
 

               บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะทํางานหมวด ๑ การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน 
 และการปรับปรุงอยางตอเนือ่ง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๐๙ 
ที่      ๖๑/๒๕๖๖                                       วันที่            ธันวาคม  ๒๕๖๖ 

เร่ือง แผนปฏิบัตกิารขับเคล่ือนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  

เรียน   ผูอาํนวยการสํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ตามท่ีไดมีคาํส่ังสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี ๑๐/๒๕๖๖ เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน 
และมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของคณะทํางานดําเนินการสํานักงานสีเขียว (Green Office) (หมวด ๑ -  
หมวด ๖) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ลงวันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๖๖  
โดยคณะทํางานหมวด ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการกําหนดนโยบายสํานักงานสีเขียว (Green Office) วิเคราะหปญหาและแนวทาง 
แกไขปญหาส่ิงแวดลอมและปรับปรุงอยางตอเนื่อง ขับเคล่ือนนโยบายสํานักงานสีเขียว กําหนดขอบเขตพ้ืนที ่
และขอบเขตกิจกรรมของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล วางแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว กําหนด
เปาหมายและตัวชี้วัด ดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย รวมถึงปริมาณกาซเรือนกระจก พิจารณา 
ขอกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมาตรการดานส่ิงแวดลอม ประชุมทบทวนและดําเนินการติดตามผลการดําเนินงาน 
ดานส่ิงแวดลอม รายงานผลการดําเนินการตอคณะทํางานขับเคล่ือนสํานักงานสีเขียวของสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย นั้น 

 ในการนี ้ เพ่ือใหการขบัเคล่ือนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรพัยากร 
บุคคล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค จึงไดมีการประชุมคณะทํางานหมวด ๑ การกําหนด
นโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖ ในวันพุธที่ ๑๓ ธันวาคม 
๒๕๖๖ เวลา ๑๕.๐๐ นาฬิกา ณ หองประชุมสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ชั้น ๔  อาคารรัฐสภา โดยท่ีประชุม 
ไดรวมกันพิจารณาแผนปฏิบัติการขับเคลื่อนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และไดมีมติเห็นชอบแผนปฏิบัติการดังกลาว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติการขับเคล่ือน 
สูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  
ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 
 (นายชูชาติ  หอมจันทกึ) 
 ผูบังคับบัญชากลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
 หัวหนาคณะทํางานหมวด ๑ 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง :  นางสาวรุงนภา สุวรรณไชย  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 คณะทํางานและเลขานุการ 

 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 

(นายเจษฎา  ชํานาญปา) 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

      ธันวาคม ๒๕๖๖ 
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แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.1 การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอม 
  1.1.1 มีบริบทองคกรและขอบเขตของ 

การจัดการสิ่งแวดลอมในสํานัก 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) กําหนดขอบเขตพ้ืนท่ีของสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
     2) กําหนดขอบเขตกิจกรรมของสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๑.๒ มีนโยบายดานสิ่งแวดลอมท่ีสอดคลอง ๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑  และครอบคลุมประเดน็ตามเกณฑสํานักงานสีเขียว               

      ๑) ทบทวนประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง นโยบายสิ่งแวดลอม 
     ๒) ทบทวนประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง มาตรการและแนวทางปฏิบัติ 
ในการประหยัดพลังงานและทรัพยากรตาง ๆ 
     ๓) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง มาตรการการจัดการของเสียภายใน 
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 



- ๒ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  1.1.๓ กําหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบริหาร 
ระดับสูง 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล ลงนามในประกาศสาํนักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง นโยบายสิ่งแวดลอม มาตรการและ 
แนวทางปฏิบัติในการประหยัดพลังงานและ 
ทรัพยากรตาง ๆ และมาตรการการจัดการของเสีย 
ภายในสํานัก 

 ปฏิบัติ             

      ๒) นําเขาประชุมผูบริหารเพ่ือแจงนโยบาย 
และมาตรการดานสิ่งแวดลอม และมีการติดตาม 
ผลการปฏิบัติตามนโยบายสิ่งแวดลอม 

