนรอ้ยละที่จดัจ้าง 

๑ ครั้ง/ปี 
-จัดซื้อ
สินค้าท่ี
เป็นมิตรฯ 
สะสม 
-จัดซื้อ
สินค้าท่ี
เป็นมิตรฯ 
รายเดือน 

แผน 
 
 
 

           ๑. เกษมศรี 

ปฏิบัต ิ            

6.1.3 ร้อยละของปรมิาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์  
ในสำนักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
       ๑) คำนวณร้อยละของปริมาณการจัดซื้อจดัจ้าง       
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
            ๒) จัดทำภาพประกอบสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

           1. อรนิตย์ 

ปฏิบัต ิ            

๖.๒ การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจดัจา้งหน่วยงานหรือบคุคลทีม่ี    
การดำเนนิงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
          ๑) ทำแบบประเมนิประสิทธิภาพผู้รบัจ้าง  
          2) กำหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนผูร้ับจ้างช่วง 
          3) จดัทำใบอนุญาตปฏบิัติงานและข้อตกลง          
ด้านสิง่แวดลอ้ม  
 
           

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           1. ชรินทรท์ิพย ์
2. สุพิชญ์ลักษณ ์

ปฏิบัต ิ            
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       ๔) จัดทำประกาศสำนกัรายงานการประชุมและชวเลข        
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้าง 
ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
          ๕) อบรมชีแ้จงด้านสิ่งแวดล้อมให้แก่ผู้รบัจ้าง  
 

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดแูลสิ่งแวดล้อม  
ในพ้ืนที่ปฏิบตัิงานของหน่วยงานหรือ บุคคลที่เข้ามา
ดำเนินการ เช่น ผู้รับจา้ง ผูร้ับจ้างชว่ง แม่บ้าน รปภ. 
บุคลากรส่งเอกสาร เปน็ตน้ 
           ๑) จดัทำแบบประเมนิประสิทธิภาพตามแบบประเมิน
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           1. ดวงทิพย์ 
2. โสรยา 

ปฏิบัต ิ            

6.2.3 การเลือกใชบ้ริการทีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม  
(นอกสำนักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จดังาน หรอื อืน่ ๆ 
ที่ได้มกีารขึ้นทะเบียนการบริการทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 
     ๑) จัดทำประกาศสำนักรายงานการประชุมและชวเลข
เรื่อง แนวทางสำหรับการจดัประชุม อบรม สมัมนา 
กิจกรรมตา่ง ๆ และการคดัเลือกสถานที่ที่เปน็มติร         
กับสิ่งแวดล้อม 
          ๒) แบบการคดัเลอืกสถานที่ที่เปน็มติรกับสิ่งแวดล้อม 
 
 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           1. พิมพลักษณ ์

2. อรนิตย์ 

ปฏิบัต ิ            
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          ๓) จดัทำแหล่งการสบืค้นโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม และรายชื่อโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
(Green Hotel) กรณีมีความจำเปน็ต้องจัดประชุม     
สัมมนา และอบรมนอกสำนกังานเลขาธิการวฒุิสภา         
ในเขตกรงุเทพมหานคร เนื่องจากอยู่บริเวณใกล้เคียง      
กับสำนกังาน 

 

หมายเหตุ : แบบฟอรม์ของหมวดต่าง ๆ ดำเนินการตามแบบฟอร์มการประเมินของกรมสง่เสรมิคุณภาพส่ิงแวดล้อม 

 
 
 
 

(นางพิมพลักษณ์  กระจ่างศรี) 

หัวหน้าคณะทำงานหมวด ๖ การจัดซื้อจัดจ้าง 

ผูต้รวจสอบ 

๗ ธนัวาคม ๒๕๖๕ 

(นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 

ผู้อำนวยการสำนักรายงานการประชุมและชวเลข 

ผู้อนุมัติ 

๗ ธนัวาคม ๒๕๖๕ 
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