
             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะท ำงำนขับเคลื่อนÿ ำนักเลขำธิกำรüุฒิÿภำเป็นÿ ำนักงำนÿีเขียü (Green Office) 
                  ÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๒ – ๕ 
ที่                                                          วันที่            พฤýจกิำยน ๒๕๖๕ 
เรื่อง  ขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนÿู่ÿ ำนักงำนÿีเขียü (Green Office) ÿ ำนักรำยงำน 
        กำรประชุมและชüเลข ÿ ำนักงำนเลขำธิกำรüุฒิÿภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ý. ๒๕๖๖ 

เรียน  ผู้อ ำนüยกำรÿ ำนักรำยงำนกำรประชมุและชüเลข  

 ตำมที่ ÿ ำนักงำนเลขำธิกำรüุฒิÿภำ ได้มีนโยบำยในกำรใĀ้คüำมÿ ำคัญต่อกำรพัฒนำ

ÿภำพÿิ่งแüดล้อมของüุฒิÿภำ และมีคüำมมุ่งมั่นที่ จะÿนับÿนุนกำรขับเคลื่อนยุทธýำÿตร์ชำติ        

ด้ำนÿิ่งแüดล้อมใĀ้บรรลุผลÿ ำเร็จ ÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข ตระĀนักและใĀ้คüำมÿ ำคัญ

ต่อกำรพัฒนำÿภำพแüดล้อมกำรปฏิบั ติ งำนกำรจัดกำรÿิ่ งแüดล้อม กำรป้องกันมลพิþ                  

กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำนอย่ำงมีประÿิทธิภำพ กำรใช้เทคโนโลยีที่เĀมำะÿม มีกำรด ำเนินกำร

ขับเคลื่อนและพัฒนำÿิ่งแüดล้อมขององค์กรใĀ้มีคüำมยิ่งยืน ดังนั้น เพ่ือใĀ้กำรขับเคลื่อน            

ÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลขเป็นÿ ำนักงำนÿีเขียü (Green Office) บรรลุตำมเป้ำประÿงค์     

ที่ก ำĀนดนั้น 
 ในกำรนี้  คณะท ำงำนขับ เคลื่อนÿ ำนักเลขำธิกำรüุฒิ ÿภำเป็นÿ ำนักงำนÿี เขียü  
(Green Office) ÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข คณะท ำงำนĀมüด ๑ กำรก ำĀนดนโยบำย     

กำรüำงแผน กำรด ำเนินงำนและกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง ได้จัดท ำแผนปฏิบัติกำรด ำเนินกำร

ขับเคลื่อนÿู่ÿ ำนักงำนÿีเขียü (Green Office) ÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข ÿ ำนักงำนเลขำธิกำร

üุฒิÿภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ý. ๒๕๖๖ เÿร็จเรียบร้อยแล้ü 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

 

                  (นำยจิรำยุÿ  จีนช้ำง) 
          ĀัüĀน้ำคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ 

                     
                       ทรำบ 
 
         (นำงÿำüÿุภำüดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อ ำนüยกำรÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข 

๒ ด



๑ 

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

 

Āมวดที่ 1 การก าĀนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงาน และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 การก าĀนดนโยบายÿิง่แวดล้อม 

1.1.1 มีบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการ
ÿิ่งแüดล้อมในÿ านักงาน 
    1) ก าĀนดขอบเขตพื้นทีข่องÿ านักรายงานการประชมุ
และชüเลข 
    2) ก าĀนดขอบเขตกิจกรรมของÿ านักรายงาน 
การประชมุและชüเลข 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.1.2 นโยบายด้านÿิง่แüดล้อมที่ÿอดคล้องและครอบคลุม
ประเดน็ตามเกณฑ์ÿ านักงานÿีเขียü 
    ๑) ทบทüนประกาýÿ านกัรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง นโยบายÿิ่งแüดล้อม 
    ๒) ทบทüนประกาýÿ านกัรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง มาตรการและแนüทางปฏิบัต ิในการประĀยดัพลังงาน
และทรัพยากรต่าง ๆ 
    ๓) จัดท าประกาýÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเÿียในÿ านักงาน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 

ปฏิบัต ิ            



๒ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 การก าĀนดนโยบายÿิ่งแüดล้อมจากผูบ้ริĀาร
ระดบัÿูง 
    ๑) เÿนอผูอ้ านüยการÿ านักรายงานการประชุม 
และชüเลขลงนามประกาýÿ านักรายงานการประชุม 
และชüเลข เรือ่ง นโยบายÿิง่แüดล้อม มาตรการ 
และแนüทางปฏิบัต ิในการประĀยัดพลังงานและทรัพยากร
ต่าง ๆ และมาตรการการจัดการของเÿียในÿ านักงาน 
    ๒) น าเข้าประชมุผู้บริĀารเพ่ือแจ้งนโยบายและมาตรการ
ด้านÿิง่แüดลอ้มและมกีารตดิตามผลการปฏิบตัิตามนโยบาย
ÿิ่งแüดล้อม  

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 
 

ปฏิบัต ิ            

1.1.4 มีการก าĀนดแผนการด าเนินงานÿ านกังานÿีเขียü
ประจ าป ี
   - จัดท าแผนการด าเนินงานขับเคลื่อนÿ านกังานÿีเขียü 
(Green Office) ประจ าปงีบประมาณ พ.ý. 2566 
เÿนอผู้อ านüยการÿ านักรายงานการประชมุและชüเลข 
เĀ็นชอบลงนาม แจ้งเüียน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           ĀัüĀน้าและ
เลขานุการ
คณะท างาน 
Āมüด 1 - 6 ปฏิบัต ิ            

1.1.5 มีการก าĀนดเป้าĀมาย และตüัชี้üดัที่ชดัเจน 
ด้านการใช้ทรัพยากร พลงังาน และของเÿีย และปรมิาณ
ก๊าซเรือนกระจก เÿนอผู้อ านüยการÿ านักรายงาน 
การประชมุและชüเลขลงนาม 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๓ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
   3) การใช้น้ า 
   4) การใช้กระดาþ 
   5) ปริมาณของเÿีย 
   6) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

๑.๒ คณะท างานด้านÿิ่งแวดล้อม               

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะท างานĀรือทมีงาน 
ด้านÿิง่แüดลอ้ม  
   ๑) ทบทüนค าÿัง่แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒) ทบทüนค าÿัง่แต่งตั้งคณะท างาน (Āมüด ๑ – ๖) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.2.2 ร้อยละของคณะท างานĀรือทีมงาน 
ด้านÿิง่แüดลอ้มที่มคีüามเขา้ใจในบทบาท และĀน้าที่
รับผิดชอบประเมินจากการÿุ่มÿอบถาม ดังนี้ 
    - ใĀ้คüามรูค้ณะท างาน Āรือทีมงานด้านÿิ่งแüดล้อม 
ใĀ้มีคüามเข้าใจในบทบาท และĀน้าทีร่ับผดิชอบประเมนิ
จากการÿุ่มÿอบถาม  

 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๔ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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. 

