
             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
                  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๒ – ๕ 
ที่                                                          วันที่            พฤศจกิำยน ๒๕๖๕ 
เรื่อง  ขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนสู่ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ส ำนักรำยงำน 
        กำรประชุมและชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชมุและชวเลข  

 ตำมที่ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำ

สภำพสิ่งแวดล้อมของวุฒิสภำ และมีควำมมุ่งมั่นที่ จะสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติ        

ด้ำนสิ่งแวดล้อมให้บรรลุผลส ำเร็จ ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ตระหนักและให้ควำมส ำคัญ

ต่อกำรพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรปฏิบั ติ งำนกำรจัดกำรสิ่ งแวดล้อม กำรป้องกันมลพิษ                  

กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสม มีกำรด ำเนินกำร

ขับเคลื่อนและพัฒนำสิ่งแวดล้อมขององค์กรให้มีควำมยิ่งยืน ดังนั้น เพ่ือให้กำรขับเคลื่อน            

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) บรรลุตำมเป้ำประสงค์     

ที่ก ำหนดนั้น 
 ในกำรนี้  คณะท ำงำนขับ เคลื่อนส ำนักเลขำธิกำรวุฒิ สภำเป็นส ำนักงำนสี เขียว  
(Green Office) ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข คณะท ำงำนหมวด ๑ กำรก ำหนดนโยบำย     

กำรวำงแผน กำรด ำเนินงำนและกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง ได้จัดท ำแผนปฏิบัติกำรด ำเนินกำร

ขับเคลื่อนสู่ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำร

วุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

 

                  (นำยจิรำยุส  จีนช้ำง) 
          หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ 

                     
                       ทรำบ 
 
         (นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

๒ ด



๑ 

แผนปฏิบัติการด าเนินการขับเคลื่อนสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office) ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงาน และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

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. 

1.1 การก าหนดนโยบายสิง่แวดล้อม 

1.1.1 มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการ
สิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
    1) ก าหนดขอบเขตพื้นทีข่องส านักรายงานการประชมุ
และชวเลข 
    2) ก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักรายงาน 
การประชมุและชวเลข 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.1.2 นโยบายด้านสิง่แวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุม
ประเดน็ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
    ๑) ทบทวนประกาศส านกัรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม 
    ๒) ทบทวนประกาศส านกัรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง มาตรการและแนวทางปฏิบัต ิในการประหยดัพลังงาน
และทรัพยากรต่าง ๆ 
    ๓) จัดท าประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเสียในส านักงาน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 

ปฏิบัต ิ            



๒ 

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. 

1.1.3 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมจากผูบ้ริหาร
ระดบัสูง 
    ๑) เสนอผูอ้ านวยการส านักรายงานการประชุม 
และชวเลขลงนามประกาศส านักรายงานการประชุม 
และชวเลข เรือ่ง นโยบายสิง่แวดล้อม มาตรการ 
และแนวทางปฏิบัต ิในการประหยัดพลังงานและทรัพยากร
ต่าง ๆ และมาตรการการจัดการของเสียในส านักงาน 
    ๒) น าเข้าประชมุผู้บริหารเพ่ือแจ้งนโยบายและมาตรการ
ด้านสิง่แวดลอ้มและมกีารตดิตามผลการปฏิบตัิตามนโยบาย
สิ่งแวดล้อม  

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 
 

ปฏิบัต ิ            

1.1.4 มีการก าหนดแผนการด าเนินงานส านกังานสีเขียว
ประจ าป ี
   - จัดท าแผนการด าเนินงานขับเคลื่อนส านกังานสีเขียว 
(Green Office) ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 
เสนอผู้อ านวยการส านักรายงานการประชมุและชวเลข 
เห็นชอบลงนาม แจ้งเวียน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           หัวหน้าและ
เลขานุการ
คณะท างาน 
หมวด 1 - 6 ปฏิบัต ิ            

1.1.5 มีการก าหนดเป้าหมาย และตวัชี้วดัที่ชดัเจน 
ด้านการใช้ทรัพยากร พลงังาน และของเสีย และปรมิาณ
ก๊าซเรือนกระจก เสนอผู้อ านวยการส านักรายงาน 
การประชมุและชวเลขลงนาม 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๓ 

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. 