               

  1.1.๔ มีการกําหนดแผนการดําเนินงาน 
สํานักงานสีเขียว ประจาํป 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - จัดทําแผนการดําเนินงานขับเคลื่อน
สํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเห็นชอบ ลงนาม และแจงเวยีน 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๑.๕ มีการกําหนดเปาหมาย และตัวชีว้ัดท่ีชัดเจน 
ดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย  

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 และปริมาณกาซเรือนกระจก เสนอผูอํานวยการ 
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม 
 

 ปฏิบัติ             



- ๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

         ๑) การใชไฟฟา 
        ๒) การใชน้ํามันเชื้อเพลิง 
        ๓) การใชน้ําประปา 
        ๔) การใชกระดาษ 
        ๕) ปริมาณของเสีย 
        ๖) ปริมาณกาซเรือนกระจก 

               

1.๒ คณะทํางานดานส่ิงแวดลอม 
  1.๒.๑ มีการแตงตั้งคณะทํางานและทีมงาน 

ดานสิ่งแวดลอม  
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
         ๑) ทบทวนคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

        ๒) แตงตั้งทีมงานผูรับผิดชอบ 
 

 ปฏิบัติ             

  1.๒.๒ ประเมินรอยละของคณะทํางาน 
และทีมงานดานสิ่งแวดลอมท่ีมีความเขาใจ 
ในบทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบ  
โดยประเมินจากการสุมสอบถาม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - ใหความรูกับคณะทํางานและทีมงาน 
ดานสิ่งแวดลอมใหมีความเขาใจในบทบาท  
และหนาท่ีความรับผิดชอบ และประเมินโดย 
การสุมสอบถาม 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.๓ การระบุประเด็นปญหาทรัพยากรและส่ิงแวดลอม 
  ๑.๓.๑ กิจกรรมท้ังหมดของสํานักงานภายใต

ขอบเขตการขอการรับรองสาํนักงานสีเขียวจะตอง 
ไดรับการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) จัดทําตารางวิเคราะหกระบวนการทํางาน 
ประจาํป ๒๕๖๗ 
     ๒) จัดทําทะเบยีนระบุและประเมินปญหา
สิ่งแวดลอมดานทรัพยากร (Input) และดานมลพิษ  
(Output) 
 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๓.๒ วิเคราะหและกําหนดแนวทางการแกไข 
ปญหาสิ่งแวดลอมท่ีมีนัยสําคัญ 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) จัดลําดับความสําคัญของปญหาสิ่งแวดลอม
ในหนวยงานตามแบบฟอรมทะเบียนระบุและประเมิน 
ปญหาสิ่งแวดลอมดานทรัพยากร (Input) และ
ดานมลพิษ (Output) พรอมระบุมาตรการปฏิบัติ
เพ่ือแกไขปญหาสิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

      ๒) ทบทวนการระบุประเดน็ปญหาสิ่งแวดลอม 
การใชทรัพยากรและพลังงาน 

 แผน             

   ปฏิบัติ 
 

            

 
 



- ๕ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.๔ ขอกําหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
  ๑.๔.๑ มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอม 

และความปลอดภัยท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน  
โดยมีแนวทางการดําเนินงาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - ทบทวนทะเบียนกฎหมายและขอกําหนด
ดานสิ่งแวดลอม (แบบฟอรม ๑.๔ (๑)) และเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๔.๒ ประเมินความสอดคลองของกฎหมาย 
กับการดําเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสาํนัก 
โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 

ทุกครั้ง 
ท่ีมีการ 

เปลีย่นแปลง 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) มีการประเมินความสอดคลองของกฎหมายครบถวน 
     ๒) มีการอางอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย
อยางครบถวนและถูกตอง กรณีท่ีพบวาการดําเนินงาน 
ไมสอดคลองกับกฎหมาย จะตองมีการวิเคราะห
สาเหตุ และกําหนดแนวทางการแกไข (ถามี) 