๑.๓ การระบุประเด็นปัญĀาทรัพยากรและÿิ่งแวดล้อม 

1.3.1 กิจกรรมทัง้Āมดของÿ านักงานภายใตข้อบเขต 
การขอการรับรองÿ านักงานÿีเขียüจะต้องได้รับการระบ ุ
และประเมินปัญĀาÿิ่งแüดลอ้ม 
     ๑) จัดท าตารางüิเคราะĀ์กระบüนการท างาน  
ประจ าปี 2566 
    ๒) จดัท าทะเบียนระบแุละประเมนิปญัĀาÿิง่แüดลอ้ม
ด้านทรัพยากร (Input) และด้านมลพิþ (Output) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

 ปฏิบัต ิ             

1.3.2 การüิเคราะĀแ์ละแนüทางการแก้ไขปญัĀา
ÿิ่งแüดล้อมที่มนีัยÿ าคัญ 
    ๑) การจดัล าดับคüามÿ าคัญของปญัĀาÿิง่แüดลอ้ม 
ในĀนü่ยงานตามแบบฟอรม์ทะเบียนระบุและประเมนิ
ปัญĀาÿิ่งแüดล้อมด้านทรัพยากร (Input) และด้านมลพิþ 
(Output) พร้อมระบุมาตรการปฏิบตัิเพื่อแก้ไขปัญĀา
ÿิ่งแüดล้อม 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

๑.๔ ข้อก าĀนดกฎĀมายท่ีเกี่ยวข้อง               

1.4.1 มีการรüบรüมกฎĀมายÿิ่งแüดล้อม 
และคüามปลอดภัยที่เกี่ยüขอ้งกับÿ านักงาน  
โดยมแีนüทางการด าเนนิงาน  
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๕ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 ทะเบียนกฎĀมายและขอ้ก าĀนด          
ด้านÿิง่แüดลอ้ม เÿนอผู้อ านüยการÿ านักรายงาน 
การประชมุและชüเลขลงนาม 

1.4.2 ประเมนิคüามÿอดคล้องของกฎĀมาย 
กับการด าเนนิงานการจัดการÿิ่งแüดล้อมของÿ านักรายงาน 
การประชมุและชüเลข โดยมีการด าเนินการ ดงันี ้
   ๑) มีการประเมนิคüามÿอดคล้องของกฎĀมายครบถü้น 
   ๒) มีการอา้งองิĀลักฐานการปฏิบตัติามกฎĀมาย 
อย่างครบถü้นและถูกต้อง กรณีที่พบü่าการด าเนินงาน 
ไม่ÿอดคล้องกับกฎĀมาย จะต้องมีการüเิคราะĀ์ÿาเĀตุ  
และก าĀนดแนüทางการแกไ้ข (ถ้าม)ี 

1 ครัง้/ป ี แผน            คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก               

1.5.1 การเกบ็ข้อมูลก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรม 
ในÿ านักงาน  
     1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
     2) ปริมาณการใช้เชือ้เพลิงÿาĀรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้้ าประปา 
     4) ปริมาณการใช้กระดาþ 
     5) ปริมาณการเกิดของเÿีย (ฝังกลบ) 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๖ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 ปริมาณกา๊ซเรือนกระจก 
   1) ÿรุปÿาเĀตทุี่น าไปÿู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง 
อย่างต่อเนื่องการเก็บข้อมูล กรณไีม่บรรลุเป้าĀมาย 
   ๑) มีการüิเคราะĀ์ÿาเĀตใุนกรณีที่ไม่บรรลุเป้าĀมาย 
   2) มีแนüทางการแก้ไขในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้Āมาย 
   3) มีการตดิตามผลĀลงัแก้ไข 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน            คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 ปฏิบัต ิ            

1.5.3 ร้อยละของบุคลากรมีคüามเขา้ใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของÿ านักรายงานการประชมุ
และชüเลข โดยจะต้องÿอบถามบคุลากร 4 คนขึน้ไป  
ใĀ้คüามรู้กบับุคลากร เรือ่งดังนี้ 
   1) คüามÿ าคญัของก๊าซเรือนกระจกกับการท า 
ÿ านักงานÿีเขียü 
   2) แนüทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
   3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของÿ านักงาน 
เมื่อเปรียบเทียบกับค่าเปา้Āมาย 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปÿู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง               

1.6.1 การก าĀนดüตัถปุระÿงค์ เป้าĀมาย และโครงการ
ÿิ่งแüดล้อม  
    1) จัดท าโครงการÿิ่งแüดล้อมที่ÿอดคลอ้งกบัปัญĀา 
ที่มีนัยÿ าคญัĀรือกฎĀมายÿิง่แüดล้อมและมีการตดิตาม 
ผลการด าเนินการ 
   2) จัดท าแผนการด าเนินเป็นรายĀมüดอยา่งละเอียด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๗ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 ผลÿ าเร็จของüตัถปุระÿงคแ์ละเป้าĀมาย  
แนüทางการปรับปรุงอย่างตอ่เนื่องและยัง่ยืน 
   1) มีแผนการด าเนินโครงการĀรือนüตักรรมที่ชดัเจน 
   2) ด าเนินการตามแผนทีก่ าĀนดไü้อย่างตอ่เนื่อง 
    3) มีการก าĀนดคüามถี่ในการตดิตามผลและปฏิบตั ิ
ตามอย่างตอ่เนื่อง 
   4) มีการตดิตามคüามกา้üĀน้าของโครงการ 
   5) ด าเนินการเÿร็จÿิ้นและบรรลุตามเปา้Āมาย 
ที่ก าĀนด/กรณีที่ไม่บรรลุเปา้Āมายมกีารทบทüน 
เพื่อĀาÿาเĀตแุละแนüทางแก้ไข 
   6) มีการก าĀนดแนüทางเพื่อใĀ้เกิดคüามตอ่เนือ่ง 
และยั่งยนืĀลังบรรลุเป้าĀมายตามที่ก าĀนด 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