   1) การใช้ไฟฟ้า 
   2) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
   3) การใช้น้ า 
   4) การใช้กระดาษ 
   5) ปริมาณของเสีย 
   6) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

๑.๒ คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม               

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะท างานหรือทมีงาน 
ด้านสิง่แวดลอ้ม  
   ๑) ทบทวนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒) ทบทวนค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน (หมวด ๑ – ๖) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.2.2 ร้อยละของคณะท างานหรือทีมงาน 
ด้านสิง่แวดลอ้มที่มคีวามเขา้ใจในบทบาท และหน้าที่
รับผิดชอบประเมินจากการสุ่มสอบถาม ดังนี้ 
    - ให้ความรูค้ณะท างาน หรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม 
ให้มีความเข้าใจในบทบาท และหน้าทีร่ับผดิชอบประเมนิ
จากการสุ่มสอบถาม  

 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

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 านักงานภายใตข้อบเขต 
การขอการรับรองส านักงานสีเขียวจะต้องได้รับการระบ ุ
และประเมินปัญหาสิ่งแวดลอ้ม 
     ๑) จัดท าตารางวิเคราะห์กระบวนการท างาน  
ประจ าปี 2566 
    ๒) จดัท าทะเบียนระบแุละประเมนิปญัหาสิง่แวดลอ้ม
ด้านทรัพยากร (Input) และด้านมลพิษ (Output) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

 ปฏิบัต ิ             

1.3.2 การวิเคราะหแ์ละแนวทางการแก้ไขปญัหา
สิ่งแวดล้อมที่มนีัยส าคัญ 
    ๑) การจดัล าดับความส าคัญของปญัหาสิง่แวดลอ้ม 
ในหนว่ยงานตามแบบฟอรม์ทะเบียนระบุและประเมนิ
ปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านทรัพยากร (Input) และด้านมลพิษ 
(Output) พร้อมระบุมาตรการปฏิบตัิเพื่อแก้ไขปัญหา
สิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

๑.๔ ข้อก าหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง               

1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดล้อม 
และความปลอดภัยที่เกี่ยวขอ้งกับส านักงาน  
โดยมแีนวทางการด าเนนิงาน  
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๕ 

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) ทบทวน ทะเบียนกฎหมายและขอ้ก าหนด          
ด้านสิง่แวดลอ้ม เสนอผู้อ านวยการส านักรายงาน 
การประชมุและชวเลขลงนาม 

1.4.2 ประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย 
กับการด าเนนิงานการจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักรายงาน 
การประชมุและชวเลข โดยมีการด าเนินการ ดงันี ้
   ๑) มีการประเมนิความสอดคล้องของกฎหมายครบถว้น 
   ๒) มีการอา้งองิหลักฐานการปฏิบตัติามกฎหมาย 
อย่างครบถว้นและถูกต้อง กรณีที่พบว่าการด าเนินงาน 
ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวเิคราะห์สาเหตุ  
และก าหนดแนวทางการแกไ้ข (ถ้าม)ี 

1 ครัง้/ป ี แผน            คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก               

1.5.1 การเกบ็ข้อมูลก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรม 
ในส านักงาน  
     1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
     2) ปริมาณการใช้เชือ้เพลิงสาหรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้้ าประปา 
     4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
     5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๖ 

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. 

1.5.2 ปริมาณกา๊ซเรือนกระจก 
   1) สรุปสาเหตทุี่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง 
อย่างต่อเนื่องการเก็บข้อมูล กรณไีม่บรรลุเป้าหมาย 
   ๑) มีการวิเคราะห์สาเหตใุนกรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
   2) มีแนวทางการแก้ไขในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมาย 
   3) มีการตดิตามผลหลงัแก้ไข 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน            คณะท างาน
หมวด ๑ 
 ปฏิบัต ิ            

1.5.3 ร้อยละของบุคลากรมีความเขา้ใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักรายงานการประชมุ
และชวเลข โดยจะต้องสอบถามบคุลากร 4 คนขึน้ไป  
ให้ความรู้กบับุคลากร เรือ่งดังนี้ 
   1) ความส าคญัของก๊าซเรือนกระจกกับการท า 
ส านักงานสีเขียว 
   2) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
   3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักงาน 
เมื่อเปรียบเทียบกับค่าเปา้หมาย 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง               

1.6.1 การก าหนดวตัถปุระสงค์ เป้าหมาย และโครงการ
สิ่งแวดล้อม  
    1) จัดท าโครงการสิ่งแวดล้อมที่สอดคลอ้งกบัปัญหา 
ที่มีนัยส าคญัหรือกฎหมายสิง่แวดล้อมและมีการตดิตาม 
ผลการด าเนินการ 
   2) จัดท าแผนการด าเนินเป็นรายหมวดอยา่งละเอียด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๗ 

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. 