 ปฏิบัติ             

1.๕ ขอมูลกาซเรือนกระจก 
  ๑.๕.๑ เก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกิจกรรม

ในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) ปริมาณการใชไฟฟา 

     2) ปริมาณการใชเชื้อเพลิงสําหรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้ําประปา 
     4) ปริมาณการใชกระดาษ 
     5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) 

 ปฏิบัติ             



- ๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ๑.๕.๒ ปริมาณกาซเรือนกระจก  
     ๑) สรุปสาเหตุท่ีนําไปสูการบรรลุเปาหมาย 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 เพ่ือการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
     ๒) การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
         (๑) มีการวิเคราะหสาเหตุในกรณีท่ี 
ไมบรรลุเปาหมาย 
         (๒) มีแนวทางการแกไขในกรณีท่ีไมบรรลุ 
เปาหมาย 
         (๓) มีการติดตามผลภายหลังการแกไข 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๕.๓ รอยละของบุคลากรมีความเขาใจและรับรู
ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานักพัฒนาทรัพยากร 

๒ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 บุคคล โดยจะตองสอบถามบุคลากร ๔ คนข้ึนไป 
และใหความรู ดังนี้ 
     ๑) ความสําคัญของกาซเรือนกระจกกับ 
การทําสํานักงานสีเขียว 
     ๒) แนวทางการลดการปลอยกาซเรือนกระจก 
     ๓) ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานักงาน
เม่ือเปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 
 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๗ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.๖ แผนงานโครงการท่ีนําไปสูการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
  ๑.๖.๑ กําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 

และโครงการสิ่งแวดลอม 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) จัดทําโครงการสิ่งแวดลอมท่ีสอดคลองกับ

ปญหาท่ีมีนัยสําคัญหรือกฎหมายสิ่งแวดลอม 
และมีการติดตามผลการดําเนินการ 
     2) จัดทําแผนการดําเนินงานเปนรายหมวด 
อยางละเอียด   

 ปฏิบัติ             

  ๑.๖.๒ ผลสําเร็จของวัตถุประสงคและเปาหมาย 
แนวทางการปรับปรุงอยางตอเนื่องและยั่งยืน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) มีแผนการดําเนินโครงการหรือนวัตกรรม
ท่ีชัดเจน 
    ๒) ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง 
    ๓) มีการกําหนดความถ่ีในการติดตามผล 
และปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 
    ๔) มีการติดตามความกาวหนาของโครงการ 
    ๕) ดําเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเปาหมาย 
ท่ีกําหนด/กรณีท่ีไมบรรลุเปาหมาย มีการทบทวน
เพ่ือหาสาเหตุและแนวทางแกไข    
    ๖) มีการกําหนดแนวทางเพ่ือใหเกิดความตอเนื่อง
และยั่งยืนภายหลังบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๘ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.๗ การทบทวนฝายบริหาร 
  ๑.๗.๑ มีการกําหนดองคประชุมทบทวน 

ฝายบริหาร 
๓ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
  ๑.๗.๒ มีการกําหนดวาระการประชุม และทํา

การประชุมทบทวนฝายบริหาร  
     - วาระท่ี 1 การติดตามผลการดําเนินงาน
ปรับปรุงระบบฯ ท่ีผานมา 
     - วาระท่ี 2 นโยบายสิ่งแวดลอม 
     - วาระท่ี 3 ความมีประสิทธิภาพของ
คณะทํางานหรือทีมงานดานสิ่งแวดลอม  
(ความเพียงพอและความเหมาะสม) 
     - วาระท่ี 4 การติดตามผลการดําเนินงาน 
ดานสิ่งแวดลอม การสื่อสารและขอคิดเห็น 
ดานสิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย  
รวมถึงแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา 
     - วาระท่ี 5 การเปลี่ยนแปลงท่ีจะสงผลกระทบตอ
ความสําเร็จในการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 
     - วาระท่ี 6 ขอเสนอแนะจากท่ีประชุม  
และวิสัยทัศน แนวคิดของผูบริหารของ 
การดําเนินงานสํานักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง   
     - จัดทํารายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร  
และภาพถายท่ีแสดงใหเห็นวามีการประชุมจริง 
  