 ปฏิบัต ิ             

1.๗ การทบทวนฝ่ายบริĀาร               

1.๗.1 การก าĀนดองค์ประชุมทบทüนฝ่ายบริĀาร 
1.๗.2 มีการก าĀนดüาระการประชุม และท าการประชมุ
ทบทüนฝ่ายบรĀิาร 
- üาระที ่1 การตดิตามผลการด าเนนิงานปรบัปรุง 
ระบบฯ ที่ผ่านมา 
- üาระที ่2 นโยบายÿิ่งแüดล้อม 
 
 
 

๒ ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๑ 
 

ปฏิบัต ิ            



๘ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/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 คüามมปีระÿิทธภิาพของคณะท างาน 
Āรือทีมงานด้านÿิ่งแüดล้อม (คüามเพียงพอและ 
คüามเĀมาะÿม) 
- üาระที ่4 การตดิตามผลการด าเนนิงานดา้นÿิ่งแüดล้อม 
การÿื่อÿารและข้อคิดเĀน็ดา้นÿิ่งแüดล้อม การปฏิบตัิ 
ตามกฎĀมาย รüมถงึแนüทางการแกไ้ขปรับปรุงและพัฒนา 
- üาระที ่5 การเปลี่ยนแปลงที่จะÿ่งผลกระทบตอ่
คüามÿ าเร็จในการด าเนนิงานด้านÿิ่งแüดล้อม 
- üาระที ่6 ข้อเÿนอแนะจากที่ประชุม และüิÿัยทัýน์ 
แนüคดิของผู้บรĀิารของการด าเนินงานÿ านกังานÿีเขียü
อย่างต่อเนื่อง 
- จัดท ารายงานการประชุมทบทüนฝ่ายบรĀิาร 
และภาพถ่ายทีแ่ÿดงใĀ้เĀ็นü่ามีการประชมุจริง 

 
 
 
 
 
 
 



๙ 

Āมวดท่ี 2 การÿื่อÿารและÿร้างจิตÿ านึก 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

2.1 การอบรมใĀ้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

2.1.1 ก าĀนดแผนการฝึกอบรม ด าเนนิการอบรม  
การประเมินผล และบันทึกประüัตกิารฝกึอบรม 
เÿนอผู้อ านüยการÿ านักรายงานการประชมุและชüเลข
เĀ็นชอบ 
  1) ระบุĀลกัÿูตรและคüามถี่การอบรมลงในแผน 
การฝึกอบรม โดยĀลกัÿูตรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดงันี้ 
      - คüามÿ าคญัของÿ านกังานÿเีขียü 
      - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประÿิทธิภาพ 
      - การจดัการมลพิþและของเÿีย 
      - การจดัซื้อจัดจ้างที่เปน็มิตรกับÿิ่งแüดล้อม 
      - ก๊าซเรือนกระจก 
   2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ (1) 
โดยผู้รบัการอบรมจะต้องมากกü่าร้อยละ 80  
ของกลุม่เป้าĀมายในแต่ละĀลักÿูตร  
   3) ประเมินผลการฝกึอบรม เช่น ข้อÿอบ ประเมิน 
ขณะปฏิบตัิงาน เปน็ตน้ 
   4) จัดท าประüัตกิารอบรมของบุคลากร 
 
 

๖ เร่ือง/ปี 
 

แผน 
 
 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            



๑๐ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

2.1.2 ก าĀนดผู้รบัผิดชอบด้านการอบรมแต่ละĀลักÿตูร   
มีคüามเĀมาะÿม 
   ๑) จดัท าประüัตüิิทยากร 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2 การรณรงค์และประชาÿัมพันธ์แก่บุคลากร 

2.2.1 มีการก าĀนดผู้รบัผิดชอบและแนüทางÿื่อÿาร 
ด้านÿิง่แüดลอ้มทั้งภายในและภายนอกÿ านักฯ 
    1) จัดท าแผนการÿื่อÿารดา้นÿิ่งแüดล้อม เÿนอ
ผู้อ านüยการÿ านักรายงานการประชุมและชüเลขลงนาม     
  2) ก าĀนดช่องทางการÿื่อÿารที่มีประÿิทธิภาพ 
กับĀüัข้อการÿื่อÿารและองค์กร (ไม่จ ากัดจ านüนชอ่งทาง) 
  3) ก าĀนดกลุ่มเป้าĀมายรบัเรื่องÿื่อÿาร (ผู้ที่เกี่ยüข้อง 
ที่อยู่ภายในและภายนอกÿ านักงาน) 
  4) ก าĀนดผู้รบัผิดชอบในการÿื่อÿาร 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2.2 มีการรณรงค์ÿือ่ÿารและใĀค้üามรูต้ามทีก่ าĀนด    
ในข้อ 2.2.1 
       1) มีการรณรงค์ÿื่อÿารและใĀ้คüามรูต้ามที่ก าĀนด     
ในข้อ 2.2.1 โดยมีเอกÿารประชาÿัมพันธ์ผ่านช่องทาง   
ต่าง ๆ ตามĀüัข้อ 2.2.1 
        2) ประเมนิคüามพึงพอใจด้านการÿื่อÿาร              
และÿรา้งจติÿ านกึดา้นÿิ่งแüดล้อม พร้อมรายงานÿรุปแบบ 
       3) การติดตามแผนการด าเนินงาน 

1 ครัง้/เดือน

และทุกครั้ง 
ท่ีมกีาร
เปลี่ยนแปลง 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            