1.6.2 ผลส าเร็จของวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย  
แนวทางการปรับปรุงอย่างตอ่เนื่องและยัง่ยืน 
   1) มีแผนการด าเนินโครงการหรือนวตักรรมที่ชดัเจน 
   2) ด าเนินการตามแผนทีก่ าหนดไว้อย่างตอ่เนื่อง 
    3) มีการก าหนดความถี่ในการตดิตามผลและปฏิบตั ิ
ตามอย่างตอ่เนื่อง 
   4) มีการตดิตามความกา้วหน้าของโครงการ 
   5) ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเปา้หมาย 
ที่ก าหนด/กรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมายมกีารทบทวน 
เพื่อหาสาเหตแุละแนวทางแก้ไข 
   6) มีการก าหนดแนวทางเพื่อให้เกิดความตอ่เนือ่ง 
และยั่งยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

 ปฏิบัต ิ             

1.๗ การทบทวนฝ่ายบริหาร               

1.๗.1 การก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
1.๗.2 มีการก าหนดวาระการประชุม และท าการประชมุ
ทบทวนฝ่ายบรหิาร 
- วาระที ่1 การตดิตามผลการด าเนนิงานปรบัปรุง 
ระบบฯ ที่ผ่านมา 
- วาระที ่2 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

๒ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๘ 

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. 

- วาระที ่3 ความมปีระสิทธภิาพของคณะท างาน 
หรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและ 
ความเหมาะสม) 
- วาระที ่4 การตดิตามผลการด าเนนิงานดา้นสิ่งแวดล้อม 
การสื่อสารและข้อคิดเหน็ดา้นสิ่งแวดล้อม การปฏิบตัิ 
ตามกฎหมาย รวมถงึแนวทางการแกไ้ขปรับปรุงและพัฒนา 
- วาระที ่5 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบตอ่
ความส าเร็จในการด าเนนิงานด้านสิ่งแวดล้อม 
- วาระที ่6 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน์ 
แนวคดิของผู้บรหิารของการด าเนินงานส านกังานสีเขียว
อย่างต่อเนื่อง 
- จัดท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบรหิาร 
และภาพถ่ายทีแ่สดงให้เห็นว่ามีการประชมุจริง 

 
 
 
 
 
 
 



๙ 

หมวดท่ี 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

2.1.1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนนิการอบรม  
การประเมินผล และบันทึกประวัตกิารฝกึอบรม 
เสนอผู้อ านวยการส านักรายงานการประชมุและชวเลข
เห็นชอบ 
  1) ระบุหลกัสูตรและความถี่การอบรมลงในแผน 
การฝึกอบรม โดยหลกัสูตรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดงันี้ 
      - ความส าคญัของส านกังานสเีขียว 
      - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
      - การจดัการมลพิษและของเสีย 
      - การจดัซื้อจัดจ้างที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
      - ก๊าซเรือนกระจก 
   2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ (1) 
โดยผู้รบัการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80  
ของกลุม่เป้าหมายในแต่ละหลักสูตร  
   3) ประเมินผลการฝกึอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมิน 
ขณะปฏิบตัิงาน เปน็ตน้ 
   4) จัดท าประวัตกิารอบรมของบุคลากร 
 
 

๖ เร่ือง/ปี 
 

แผน 
 
 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            



๑๐ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.1.2 ก าหนดผู้รบัผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสตูร   
มีความเหมาะสม 
   ๑) จดัท าประวัตวิิทยากร 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 

2.2.1 มีการก าหนดผู้รบัผิดชอบและแนวทางสื่อสาร 
ด้านสิง่แวดลอ้มทั้งภายในและภายนอกส านักฯ 
    1) จัดท าแผนการสื่อสารดา้นสิ่งแวดล้อม เสนอ
ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขลงนาม     
  2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
กับหวัข้อการสื่อสารและองค์กร (ไม่จ ากัดจ านวนชอ่งทาง) 
  3) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายรบัเรื่องสื่อสาร (ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ที่อยู่ภายในและภายนอกส านักงาน) 
  4) ก าหนดผู้รบัผิดชอบในการสื่อสาร 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2.2 มีการรณรงค์สือ่สารและใหค้วามรูต้ามทีก่ าหนด    
ในข้อ 2.2.1 
       1) มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรูต้ามที่ก าหนด     
ในข้อ 2.2.1 โดยมีเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง   
ต่าง ๆ ตามหวัข้อ 2.2.1 
        2) ประเมนิความพึงพอใจด้านการสื่อสาร              
และสรา้งจติส านกึดา้นสิ่งแวดล้อม พร้อมรายงานสรุปแบบ 
       3) การติดตามแผนการด าเนินงาน 

1 ครัง้/เดือน

และทุกครั้ง 
ท่ีมกีาร
เปลี่ยนแปลง 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            



๑๑ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและ           
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยจะต้องสอบถามบุคลากร    
แต่ละคน   
    - ให้ความรูค้วามเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อม             
และการด าเนินงานส านักงานสีเขียว  

