
 
 

 
ค ำสั่งส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

ท่ี        / ๒๕๖๕ 
เรื่อง  มอบหมำยกำรปฏิบตังิำนด้ำนกำรรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้ำนสิง่แวดลอ้ม  

------------------------------------------------------ 
  

เพื่อประโยชน์และประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนกำรขับเคลื่อนส ำนักรำยงำนกำรประชุม
และชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เป็นส ำนักสีเขียว (Green Office) และเพ่ือให้ เป็นไป 
ตำมเกณฑ์กำรประเมินส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) หมวด ๒ กำรสื่อสำรและสร้ำงจิตส ำนึก  
ข้อ ๒.๒.๔ ก ำหนดให้มีช่องทำงรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้ำนสิ่งแวดล้อม และน ำมำปรับปรุงแก้ไข (๒) 
มีผู้รับผิดชอบในกำรรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น จึงมอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับ
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้ำนสิ่งแวดล้อม  ดังนี้ 

๑. นำยจิรำยุส  จีนชำ้ง ผูบ้งัคับบญัชำกลุ่มงำนชวเลข ๑ รบัผิดชอบ 
- ช่องทำงระบบอิเล็กทรอนกิส์ Facebook “Senate Go Green” 

(https://www.facebook.com/groups/1638988543152091)  
- ช่องทำงเดินทำงมำด้วยตนเอง ชั้น ๓ กลุ่มงำนชวเลข ๑ ส ำนักรำยงำนกำรประชุม

และชวเลข ส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ และ ช่องทำงโทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๘  

๒. นำยวินัย  และไหม เจ้ำพนักงำนชวเลขอำวุโส กลุ่มงำนชวเลข ๑ รับผดิชอบ 
- ช่องทำงระบบอิเล็กทรอนกิส์บนเว็บไซต์ “ส ำนักงำนสเีขียว Senate Go Green” ของ

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข (https://www.senate.go.th/) 
- ช่องทำงรับขอ้เสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ดำ้นสิ่งแวดล้อมอเิล็กทรอนิกส์ (Google forms) 

ผ่ำน QR Code บนเวบ็ไซต ์และโปสเตอร์ประชำสมัพันธ์ต่ำง ๆ 
- ช่องทำงโทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๙ (กลุ่มงำนชวเลข ๑)  
- กล่องรับฟังข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ดำ้นสิ่งแวดล้อม ส ำนักรำยงำนกำรประชุม

และชวเลข 
                 ๓. นำงสำวลดัดำวัลย์  รตันบุรี เจ้ำพนักงำนชวเลขอำวโุส กลุม่งำนชวเลข ๔ รบัผิดชอบ 

 - ช่องทำง Line Official Account ของส ำนักรำยงำนกำรประชมุและชวเลข 
- ช่องทำงระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ (E-office) 
- ช่องทำงโทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๓๘  (กลุ่มงำนชวเลข ๔)  

 
 
 

๔. เลขำนกุำร ... 



 - ๒ - 
 
๔. เลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำน หมวดที่ ๒ กำรสื่อสำรและสร้ำงจิตส ำนึก 

รวบรวมแบบบันทึกรับข้อเสนอแนะด้ำนสิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม ๒.๒ (๒)) และค ำตอบข้อร้องเรียนและ
น ำเข้ำที่ประชุมคณะท ำงำนฯ พิจำรณำข้อร้องเรียนตำมประเภท/ประเด็นกำรตอบข้อค ำถำมและค ำตอบ
ข้อร้องเรียน รวมทั้ง แจ้งผลกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรแก้ไข/ป้องกันปัญหำและแจ้งให้ผู้ใช้บริกำร
ทรำบ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
๑) ด ำเนินกำรรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้ำนสิ่งแวดล้อมตำมช่องทำงที่ได้รับมอบหมำย 

และท ำกำรบันทึกรับข้อเสนอแนะด้ำนสิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม ๒.๒ (๒)) พร้อมติดต่อแจ้งกำรรับเรื่อง
กลับไปยังผู้ใช้บริกำรทันทีเมื่อได้รับเรื่อง 

๒) ส่งแบบบันทึกรับข้อเสนอแนะด้ำนสิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม ๒.๒ (๒)) ให้แก่คณะท ำงำน
หมวดที่ ๒ กำรสื่อสำรและสร้ำงจิตส ำนึก 

๓) ประสำนงำนส่งข้อค ำถำม และติดตำมค ำตอบจำกเจ้ำของเรื่อง เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอ
ผู้บริหำร และแจ้งให้ผู้ใช้บริกำรได้รับทรำบต่อไป 

๔) เผยแพร่ค ำถำม/ค ำตอบ ผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำรหน่วยงำนทุกครั้ง 
๕) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที ่     ธนัวำคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 

   (นำงสำวสุภำวด ี มงคลธรรมกุล) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

 