๑๑ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

2.2.3 ร้อยละคüามเข้าใจนโยบายÿิ่งแüดล้อมและ           
การด าเนินงานÿ านักงานÿีเขียü โดยจะต้องÿอบถามบุคลากร    
แต่ละคน   
    - ใĀ้คüามรูค้üามเข้าใจนโยบายÿิ่งแüดล้อม             
และการด าเนินงานÿ านักงานÿีเขียü  

1 ครัง้/เดือน แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเÿนอแนะ/ข้อคดิเĀ็น               
ด้านÿิง่แüดลอ้ม และน ามาปรับปรุงแกไ้ข โดยต้องมีแนüทาง
ดังนี ้
       1) มีช่องทางรับข้อเÿนอแนะ/ข้อคดิเĀ็นด้านÿิง่แüดล้อม 
และแนüทางการรับขอ้เÿนอแนะ/ข้อคดิเĀ็นด้านÿิง่แüดล้อม 
      2) ก าĀนดผู้รบัผิดชอบในการรับข้อเÿนอแนะ/ข้อคดิเĀน็ 
 
 
      3) มีการรายงานข้อเÿนอแนะ/ข้อคดิเĀ็น                
และการจดัการแก่ผูบ้รĀิาร 
        4) มอบĀมายการปฏบิตัิงานดา้นการรบัข้อเÿนอแนะ/
ข้อคดิเĀน็ดา้นÿิ่งแüดล้อม  

1 ครัง้/เดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๒ 

ปฏิบัต ิ            

 
 
 
 



๑๒ 

Āมวดท่ี 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.1 การใช้น้ า 

3.1.1 ก าĀนดมาตรการĀรอืแนüทางใชน้้ ามคีüามเĀมาะÿม
กับÿ านกัรายงานการประชมุและชüเลข 
    1) การÿร้างคüามตระĀนักในการใช้น้ า 
    2) การก าĀนดเüลาการใช้น้ า เช่น เüลารดน้ าต้นไม้  
เป็นต้น 
   3) การก าĀนดรูปแบบการน าน้ ากลบัมาใช้ใĀม่ 
   4) การเปลี่ยนอปุกรณป์ระĀยัดน้ า 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.1.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ าต่อĀน่üยเปรียบเทียบ 
กับเปา้Āมายการเก็บข้อมูล  
        1) บันทกึข้อมูลการใชน้้ าประปา และเปรียบเทียบ    
การใช้น้ าประปา ประจ าป ี2565 และ 2566 
     2) ÿรุปผลการด าเนินงานการใช้น้ าประปา ประจ าป ี
2566 (ภาพรüม) 
        3) ÿรุปผลการด าเนินงานการใชน้้ าประปา ประจ าป ี
2566 (รายเดอืน) 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๓ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.1.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประĀยัดน้ า   
ในพ้ืนที่ท างาน  
 - ปฏิบัตติามมาตรการประĀยัดน้ าในพื้นท างาน        
    (ประเมนิจากพฤติกรรมของบคุลากรในพื้นที่) 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2 การใช้พลังงาน 

3.2.1 ก าĀนดมาตรการĀรอืแนüทางใชไ้ฟฟ้าเĀมาะÿม   
กับÿ านกังาน ประกอบด้üย 
  1) การÿร้างคüามตระĀนกัในการใชไ้ฟฟ้า 
  2) การก าĀนดเüลาการใชไ้ฟฟ้า เช่น เüลาการเปดิ - ปิด 
เป็นต้น 
  3) การใช้พลังงานทดแทน 
  4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประĀยัดไฟฟ้า 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อĀนü่ย เปรียบเทียบ
กับเปา้Āมายการเก็บข้อมูล  
   1) บันทึกขอ้มูลการใช้ไฟฟ้า และเปรียบเทียบการใชไ้ฟฟ้า 
ประจ าปี 256๕ และ 256๖ 
  2) ÿรุปผลการด าเนินงานการใช้ไฟฟ้าของÿ านกังาน
เลขาธกิารüฒุิÿภา ประจ าป ี256๖ (ภาพรüม) 
    3) ÿรุปผลการด าเนนิงานการใช้ไฟฟ้าของÿ านักรายงาน
การประชมุและชüเลข ประจ าปี 256๖ (รายเดอืน) 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๔ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.2.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประĀยัดไฟฟ้า
ในพ้ืนที่ท างาน 
    - ปฏิบตัิตามมาตรการประĀยดัไฟฟ้าในพื้นที่
ท างาน (Āลักฐานการÿ ารüจพ้ืนที่ที่มีการใช้ไฟฟ้า  
ตามมาตรการ) 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.4 มาตรการĀรือแนüทางการใช้น้ ามนัเชือ้เพลิง 
ในการเดินทางที่เĀมาะÿมกบัÿ านักงาน ประกอบด้üย 
   1) มีĀนงัÿือแจ้งเรื่องแนüทางการÿื่อÿาร 
ผ่านÿื่ออิเลก็ทรอนิกÿ ์
   2) มีแนüทางการüางแผนการเดินทาง 
   3) มีแผนการซ่อมบ ารุงดแูลยานพาĀนะ 
   4) รณรงค์การใช้จกัรยานĀรือใชข้นÿ่งÿาธารณะ 
มาท างาน 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.2.5 มีการจดัท าข้อมูลการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิงต่อĀนü่ย
เปรียบเทียบกับเป้าĀมาย 
   1) จดัเกบ็ข้อมูลปรมิาณการใช้น้ ามันแต่ละเดือน  
Āนü่ยเปน็ลิตรเปรียบเทียบค่าเป้าĀมาย 
   2) ÿรุปÿาเĀตุÿ าคัญกรณบีรรลุเป้าĀมาย 
และไม่บรรลุเป้าĀมาย พร้อมแนüทางการแกไ้ข 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๕ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.3 การใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 