1 ครัง้/เดือน แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเห็น               
ด้านสิง่แวดลอ้ม และน ามาปรับปรุงแกไ้ข โดยต้องมีแนวทาง
ดังนี ้
       1) มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเห็นด้านสิง่แวดล้อม 
และแนวทางการรับขอ้เสนอแนะ/ข้อคดิเห็นด้านสิง่แวดล้อม 
      2) ก าหนดผู้รบัผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ 
 
 
      3) มีการรายงานข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเห็น                
และการจดัการแก่ผูบ้รหิาร 
        4) มอบหมายการปฏบิตัิงานดา้นการรบัข้อเสนอแนะ/
ข้อคดิเหน็ดา้นสิ่งแวดล้อม  

1 ครัง้/เดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

 
 
 
 



๑๒ 

หมวดท่ี 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.1 การใช้น้ า 

3.1.1 ก าหนดมาตรการหรอืแนวทางใชน้้ ามคีวามเหมาะสม
กับส านกัรายงานการประชมุและชวเลข 
    1) การสร้างความตระหนักในการใช้น้ า 
    2) การก าหนดเวลาการใช้น้ า เช่น เวลารดน้ าต้นไม้  
เป็นต้น 
   3) การก าหนดรูปแบบการน าน้ ากลบัมาใช้ใหม่ 
   4) การเปลี่ยนอปุกรณป์ระหยัดน้ า 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.1.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ าต่อหน่วยเปรียบเทียบ 
กับเปา้หมายการเก็บข้อมูล  
        1) บันทกึข้อมูลการใชน้้ าประปา และเปรียบเทียบ    
การใช้น้ าประปา ประจ าป ี2565 และ 2566 
     2) สรุปผลการด าเนินงานการใช้น้ าประปา ประจ าป ี
2566 (ภาพรวม) 
        3) สรุปผลการด าเนินงานการใชน้้ าประปา ประจ าป ี
2566 (รายเดอืน) 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๓ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.1.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัดน้ า   
ในพ้ืนที่ท างาน  
 - ปฏิบัตติามมาตรการประหยัดน้ าในพื้นท างาน        
    (ประเมนิจากพฤติกรรมของบคุลากรในพื้นที่) 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2 การใช้พลังงาน 

3.2.1 ก าหนดมาตรการหรอืแนวทางใชไ้ฟฟ้าเหมาะสม   
กับส านกังาน ประกอบด้วย 
  1) การสร้างความตระหนกัในการใชไ้ฟฟ้า 
  2) การก าหนดเวลาการใชไ้ฟฟ้า เช่น เวลาการเปดิ - ปิด 
เป็นต้น 
  3) การใช้พลังงานทดแทน 
  4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหนว่ย เปรียบเทียบ
กับเปา้หมายการเก็บข้อมูล  
   1) บันทึกขอ้มูลการใช้ไฟฟ้า และเปรียบเทียบการใชไ้ฟฟ้า 
ประจ าปี 256๕ และ 256๖ 
  2) สรุปผลการด าเนินงานการใช้ไฟฟ้าของส านกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ประจ าป ี256๖ (ภาพรวม) 
    3) สรุปผลการด าเนนิงานการใช้ไฟฟ้าของส านักรายงาน
การประชมุและชวเลข ประจ าปี 256๖ (รายเดอืน) 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๔ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.2.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัดไฟฟ้า
ในพ้ืนที่ท างาน 
    - ปฏิบตัิตามมาตรการประหยดัไฟฟ้าในพื้นที่
ท างาน (หลักฐานการส ารวจพ้ืนที่ที่มีการใช้ไฟฟ้า  
ตามมาตรการ) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.4 มาตรการหรือแนวทางการใช้น้ ามนัเชือ้เพลิง 
ในการเดินทางที่เหมาะสมกบัส านักงาน ประกอบด้วย 
   1) มีหนงัสือแจ้งเรื่องแนวทางการสื่อสาร 
ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์
   2) มีแนวทางการวางแผนการเดินทาง 
   3) มีแผนการซ่อมบ ารุงดแูลยานพาหนะ 
   4) รณรงค์การใช้จกัรยานหรือใชข้นส่งสาธารณะ 
มาท างาน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.5 มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิงต่อหนว่ย
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
   1) จดัเกบ็ข้อมูลปรมิาณการใช้น้ ามันแต่ละเดือน  
หนว่ยเปน็ลิตรเปรียบเทียบค่าเป้าหมาย 
   2) สรุปสาเหตุส าคัญกรณบีรรลุเป้าหมาย 
และไม่บรรลุเป้าหมาย พร้อมแนวทางการแกไ้ข 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๕ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.3 การใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 