 ปฏิบัติ             



- ๙ - 
 

 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๒.1 การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ 
  ๒.1.1 กําหนดแผนการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม 

ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝกอบรม เสนอ 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๒ 
 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลเห็นชอบ 

     1) ระบุหลักสูตรและความถ่ีของการฝกอบรม 
ในแผนการฝกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอียด
อยางนอย ดังนี้ 
        - ความสําคัญของสํานักงานสีเขียว 
        - การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมี
ประสิทธิภาพ 
        - การจัดการมลพิษและของเสีย 
        - การจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
        - กาซเรือนกระจก (แบบฟอรมท่ี 2.1 (1)) 

 ปฏิบัติ             

      2) ดําเนนิการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรม 
ในขอ 1) โดยตองมีบุคลากรผูผานการฝกอบรม  

 แผน             

 ไมนอยกวารอยละ 80 ของกลุมเปาหมาย 
ในแตละหลักสูตร (แบบฟอรม 2.1 (2)) 
     3) ประเมินผลการฝกอบรม เชน ขอสอบ 
ประเมินขณะปฏิบัติงาน เปนตน 
     4) จัดทําประวัติการฝกอบรมของบุคลากร 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๒ การสื่อสารและสรางจิตสํานึก 



- ๑๐ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ๒.1.๒ กําหนดผูรับผิดชอบดานการฝกอบรม 
ในแตละหลักสูตรใหมีความเหมาะสม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      - จัดทําประวัติวิทยากร 
 

 ปฏิบัติ             

๒.๒ การรณรงคและประชาสัมพันธแกบุคลากร 
  ๒.๒.๑ มีการกําหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสื่อสาร

ดานสิ่งแวดลอมท้ังภายในและภายนอกสํานักงาน 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๒ 
      ๑) จัดทําแผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม เสนอ 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม   
       2) กําหนดชองทางการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพกับ
หัวขอการสื่อสารและองคกร (ไมจํากัดจํานวนชองทาง) 
       3) กําหนดกลุมเปาหมายผูรับเรื่องสื่อสาร  
(ผูเก่ียวของท่ีอยูภายในและภายนอกสํานัก) 
       4) กําหนดผูรับผิดชอบในการสื่อสาร 

 ปฏิบัติ             

  ๒.๒.๒ มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามท่ี
กําหนดในขอ 2.2.1 

ทุกเดือน/ 
ทุกครั้ง 
ท่ีมีการ 

เปลี่ยนแปลง 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      ๑) มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามท่ี 
กําหนดในขอ 2.2.1 โดยมีเอกสารประชาสัมพันธ 
ผานชองทางตาง ๆ ตามหัวขอ 2.2.1 
     2) ประเมินความพึงพอใจดานการสื่อสารและ 
สรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม พรอมรายงานสรุป 
     3) ติดตามผลตามแผนการดําเนินงาน 
 

ปฏิบัติ             



- ๑๑ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ๒.๒.๓ รอยละความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอม 
และการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว โดยจะตอง 

๒ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

 สอบถามบุคลากรแตละคนอยางนอยตามขอ 
     - ใหความรูความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอม 
และการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว 
 

ปฏิบัติ             

  ๒.๒.๔ มีชองทางรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น
ดานสิ่งแวดลอม และนํามาปรับปรุงแกไข 
โดยตองมีแนวทาง ดังนี้  

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      ๑) มีชองทางรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 
ดานสิ่งแวดลอม และแนวทางการรับขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม 
     2) กําหนดผูรับผดิชอบในการรับขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น 
    3) มีการรายงานขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 
และการจัดการแกผูบริหาร 
    4) มอบหมายการปฏิบัติงานดานการรับ
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม 
 

 ปฏิบัติ             

 
 
 
 