3.3.1 มาตรการ/แนüทางการใช้กระดาþทีเ่Āมาะÿม 
กับÿ านกังาน ประกอบด้üย 
    1) การÿร้างคüามตระĀนักในการใช้กระดาþ 
    2) การก าĀนดรูปแบบการใช้กระดาþ 
    3) ก าĀนดแนüทางการใช้ÿื่ออิเล็กทรอนกิÿ ์
    4) ก าĀนดแนüทางการน ากระดาþกลับมาใช้ใĀม่ 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.2 มีการจดัท าข้อมูลการใช้กระดาþต่อĀน่üย 
เปรียบเทียบกับเป้าĀมาย 
     1) จดัเก็บขอ้มูลการใช้กระดาþ และเปรียบเทียบ      
การใช้กระดาþ ประจ าปี 2565 และ 2566 รายเดือน  
ต่อĀน่üยกิโลกรัม 
   2) ÿรุปÿาเĀตุÿ าคัญกรณบีรรลุเป้าĀมายและไม่บรรลุ
เป้าĀมายพร้อมแนüทางการแก้ไข 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.3 ร้อยละของการปฏิบตัิตามมาตรการประĀยัด
กระดาþในพื้นที่ท างาน 
- การปฏิบตัิตามมาตรการประĀยดักระดาþในพื้นที่ท างาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 
 
 
 

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๖ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.3.4 มาตรการĀรือแนüทางการใช้Āมกึพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน üัÿดุอปุกรณเ์Āมาะÿมกับÿ านักงาน   
    1) การÿร้างคüามตระĀนักในการใช้üัÿดุ อุปกรณ ์
    2) การก าĀนดรูปแบบการใช้อุปกรณ ์
    3) การใช้ÿื่ออิเล็กทรอนกิÿ์ 
       4) จัดüางอุปกรณ์ÿ านักงานÿ าĀรบัใช้งานร่üมกนั 
       5) ใช้เครื่องพิมพ์รü่มกันภายในกลุ่มงาน                
ĀรือในĀนü่ยงาน เพื่อลดการÿิ้นเปลือง โดยüางเครือ่งพมิพ์
Ā่างจากผู้ปฏิบตัิงาน 
      6) ตารางการซ่อมบ ารงุเครื่องถ่ายเอกÿารตามÿญัญา
ü่าจ้างของÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข 

1 ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.3.5 ร้อยละของการด าเนนิตามมาตรการประĀยัด     
การใช้Āมึกพิมพ์ อปุกรณเ์ครื่องเขียน üัÿดุอุปกรณ์ÿ านกังาน 
  - ด าเนนิตามมาตรการประĀยัดการใชĀ้มึกพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน üัÿดุอปุกรณ์ÿ านักงาน (ประเมนิจากพฤติกรรม
ของบคุลากรในพื้นที)่ 
 
 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๗ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

3.4 การประชุมและการจดันิทรรศการ 

3.4.1 ร้อยละของการใช้ÿื่ออิเล็กทรอนิกÿ์ในการÿง่ข้อมลู
เพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code e-Mail ÿื่อÿังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต เปน็ตน้ 
     - จัดเก็บข้อมูลการใช้ÿือ่อิเล็กทรอนิกÿ์ในการÿ่งขอ้มูล
เพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR Code e-Mail ÿื่อÿังคม
ออนไลน์ (Social Network) อินทราเน็ต  
 

๑ ครัง้/
ต่อเดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            

3.4.2 การจัดการประชมุและนิทรรýการที่มกีารใชü้ัÿดุ    
ที่เป็นมิตรกับÿิง่แüดล้อม ลดการใช้ทรัพยากรพลังงาน    
และลดของเÿียที่เกดิขึน้  
    ๑) ปฏบิัตติามมาตรการใชท้รัพยากรอืน่ ๆ            
(มาตรการประชุมและการจดันิทรรýการ) 
  ๒) จัดท าประกาýÿ านกัรายงานการประชมุและชüเลข 
เรื่อง แนüทางÿ าĀรับการจดัประชุม อบรม ÿมัมนา       
และการคดัเลือกÿถานที่ที่เป็นมติรกบัÿิ่งแüดล้อม 
    ๓) จัดท าแบบฟอร์มคดัเลอืกÿถานที่ที่เปน็มติร           
กับÿิ่งแüดล้อม 
   ๔) จัดท าแĀล่งการÿืบค้นโรงแรม และรายชื่อโรงแรม     
ที่เป็นมิตรกับÿิง่แüดล้อม (Green Hotel) กรณี              
มีคüามจ าเป็นต้องจดัประชมุ ÿัมมนา และอบรม            

1 ครัง้/ป ี แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๓ 

ปฏิบัต ิ            



๑๘ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

นอกÿ านักงานเลขาธิการüฒุิÿภาในเขตกรุงเทพมĀานคร 
เนื่องจากอยู่บริเüณใกลเ้คียงกับÿ านักงาน 
 ๕) ดูแลท าคüามÿะอาดและการจดัเก็บดอกไม้ประดิþฐ์  
เพื่อน ากลบัมาใช้ใĀม ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

Āมวดท่ี 4 การจัดการของเÿีย 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

4.1 การจัดการของเÿีย 

4.1.1 มีการด าเนนิงานตามแนüทางการคัดแยก รüบรüม
และการจดัการขยะอยา่งเĀมาะÿม 
   ๑) จดัท าแผนการด าเนินงานการจดัการของเÿีย 
ประจ าปีงบประมาณ 2566 
   ๒) จดัท าประกาýÿ านักรายงานการประชมุ  
และชüเลข เรือ่ง มาตรการการจดัการของเÿีย      
ในÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข 
    ๓) จัดท าตารางการÿุ่มตรüจการทิ้งขยะ
ประจ าเดือน 
  ๔) จัดท าเÿ้นทางการจดัการขยะ 
 

1 ครัง้/ป ี
ทุกเดือน 
 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

4.1.2 การน าขยะกลบัมาใช้ประโยชน์/น ากลับมาใช้ใĀม่ 
ÿ่งผลใĀ้ขยะที่จะÿ่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง  
 1) มีการน าขยะกลบัมาใช้ใĀม ่
 2) มีการจัดเก็บขอ้มูลปริมาณขยะแต่ละประเภท 
เปรียบเทียบกับค่าเป้าĀมายทุกเดือน 
 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๔ 