3.3.1 มาตรการ/แนวทางการใช้กระดาษทีเ่หมาะสม 
กับส านกังาน ประกอบด้วย 
    1) การสร้างความตระหนักในการใช้กระดาษ 
    2) การก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ 
    3) ก าหนดแนวทางการใช้สื่ออิเล็กทรอนกิส ์
    4) ก าหนดแนวทางการน ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
     1) จดัเก็บขอ้มูลการใช้กระดาษ และเปรียบเทียบ      
การใช้กระดาษ ประจ าปี 2565 และ 2566 รายเดือน  
ต่อหน่วยกิโลกรัม 
   2) สรุปสาเหตุส าคัญกรณบีรรลุเป้าหมายและไม่บรรลุ
เป้าหมายพร้อมแนวทางการแก้ไข 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประหยัด
กระดาษในพื้นที่ท างาน 
- การปฏิบตัิตามมาตรการประหยดักระดาษในพื้นที่ท างาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๖ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.3.4 มาตรการหรือแนวทางการใช้หมกึพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน วัสดุอปุกรณเ์หมาะสมกับส านักงาน   
    1) การสร้างความตระหนักในการใช้วัสดุ อุปกรณ ์
    2) การก าหนดรูปแบบการใช้อุปกรณ ์
    3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนกิส์ 
       4) จัดวางอุปกรณ์ส านักงานส าหรบัใช้งานร่วมกนั 
       5) ใช้เครื่องพิมพ์รว่มกันภายในกลุ่มงาน                
หรือในหนว่ยงาน เพื่อลดการสิ้นเปลือง โดยวางเครือ่งพมิพ์
ห่างจากผู้ปฏิบตัิงาน 
      6) ตารางการซ่อมบ ารงุเครื่องถ่ายเอกสารตามสญัญา
ว่าจ้างของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

1 ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.5 ร้อยละของการด าเนนิตามมาตรการประหยัด     
การใช้หมึกพิมพ์ อปุกรณเ์ครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านกังาน 
  - ด าเนนิตามมาตรการประหยัดการใชห้มึกพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน วัสดุอปุกรณ์ส านักงาน (ประเมนิจากพฤติกรรม
ของบคุลากรในพื้นที)่ 
 
 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๗ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

3.4 การประชุมและการจดันิทรรศการ 

3.4.1 ร้อยละของการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการสง่ข้อมลู
เพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code e-Mail สื่อสังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต เปน็ตน้ 
     - จัดเก็บข้อมูลการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ในการส่งขอ้มูล
เพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code e-Mail สื่อสังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต  
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.4.2 การจัดการประชมุและนิทรรศการที่มกีารใชว้ัสดุ    
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากรพลังงาน    
และลดของเสียที่เกดิขึน้  
    ๑) ปฏบิัตติามมาตรการใชท้รัพยากรอืน่ ๆ            
(มาตรการประชุมและการจดันิทรรศการ) 
  ๒) จัดท าประกาศส านกัรายงานการประชมุและชวเลข 
เรื่อง แนวทางส าหรับการจดัประชุม อบรม สมัมนา       
และการคดัเลือกสถานที่ที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดล้อม 
    ๓) จัดท าแบบฟอร์มคดัเลอืกสถานที่ที่เปน็มติร           
กับสิ่งแวดล้อม 
   ๔) จัดท าแหล่งการสืบค้นโรงแรม และรายชื่อโรงแรม     
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม (Green Hotel) กรณี              
มีความจ าเป็นต้องจดัประชมุ สัมมนา และอบรม            

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๘ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

นอกส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาในเขตกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากอยู่บริเวณใกลเ้คียงกับส านักงาน 
 ๕) ดูแลท าความสะอาดและการจดัเก็บดอกไม้ประดิษฐ์  
เพื่อน ากลบัมาใช้ใหม ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

4.1 การจัดการของเสีย 

4.1.1 มีการด าเนนิงานตามแนวทางการคัดแยก รวบรวม
และการจดัการขยะอยา่งเหมาะสม 
   ๑) จดัท าแผนการด าเนินงานการจดัการของเสีย 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 
   ๒) จดัท าประกาศส านักรายงานการประชมุ  
และชวเลข เรือ่ง มาตรการการจดัการของเสีย      
ในส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
    ๓) จัดท าตารางการสุ่มตรวจการทิ้งขยะ
ประจ าเดือน 
  ๔) จัดท าเส้นทางการจดัการขยะ 
 