- ๑๒ - 
 

                                                                                  
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๓.1 การใชน้ํา 
  ๓.1.1 กําหนดมาตรการหรือแนวทางใชน้ํา 

มีความเหมาะสมกับสํานักงาน 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๓ 
      1) การสรางความตระหนักในการใชน้ํา 

     2) การกําหนดเวลาการใชน้ํา เชน เวลารดน้าํ
ตนไม เปนตน 
     3) การกําหนดรูปแบบการนําน้ํากลับมาใชใหม 
     4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดน้ํา 

 ปฏิบัติ             

  ๓.1.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ําตอหนวย
เปรียบเทียบกับเปาหมายการเก็บขอมูล 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) บันทึกขอมูลการใชน้ําประปา และเปรียบเทียบ 
การใชน้ําประปา ประจําป 256๖ และ ๒๕๖๗   
     2) สรุปผลการดําเนินงานการใชน้ําประปา 
ประจาํป 256๗ (ภาพรวม) 
     3) สรุปผลการดําเนินงานการใชน้ําประปา 
ประจาํป 256๗ (รายเดือน) 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๑.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดน้ําในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ําในพ้ืนท่ี
ทํางาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๓ การใชทรัพยากรและพลงังาน 



- ๑๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๓.๒ การใชพลังงาน 
  การใชไฟฟา 

 ๓.๒.1 กําหนดมาตรการหรือแนวทางการใชไฟฟา 
เหมาะสมกับสํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย 

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนักในการใชไฟฟา 
     2) การกําหนดเวลาการใชไฟฟา เชน  
เวลาการเปด - ปด เปนตน 
     3) การใชพลังงานทดแทน 
     4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดไฟฟา 
 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย 
เปรียบเทียบกับเปาหมายการเก็บขอมูล 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) บันทึกขอมูลการใชไฟฟาและเปรียบเทียบ
การใชไฟฟา ประจําป 256๖ และ 256๗ 
     2) สรุปผลการดําเนินงานการใชไฟฟาของสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําป 256๗ (ภาพรวม) 
     3) สรุปผลการดําเนินงานการใชไฟฟาของ
สํานัก ประจําป 256๗ (รายเดือน) 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดไฟฟาในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟาในพ้ืนท่ี
ทํางาน (หลักฐานการสํารวจพ้ืนท่ีท่ีมีการใชไฟฟา  
ตามมาตรการ) 

 ปฏิบัติ             



- ๑๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  การใชน้ํามันเช้ือเพลิง 
 ๓.๒.๔ กําหนดมาตรการหรือแนวทางการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางท่ีเหมาะสมกับสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) มีหนังสือแจงเวียน เรื่อง แนวทาง 
การสื่อสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
     2) มีแนวทางการวางแผนการเดินทาง 
     3) มีแผนการซอมบํารุงดูแลยานพาหนะ 
     4) รณรงคการใชจักรยานหรือใชขนสง
สาธารณะมาทํางาน 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๕ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิง
ตอหนวยเปรียบเทียบกับเปาหมาย 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) จัดเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามันแตละเดือน 
(หนวยเปนลิตรเปรียบเทียบกับคาเปาหมาย) 
     2) สรุปสาเหตุสําคัญกรณีบรรลุเปาหมาย 
และไมบรรลุเปาหมาย พรอมแนวทางการแกไข 

 ปฏิบัติ             

๓.๓ การใชทรัพยากรอ่ืน ๆ 
  กระดาษ 

 ๓.๓.1 กําหนดมาตรการ/แนวทางการใชกระดาษ 
ท่ีเหมาะสมกับสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประกอบดวย  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนกัในการใชกระดาษ 
     2) การกําหนดรูปแบบการใชกระดาษ 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๕ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      3) การกําหนดแนวทางการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
     4) การกําหนดแนวทางการนํากระดาษ
กลับมาใชใหม 

               

  ๓.๓.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชกระดาษตอหนวย 
เปรียบเทียบกับเปาหมาย  