ปฏิบัต ิ            



๒๐ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

4.2 การจัดการน้ าเÿีย 

4.2.1 การจัดการน้ าเÿียของÿ านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้ง 
จะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
   1) จัดท าเอกÿารการจดัการน้ าเÿีย  
   2) ภาพการก าจดัน้ าเÿียของÿ านกัÿ านกัรายงาน         
การประชมุและชüเลข  
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

4.2.2 การดแูลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเÿีย  
      1) รายงานข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเÿียรายเดอืน      

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๔ 

ปฏิบัต ิ            

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

Āมวด 5 ÿภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566  
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

5.1 อากาศในÿ านักงาน 

5.1.1 การคüบคุมมลพิþทางอากาýในÿ านักงาน 
      ๑) จดัท าแผนการบ ารงุรักþา ประจ าปี 2566 
      ๒) จดัท ำแผนกำรบ ำรงุรักþำอุปกรณ์ÿ ำนักงำนที่ÿรำ้ง

มลพิþทำงอำกำý ประจ ำปี พ.ý. ๒๕๖๖ 
     ๓) จัดท ำแผนกำรดแูลพ้ืนที่มลพิþที่เกิดจำกคüันบĀุรี่

ของÿ ำนักงำน ประจ ำป ีพ.ý. ๒๕๖๖ 
     ๔) จัดท ำแผนกำรดแูลพ้ืนที่กิจกรรม ๕ ÿ. ของ

ÿ ำนักงำน ประจ ำป ีพ.ý. ๒๕๖๖  
     ๕) จัดท ำมำตรกำรกำรบ ำรุงรักþำเครื่องคอมพüิเตอร์ 
     ๖) จัดท ำมำตรกำรกำรป้องกนัÿัตü์ที่เป็นพำĀะน ำโรค 
     ๗) จัดท ำข้อก ำĀนดมำตรฐำน ๕ ÿ ของÿ ำนกัรำยงำน

กำรประชมุและชüเลข 
    ๘) มำตรกำร (Āมüด ๕) ÿภำพแüดลอ้มและคüำม

ปลอดภัย 
     ๙) จัดท ำประกำýÿ ำนักรำยงำนกำรประชุมและชüเลข 

เรื่อง มำตรกำรคüบคุมกำรปฏิบัติงำนของผูร้ับจ้ำง 
ผู้รับเĀมำ ด้ำนÿิ่งแüดล้อมและคüำมปลอดภัย 

 
 

1 ครัง้/
ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๒ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566  
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

5.1.2 มีการรณรงคไ์ม่ÿบูบĀุรี่Āรือมกีารก าĀนด พ้ืนที่ÿบู
บุĀรี่ทีเ่Āมาะÿมและปฏิบตัติามทีก่ าĀนด 
๑) ก าĀนดจดุÿูบบĀุรีแ่ยกจากตüัอาคารปฏบิัติงาน 
๒) รายงานตารางการตรüจÿอบไมม่ีกันบุĀรี่ถูกทิ้งอยู่นอก
พ้ืนที่เขตÿูบบรุี ่
๓) ประชาÿมัพันธร์ณรงค์ไมÿู่บบุĀรี ่

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.1.3 การจัดการมลพิþอากาýจากการก่อÿร้าง ปรับปรุง
อาคารĀรืออื่นๆ ในÿ านักงานที่ÿ่งผลต่อบุคลากร 
      ๑) จดัท ามาตรการคüบคุมการปฏิบตัิงานของผูร้ับจ้าง 
ผู้รับเĀมา ด้านÿิ่งแüดล้อมและคüามปลอดภัย และ
ใบอนุญาตปฏบิัตงิานและขอ้ตกลงด้านÿิ่งแüดล้อม 
      ๒) จัดท าใบอนุญาตปฏิบัติงานและข้อตกลงด้าน
ÿิ่งแüดล้อม 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๕.๒ แÿงในÿ านักงาน               

5.2.1 มีการตรüจüดัคüามเข้มของแÿงÿü่าง (โดยอปุกรณ์
การตรüจüดัคüามเข้มแÿงทีไ่ด้มาตรฐาน) และด าเนินการ
แก้ไขตามที่มาตรฐานก าĀนด 
      ๑) รายงานผลการตรüจüัดคüามเขม้ของแÿงÿü่าง 
          ๒) การปรับปรุงเรื่องแÿงÿü่างภายในÿ านกั 
          ๓) จัดท าแผนการบ ารุงรักþา มาตรการ ข้อก าĀนด 
ต่าง ๆ ด้านÿภาพแüดล้อมและคüามปลอดภัย ประจ าปี 
2566 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            
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5.3 เÿยีง 

5.3.1 การคüบคุมมลพิþทางเÿียงภายในอาคาร 
ÿ านักงาน 
         ๑) รายงานการตรüจüดัเÿียง 
         ๒) แผนการบ ารุงรกัþา มาตรการ ข้อก าĀนดต่าง ๆ 
ด้านÿภาพแüดล้อมและคüามปลอดภัย ประจ าป ี256๖ 
        ๓) ประกาýÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข เรือ่ง 
มาตรการคüบคุมการปฏิบัตงิานของผู้รบัจ้าง ผู้รบัเĀมา 
ด้านÿิง่แüดลอ้มและคüามปลอดภัย 
      ๔) ตารางการซ่อมบ ารงุเครื่องถ่ายเอกÿารตามÿญัญา
ü่าจ้างของÿ านักงานเลขาธิการüฒุิÿภา 
      ๕) การคüบคุมคüนัไอเÿยีรถยนต์บรเิüณÿ านักงาน 
ดับเครื่องยนต์ทกุครัง้เมือ่ต้องจอดรถเป็นเüลานาน 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.3.2 การจัดการเÿียงดงัจากการก่อÿรา้ง ปรับปรงุอาคาร
Āรืออืน่ ๆ ในÿ านักงานที่ÿง่ผลต่อบคุลากร 
    ๑) จดัท าแผนการบ ารุงรักþา มาตรการ ข้อก าĀนดต่าง ๆ 
ด้านÿภาพแüดล้อมและคüามปลอดภัย ประจ าป ี256๖ 
       ๒) ประกาýÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข เรือ่ง 
มาตรการคüบคุมการปฏิบัตงิานของผู้รบัจ้าง ผู้รบัเĀมา 
ด้านÿิง่แüดลอ้มและคüามปลอดภัย 
 