1 ครัง้/ป ี
ทุกเดือน 
 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

4.1.2 การน าขยะกลบัมาใช้ประโยชน์/น ากลับมาใช้ใหม่ 
ส่งผลให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง  
 1) มีการน าขยะกลบัมาใช้ใหม ่
 2) มีการจัดเก็บขอ้มูลปริมาณขยะแต่ละประเภท 
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ            



๒๐ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

4.2 การจัดการน้ าเสีย 

4.2.1 การจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้ง 
จะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   1) จัดท าเอกสารการจดัการน้ าเสีย  
   2) ภาพการก าจดัน้ าเสียของส านกัส านกัรายงาน         
การประชมุและชวเลข  
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

4.2.2 การดแูลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย  
      1) รายงานข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเสียรายเดอืน      

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

หมวด 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566  
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

5.1 อากาศในส านักงาน 

5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน 
      ๑) จดัท าแผนการบ ารงุรักษา ประจ าปี 2566 
      ๒) จดัท ำแผนกำรบ ำรงุรักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่สรำ้ง

มลพิษทำงอำกำศ ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
     ๓) จัดท ำแผนกำรดแูลพ้ืนที่มลพิษที่เกิดจำกควันบหุรี่

ของส ำนักงำน ประจ ำป ีพ.ศ. ๒๕๖๖ 
     ๔) จัดท ำแผนกำรดแูลพ้ืนที่กิจกรรม ๕ ส. ของ

ส ำนักงำน ประจ ำป ีพ.ศ. ๒๕๖๖  
     ๕) จัดท ำมำตรกำรกำรบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพวิเตอร์ 
     ๖) จัดท ำมำตรกำรกำรป้องกนัสัตว์ที่เป็นพำหะน ำโรค 
     ๗) จัดท ำข้อก ำหนดมำตรฐำน ๕ ส ของส ำนกัรำยงำน

กำรประชมุและชวเลข 
    ๘) มำตรกำร (หมวด ๕) สภำพแวดลอ้มและควำม

ปลอดภัย 
     ๙) จัดท ำประกำศส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

เรื่อง มำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผูร้ับจ้ำง 
ผู้รับเหมำ ด้ำนสิ่งแวดล้อมและควำมปลอดภัย 

 
 

1 ครัง้/
ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๒ 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566  
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

5.1.2 มีการรณรงคไ์ม่สบูบหุรี่หรือมกีารก าหนด พ้ืนที่สบู
บุหรี่ทีเ่หมาะสมและปฏิบตัติามทีก่ าหนด 
๑) ก าหนดจดุสูบบหุรีแ่ยกจากตวัอาคารปฏบิัติงาน 
๒) รายงานตารางการตรวจสอบไมม่ีกันบุหรี่ถูกทิ้งอยู่นอก
พ้ืนที่เขตสูบบรุี ่
๓) ประชาสมัพันธร์ณรงค์ไมสู่บบุหรี ่

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.1.3 การจัดการมลพิษอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุง
อาคารหรืออื่นๆ ในส านักงานที่ส่งผลต่อบุคลากร 
      ๑) จดัท ามาตรการควบคุมการปฏิบตัิงานของผูร้ับจ้าง 
ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย และ
ใบอนุญาตปฏบิัตงิานและขอ้ตกลงด้านสิ่งแวดล้อม 
      ๒) จัดท าใบอนุญาตปฏิบัติงานและข้อตกลงด้าน
สิ่งแวดล้อม 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๕.๒ แสงในส านักงาน               

5.2.1 มีการตรวจวดัความเข้มของแสงสว่าง (โดยอปุกรณ์
การตรวจวดัความเข้มแสงทีไ่ด้มาตรฐาน) และด าเนินการ
แก้ไขตามที่มาตรฐานก าหนด 
      ๑) รายงานผลการตรวจวัดความเขม้ของแสงสว่าง 
          ๒) การปรับปรุงเรื่องแสงสว่างภายในส านกั 
          ๓) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนด 
ต่าง ๆ ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 
2566 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๓ 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566  
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เสยีง 

5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 
ส านักงาน 
         ๑) รายงานการตรวจวดัเสียง 
         ๒) แผนการบ ารุงรกัษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 
ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าป ี256๖ 
        ๓) ประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข เรือ่ง 
มาตรการควบคุมการปฏิบัตงิานของผู้รบัจ้าง ผู้รบัเหมา 
ด้านสิง่แวดลอ้มและความปลอดภัย 
      ๔) ตารางการซ่อมบ ารงุเครื่องถ่ายเอกสารตามสญัญา
ว่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
      ๕) การควบคุมควนัไอเสยีรถยนต์บรเิวณส านักงาน 
ดับเครื่องยนต์ทกุครัง้เมือ่ต้องจอดรถเป็นเวลานาน 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.3.2 การจัดการเสียงดงัจากการก่อสรา้ง ปรับปรงุอาคาร
หรืออืน่ ๆ ในส านักงานที่สง่ผลต่อบคุลากร 
    ๑) จดัท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนดต่าง ๆ 
ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าป ี256๖ 
       ๒) ประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข เรือ่ง 
มาตรการควบคุมการปฏิบัตงิานของผู้รบัจ้าง ผู้รบัเหมา 
ด้านสิง่แวดลอ้มและความปลอดภัย 
 