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) จัดเก็บขอมูลการใชกระดาษ และเปรียบเทียบ 
การใชกระดาษ ประจําป 256๖ และ 256๗ รายเดือน 
ตอหนวยกิโลกรัม 
     2) สรุปสาเหตุสําคัญกรณีบรรลุเปาหมาย
และไมบรรลุเปาหมาย พรอมแนวทางการแกไข 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๓.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดกระดาษในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษในพ้ืนท่ี 
ทํางาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

  หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ 
 ๓.๓.๔ กําหนดมาตรการ/แนวทางการใชหมึกพิมพ 
อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณเหมาะสมกับสํานัก  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนักในการใชวัสดุอุปกรณ 
      2) การกําหนดรปูแบบการใชอุปกรณ 
      3) การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
      4) การจัดวางอุปกรณสํานักงานสําหรับ 
ใชงานรวมกัน 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      5) การใชเครื่องพิมพรวมกันภายในกลุมงาน  
หรือในหนวยงาน เพ่ือลดการสิ้นเปลือง โดยวาง
เครื่องพิมพหางจากผูปฏิบัติงาน 
     ๖) ตารางการซอมบํารุงเครื่องถายเอกสาร 
ตามสัญญาวาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

               

  ๓.๓.๕ รอยละของการดําเนินตามมาตรการ
ประหยัดการใชหมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน 
วัสดุอุปกรณสํานักงาน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ดําเนินการตามมาตรการประหยัดการใช
หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ
สํานักงาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากร
ในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
  ๓.๔.๑ รอยละของการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสในการสง

ขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม เชน QR Code   
e-Mail  สื่อสังคมออนไลน (Social Network) 
อินทราเน็ต เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - จัดเก็บขอมูลการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
ในการสงขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม เชน  
QR Code  e-Mail  สื่อสังคมออนไลน  
(Social Network) อินทราเน็ต เปนตน 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๗ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ๓.๔.๒ จัดการประชุมและนิทรรศการท่ีมีการใช
วัสดุท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ลดการใช
ทรัพยากร พลังงาน และลดของเสียท่ีเกิดข้ึน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) ปฏิบัติตามมาตรการใชทรัพยากรอ่ืน ๆ 
(มาตรการประชุมและการจดันิทรรศการ) 
     ๒) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง แนวทางสําหรับการจัดประชุม 
อบรม สัมมนา และการคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๓) จัดทําแบบฟอรมคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๔) จัดทําแหลงการสืบคนโรงแรม  
และรายชื่อโรงแรมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
(Green Hotel) กรณีมีความจําเปนตองจัด
ประชุม สัมมนา และอบรม ภายนอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากอยูบริเวณใกลเคียงกับสํานักงาน 
     ๕) ดูแลทําความสะอาดและจัดเก็บ 
ดอกไมประดิษฐเพ่ือนํากลับมาใชใหม 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๘ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๔.1 การจัดการของเสีย 
  ๔.1.1 มีการดําเนินงานตามแนวทางการคัดแยก 

รวบรวม และการจัดการขยะอยางเหมาะสม 
     ๑) จัดทําแผนการดําเนินงานการจัดการ 

๑ ครั้ง/ป 
ทุกเดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

 ของเสียภายในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง มาตรการการจัดการของเสียในสํานัก 
     ๓) จัดทําตารางการสุมตรวจการท้ิงขยะ
ประจําเดือน 
     ๔) จัดทําเสนทางการจัดการขยะ 

 ปฏิบัติ             

  ๔.๑.๒ การนําขยะกลับมาใชประโยชน/นํากลับมา 
ใชใหม สงผลใหขยะท่ีจะสงไปกําจัดมีปริมาณ 
นอยลง 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

      ๑) มีการนําขยะกลับมาใชใหม 
     2) มีการจัดเก็บขอมูลปริมาณขยะแตละ 
ประเภท เปรียบเทียบกับคาเปาหมายทุกเดือน  
 
 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๔ การจัดการของเสีย 



- ๑๙ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๔.๒ การจัดการน้ําเสีย 
  ๔.๒.1 การจัดการน้ําเสียของสํานักงาน และคุณภาพ 