 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๔ 
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๕.๔ ความน่าอยู ่               

5.4.1 มีการüางแผนจดัการคüามน่าอยูข่อง ÿ านกังานโดย
จะต้องด าเนนิการดงันี้ 
        ๑) จัดท าแผนการบ ารุงรักþา มาตรการ ข้อก าĀนด 
ต่าง ๆ ด้านÿภาพแüดล้อมและคüามปลอดภัย ประจ าปี 
256๖ 
      ๒) จัดท าแผนผังÿ านักรายงานการประชมุและชüเลข 
และแผนผงัเพ่ิมพื้นที่ÿีเขียü 
        ๓) จดัท าโครงการÿร้างภูมิทัýน์เพิ่มพ้ืนที่ÿีเขียü และ
ÿรุปผลการด าเนนิงานเพ่ิมพืน้ที่ÿีเขียüและพัฒนา
ÿภาพแüดลอ้ม 
   ๔) ติดตามแผนการด าเนนิงาน 
   ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
   ๖) ด าเนินการกิจกรรม "5ÿ ภายในÿ านัก" 
 

๑ ครัง้ แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.4.2 ร้อยละการใช้ÿอยพ้ืนที่เปน็ไปตามüตัถปุระÿงคท์ี่
ÿ านักงานก าĀนด 
- การใช้ÿอยพ้ืนที่เป็นไปตามüัตถุประÿงค์ที่ÿ านักงาน
ก าĀนด 
 
 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



๒๕ 
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5.4.3 ร้อยละการดแูลบ ารงุรักþาพื้นทีต่่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่ÿี
เขียü พ้ืนที่พักผ่อนĀย่อนใจ พื้นที่ÿ่üนกลาง และพื้นที่
ท างาน เปน็ตน้ 
    - ดแูลบ ารุงรกัþาพื้นทีต่า่ง ๆ เชน่ พ้ืนที่ÿเีขียü พื้นที่
พักผ่อนĀย่อนใจ พื้นที่ÿü่นกลาง และพืน้ที่ท างาน เป็นต้น 
 

ทุกเดือน แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.4.4 มีการคüบคมุÿัตü์พาĀะน าโรคและด าเนนิการได้
ตามทีก่ าĀนด ดงันี ้
      ๑) จัดท าแผนการคüบคุมÿัตü์พาĀะน าเชื้อ ประจ าปี 
256๖ ÿ านักงานเลขาธิการüุฒิÿภา 
        ๒) ก าĀนดมาตรการการป้องกันÿตัü์ทีเ่ป็นพาĀะน า
โรค 
          ๓) จัดท าแนüทางการปอ้งกันและการคüบคุมÿตัü์
พาĀะน าเนื้อ (Āนู แมลงÿาบ นกและแมลงüนั) 
         ๔) รüบรüมĀลักฐานการตรüจร่องรอยของÿตัü์พาĀะ 
น าโรค (Āน ูแมลงÿาบ นกและแมลงüนั) 
 
 
 
 
 
 

๑ ครัง้/
ทุกเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            
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๕.๕ การเตรยีมพร้อมต่อÿภาวะฉุกเฉิน 

5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพĀนีไฟ ตาม
แผนทีก่ าĀนด 
    ๑) จดัท าĀลักÿตูรและแผนการอบรม ประจ าปี 256๖ 
      ๒) จัดท าแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย (FIRE 
FIGHTING AND PROTECTION PLAN) 
      ๓) จัดโครงการฝึกอบรมการอพยพĀนไีฟ ประจ าปี 
พ.ý. 256๖ 
     ๔) ซักซ้อมแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
     ๕) รüบรüมขอ้มูลบคุลากรเข้าร่üมโครงการฝึกอบรม
การอพยพĀนไีฟ ประจ าปี พ.ý. 256๖ 
    ๖) ภาพการอบรมและซ้อมอพยพĀนีไฟ 
    ๗) ก าĀนดจดุรüมพล 
   ๘) ก าĀนดเÿน้ทางĀนไีฟ ธงน าทางĀนไีฟ 
   ๙) จัดท า VDO โครงการฝกึอบรมการอพยพĀนีไฟ 
ประจ าปี 256๖  

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินทีเ่ปน็ปจัจุบันและเĀมาะÿม และร้อย
ละของบุคลากรที่เข้าใจแผนฉุกเฉิน (ÿุ่มÿอบถามอย่างนอ้ย 
4 คน) 
     - มีการใĀค้üามรู้เรื่องแผนฉุกเฉนิที่เปน็ปัจจบุันและ
เĀมาะÿม ใĀ้กับบุคลากรใĀม้ีคüามเขา้ใจแผนฉุกเฉนิ 

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            
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5.5.3 คüามเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอปุกรณ์
ระบบดับเพลิงและป้องกนัอคัคีภัย และระบบÿญัญาณแจ้ง
เĀตเุพลิงไĀม้และร้อยละของ บุคลากรทราบüธิีการใชแ้ละ
ตรüจÿอบอปุกรณ ์ดงักล่าü (ÿุ่มÿอบถามอย่างน้อย 4 คน) 
      ๑) ตรüจÿอบอุปกรณด์ับเพลิง และจัดท ารายงาน
ตรüจÿอบถังดบัเพลิง ประจ าปี 256๖ 
     ๒) การตรüจÿอบอุปกรณด์ับเพลิง 
     ๓) จดัท ารายงานจ านüนระบบÿญัญาณแจ้งเตือนเĀตุ
ฉุกเฉิน จุดติดตั้ง และจ านüนถังดับเพลงิของÿ านกังาน 
  ๔) จดัท าVDO ÿาธิตüธิีการใช้ถังดับเพลิง "ดึง กด ปลด 

ÿ่าย" เผยแพร่ใĀ้บคุลากรทราบ 

๑ ครัง้/
ป ี

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

Āมวด 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 
 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