 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๔ 
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๕.๔ ความน่าอยู ่               

5.4.1 มีการวางแผนจดัการความน่าอยูข่อง ส านกังานโดย
จะต้องด าเนนิการดงันี้ 
        ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักษา มาตรการ ข้อก าหนด 
ต่าง ๆ ด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประจ าปี 
256๖ 
      ๒) จัดท าแผนผังส านักรายงานการประชมุและชวเลข 
และแผนผงัเพ่ิมพื้นที่สีเขียว 
        ๓) จดัท าโครงการสร้างภูมิทัศน์เพิ่มพ้ืนที่สีเขียว และ
สรุปผลการด าเนนิงานเพ่ิมพืน้ที่สีเขียวและพัฒนา
สภาพแวดลอ้ม 
   ๔) ติดตามแผนการด าเนนิงาน 
   ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
   ๖) ด าเนินการกิจกรรม "5ส ภายในส านัก" 
 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.4.2 ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่เปน็ไปตามวตัถปุระสงคท์ี่
ส านักงานก าหนด 
- การใช้สอยพ้ืนที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ส านักงาน
ก าหนด 
 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๕ 
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5.4.3 ร้อยละการดแูลบ ารงุรักษาพื้นทีต่่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่สี
เขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลาง และพื้นที่
ท างาน เปน็ตน้ 
    - ดแูลบ ารุงรกัษาพื้นทีต่า่ง ๆ เชน่ พ้ืนที่สเีขียว พื้นที่
พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สว่นกลาง และพืน้ที่ท างาน เป็นต้น 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.4.4 มีการควบคมุสัตว์พาหะน าโรคและด าเนนิการได้
ตามทีก่ าหนด ดงันี ้
      ๑) จัดท าแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ ประจ าปี 
256๖ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
        ๒) ก าหนดมาตรการการป้องกันสตัว์ทีเ่ป็นพาหะน า
โรค 
          ๓) จัดท าแนวทางการปอ้งกันและการควบคุมสตัว์
พาหะน าเนื้อ (หนู แมลงสาบ นกและแมลงวนั) 
         ๔) รวบรวมหลักฐานการตรวจร่องรอยของสตัว์พาหะ 
น าโรค (หน ูแมลงสาบ นกและแมลงวนั) 
 
 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ทุกเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            
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๕.๕ การเตรยีมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ ตาม
แผนทีก่ าหนด 
    ๑) จดัท าหลักสตูรและแผนการอบรม ประจ าปี 256๖ 
      ๒) จัดท าแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย (FIRE 
FIGHTING AND PROTECTION PLAN) 
      ๓) จัดโครงการฝึกอบรมการอพยพหนไีฟ ประจ าปี 
พ.ศ. 256๖ 
     ๔) ซักซ้อมแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
     ๕) รวบรวมขอ้มูลบคุลากรเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
การอพยพหนไีฟ ประจ าปี พ.ศ. 256๖ 
    ๖) ภาพการอบรมและซ้อมอพยพหนีไฟ 
    ๗) ก าหนดจดุรวมพล 
   ๘) ก าหนดเสน้ทางหนไีฟ ธงน าทางหนไีฟ 
   ๙) จัดท า VDO โครงการฝกึอบรมการอพยพหนีไฟ 
ประจ าปี 256๖  

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินทีเ่ปน็ปจัจุบันและเหมาะสม และร้อย
ละของบุคลากรที่เข้าใจแผนฉุกเฉิน (สุ่มสอบถามอย่างนอ้ย 
4 คน) 
     - มีการใหค้วามรู้เรื่องแผนฉุกเฉนิที่เปน็ปัจจบุันและ
เหมาะสม ให้กับบุคลากรใหม้ีความเขา้ใจแผนฉุกเฉนิ 