6.1 การจัดซื้อÿินค้า 

6.1.1 การจัดซื้อÿินค้าที่เปน็มิตรกับÿิ่งแüดล้อม 
            ๑) ก าĀนดผู้รับผดิชอบในการจัดซื้อÿินค้า 
            2) จัดท าแĀล่งÿืบค้นÿินค้าและบริการ รูปแบบฉลาก
ÿิ่งแüดล้อมต่าง ๆ  
             3) จัดท าบญัชีรายการÿินค้าที่เปน็มติรกบัÿิ่งแüดล้อม
ที่ใช้จริง 
            4) จัดท าบันทกึข้อคüาม แจ้งเüียนจดัĀาüัÿดุ          
ที่เป็นมิตร  
           ๕) จัดท าĀนังÿอืแจง้ผูค้้า ใĀ้จดัĀาüัÿดุที่เปน็มติร     
ต่อÿิ่งแüดล้อม 

1 ครัง้/ป ี
 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

6.1.2 ร้อยละของการจดัซือ้ÿินค้าประเภทüัÿดุอุปกรณ์    
ในÿ านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัÿิง่แüดล้อม 
๑) จัดเกบ็รายการจดัซื้อÿนิค้า เป็นรายเดอืน  

ปี พ.ý. 256๖ ค านüณจ านüนรอ้ยละที่จดัซื้อ 
๒) จัดเกบ็รายการจดัจ้างÿนิค้า เป็นรายเดือน              

ปี พ.ý. 256๖ ค านüณจ านüนรอ้ยละที่จดัจ้าง 
 
 
 

๑ ครั้ง/ปี 
-จัดซื้อ
ÿินค้าท่ี
เป็นมิตรฯ 
ÿะÿม 
-จัดซื้อ
ÿินค้าท่ี
เป็นมิตรฯ 
รายเดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            



๒๙ 
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6.1.3 ร้อยละของปรมิาณและประเภทของüัÿดุอุปกรณ์  
ในÿ านักงานทีเ่ปน็มิตรกบัÿิง่แüดล้อม 
       ๑) ค านüณร้อยละของปริมาณการจัดซื้อจดัจ้าง       
ที่เป็นมิตรกับÿิง่แüดล้อม 
            ๒) จัดท าภาพประกอบÿินค้าที่เปน็มติรกบัÿิ่งแüดล้อม 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

๖.๒ การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจดัจา้งĀน่üยงานĀรือบคุคลทีม่ี    
การด าเนนิงานที่เป็นมิตรกับÿิ่งแüดล้อม 
          ๑) ท าแบบประเมนิประÿิทธิภาพผู้รบัจ้าง  
          2) ก าĀนดĀลักเกณฑ์การใĀ้คะแนนผูร้ับจ้างช่üง 
          3) จัดท าใบอนุญาตปฏบิัติงานและข้อตกลง          
ด้านÿิง่แüดลอ้ม  
       ๔) จัดท าประกาýÿ านกัรายงานการประชุมและชüเลข        
เรื่อง มาตรการคüบคุมการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้าง 
ผู้รับเĀมา ด้านÿิ่งแüดล้อมและคüามปลอดภัย 
          ๕) อบรมชีแ้จงด้านÿิ่งแüดล้อมใĀ้แก่ผู้รบัจ้าง  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

6.2.2 ร้อยละของการตรüจÿอบด้านการดแูลÿิ่งแüดล้อม  
ในพ้ืนที่ปฏิบตัิงานของĀน่üยงานĀรือ บุคคลที่เข้ามา
ด าเนินการ เช่น ผู้รับจา้ง ผูร้ับจ้างชü่ง แม่บ้าน รปภ. 
บุคลากรÿ่งเอกÿาร เปน็ตน้ 
           ๑) จดัท าแบบประเมนิประÿิทธิภาพตามแบบประเมิน
กรมÿ่งเÿริมคุณภาพÿิ่งแüดล้อม  

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            



๓๐ 

Āมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ความถี ่ พ.ý.256๕ พ.ý. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ÿ.ค. ก.ย. 

6.2.3 การเลือกใชบ้ริการทีเ่ป็นมติรกับÿิ่งแüดล้อม  
(นอกÿ านักงาน) ได้แก่ โรงแรม ÿถานที่จดังาน Āรอื อืน่ ๆ 
ที่ได้มกีารขึ้นทะเบียนการบริการทีเ่ป็นมิตรกับÿิ่งแüดลอ้ม 
     ๑) จัดท าประกาýÿ านักรายงานการประชุมและชüเลข
เรื่อง แนüทางÿ าĀรับการจดัประชุม อบรม ÿมัมนา 
กิจกรรมตา่ง ๆ และการคดัเลือกÿถานที่ที่เปน็มติร         
กับÿิ่งแüดล้อม 
          ๒) แบบการคดัเลอืกÿถานที่ที่เปน็มติรกับÿิ่งแüดล้อม 
          ๓) จดัท าแĀล่งการÿบืค้นโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับ
ÿิ่งแüดล้อม และรายชื่อโรงแรมทีเ่ป็นมิตรกับÿิง่แüดล้อม 
(Green Hotel) กรณีมีคüามจ าเปน็ต้องจัดประชุม     
ÿัมมนา และอบรมนอกÿ านกังานเลขาธิการüฒุิÿภา         
ในเขตกรงุเทพมĀานคร เนื่องจากอยู่บริเüณใกล้เคียง      
กับÿ านกังาน 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน 
 
 
 

           คณะท างาน
Āมüด ๖ 

ปฏิบัต ิ            

 

 
 
 (นายจิรายุÿ  จีนช้าง) 

ĀัวĀน้าคณะท างานขับเคล่ือนฯ 
ผูต้รวจÿอบ 

๒๑ พฤýจิกายน ๒๕๖๕ 

(นางÿาวÿุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 
ผู้อ านวยการÿ านักรายงานการประชุมและชวเลข 

ผู้อนุมัติ 
๒๑ พฤýจิกายน ๒๕๖๕ 

(นางÿาวราตรี  ศิริคุณานนท์) 
เลขานุการคณะท างานขับเคลื่อนฯ 

ผูจ้ัดท า 
๒๑ พฤýจิกายน ๒๕๖๕ 

Imp
-