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๗ 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566  
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5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอปุกรณ์
ระบบดับเพลิงและป้องกนัอคัคีภัย และระบบสญัญาณแจ้ง
เหตเุพลิงไหม้และร้อยละของ บุคลากรทราบวธิีการใชแ้ละ
ตรวจสอบอปุกรณ ์ดงักล่าว (สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 
      ๑) ตรวจสอบอุปกรณด์ับเพลิง และจัดท ารายงาน
ตรวจสอบถังดบัเพลิง ประจ าปี 256๖ 
     ๒) การตรวจสอบอุปกรณด์ับเพลิง 
     ๓) จดัท ารายงานจ านวนระบบสญัญาณแจ้งเตือนเหตุ
ฉุกเฉิน จุดติดตั้ง และจ านวนถังดับเพลงิของส านกังาน 
  ๔) จดัท าVDO สาธิตวธิีการใช้ถังดับเพลิง "ดึง กด ปลด 

ส่าย" เผยแพร่ให้บคุลากรทราบ 

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

หมวด 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 
 

หมวด/ตัวชี้วัด/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) ก าหนดผู้รับผดิชอบในการจัดซื้อสินค้า 
            2) จัดท าแหล่งสืบค้นสินค้าและบริการ รูปแบบฉลาก
สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ  
             3) จัดท าบญัชีรายการสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม
ที่ใช้จริง 
            4) จัดท าบันทกึข้อความ แจ้งเวียนจดัหาวัสดุ          
ที่เป็นมิตร  
           ๕) จัดท าหนังสอืแจง้ผูค้้า ให้จดัหาวัสดุที่เปน็มติร     
ต่อสิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

6.1.2 ร้อยละของการจดัซือ้สินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์    
ในส านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
๑) จัดเกบ็รายการจดัซื้อสนิค้า เป็นรายเดอืน  

ปี พ.ศ. 256๖ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัซื้อ 
๒) จัดเกบ็รายการจดัจ้างสนิค้า เป็นรายเดือน              

ปี พ.ศ. 256๖ ค านวณจ านวนรอ้ยละที่จดัจ้าง 
 
 
 

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

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            



๒๙ 

หมวด/ตัวชี้วัด/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. 

6.1.3 ร้อยละของปรมิาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์  
ในส านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม 
       ๑) ค านวณร้อยละของปริมาณการจัดซื้อจดัจ้าง       
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
            ๒) จัดท าภาพประกอบสินค้าที่เปน็มติรกบัสิ่งแวดล้อม 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

๖.๒ การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจดัจา้งหน่วยงานหรือบคุคลทีม่ี    
การด าเนนิงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
          ๑) ท าแบบประเมนิประสิทธิภาพผู้รบัจ้าง  
          2) ก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนนผูร้ับจ้างช่วง 
          3) จัดท าใบอนุญาตปฏบิัติงานและข้อตกลง          
ด้านสิง่แวดลอ้ม  
       ๔) จัดท าประกาศส านกัรายงานการประชุมและชวเลข        
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้าง 
ผู้รับเหมา ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
          ๕) อบรมชีแ้จงด้านสิ่งแวดล้อมให้แก่ผู้รบัจ้าง  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดแูลสิ่งแวดล้อม  
ในพ้ืนที่ปฏิบตัิงานของหน่วยงานหรือ บุคคลที่เข้ามา
ด าเนินการ เช่น ผู้รับจา้ง ผูร้ับจ้างชว่ง แม่บ้าน รปภ. 
บุคลากรส่งเอกสาร เปน็ตน้ 
           ๑) จดัท าแบบประเมนิประสิทธิภาพตามแบบประเมิน
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            



๓๐ 
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พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

6.2.3 การเลือกใชบ้ริการทีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม  
(นอกส านักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จดังาน หรอื อืน่ ๆ 
ที่ได้มกีารขึ้นทะเบียนการบริการทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 
     ๑) จัดท าประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข
เรื่อง แนวทางส าหรับการจดัประชุม อบรม สมัมนา 
กิจกรรมตา่ง ๆ และการคดัเลือกสถานที่ที่เปน็มติร         
กับสิ่งแวดล้อม 
          ๒) แบบการคดัเลอืกสถานที่ที่เปน็มติรกับสิ่งแวดล้อม 
          ๓) จดัท าแหล่งการสบืค้นโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม และรายชื่อโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
(Green Hotel) กรณีมีความจ าเปน็ต้องจัดประชุม     
สัมมนา และอบรมนอกส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา         
ในเขตกรงุเทพมหานคร เนื่องจากอยู่บริเวณใกล้เคียง      
กับส านกังาน 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
หมวด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

 

 
 
 (นายจิรายุส  จีนช้าง) 

หัวหน้าคณะท างานขับเคล่ือนฯ 
ผูต้รวจสอบ 

๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

(นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

ผู้อนุมัติ 
๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

(นางสาวราตรี  ศิริคุณานนท์) 
เลขานุการคณะท างานขับเคลื่อนฯ 

ผูจ้ัดท า 
๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

Imp
-