น้ําท้ิง จะตองอยูในมาตรฐานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๔ 
      ๑) จัดทําเอกสารการจัดการน้ําเสีย 

     ๒) ภาพการกําจัดน้ําเสียของสํานักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัต ิ             

  ๔.๒.๒ การดูแลอุปกรณบําบัดน้ําเสีย 
     - รายงานขอมูลระบบบําบัดน้ําเสียรายเดือน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

  (เอกสารจากผูรับเหมา) 
 

 ปฏิบัติ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๐ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๕.1 อากาศในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ๕.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสํานัก 

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) จัดทําแผนการบํารุงรักษา ประจําป 

พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จดัทําแผนการบํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน 
ท่ีสรางมลพิษทางอากาศ ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๓) จัดทําแผนการดูแลพ้ืนท่ีมลพิษท่ีเกิดจาก 
ควันบุหรี่ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจาํป พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๔) จัดทําแผนการดูแลพ้ืนท่ีกิจกรรม ๕ ส. 
ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําป  
พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๕) จัดทํามาตรการการบํารุงรักษา 
เครื่องถายเอกสาร 
    ๖) จัดทํามาตรการการปองกันสัตวท่ีเปน
พาหะนําโรค 
    ๗) จัดทําขอกําหนดมาตรฐาน ๕ ส.  
ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
      
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 



- ๒๑ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      ๘) มาตรการ (หมวด ๕) สภาพแวดลอม 
และความปลอดภัย 

     ๙) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ของผูรับจาง ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและ
ความปลอดภัย 

               

  ๕.๑.๒ มีการรณรงคไมสูบบุหรี่หรือมีการกําหนด 
พ้ืนท่ีสูบบุหรี่ท่ีเหมาะสมและปฏิบัติตามท่ีกําหนด 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) กําหนดจุดสูบบุหรี่แยกจากตัวอาคาร
ปฏิบัติงาน 
     ๒) รายงานตารางการตรวจสอบไมมีกนบุหรี่ 
ถูกท้ิงอยูนอกพ้ืนท่ีเขตสูบบุหรี่ 
     ๓) จัดทําบอรดประชาสัมพันธรณรงคไมสูบบุหรี่ 

 ปฏิบัต ิ             

  ๕.๑.๓ การจัดการมลพิษทางอากาศจาก 
การกอสราง ปรบัปรุงอาคารหรอือ่ืน ๆ ในสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีสงผลตอบุคลากร 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทํามาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน
ของผูรับจาง ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและ
ความปลอดภัย และใบอนุญาตปฏิบัติงาน 
และขอตกลงดานสิ่งแวดลอม 
    ๒) จัดทําใบอนุญาตปฏิบัติงานและขอตกลง 
ดานสิ่งแวดลอม 
 

 ปฏิบัต ิ             



- ๒๒ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๕.๒ แสงในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   - มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง  

(โดยอุปกรณการตรวจวัดความเขมแสงท่ีไดมาตรฐาน) 
และดําเนินการแกไขตามท่ีมาตรฐานกําหนด 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) รายงานผลการตรวจวดัความเขมของ 
แสงสวาง 
     ๒) การปรับปรุงเรื่องแสงสวางภายในสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     ๓) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 
ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
ความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 256๗ 

 ปฏิบัต ิ             

๕.๓ เสียง 
  ๕.๓.๑ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 

สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) รายงานการตรวจวัดเสียง 

     ๒) แผนการบํารุงรักษา มาตรการ ขอกําหนด 
ตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและความปลอดภัย 
ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๓) ประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจาง  
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
 

 ปฏิบัต ิ             

 



- ๒๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      ๔) ตารางการซอมบํารุงเครื่องถายเอกสาร 
ตามสัญญาวาจางของสํานัก 
     ๕) การควบคุมควันไอเสียรถยนตบริเวณ 
สํานักงาน การดับเครื่องยนตทุกครั้งเม่ือตอง 
จอดรถเปนเวลานาน 

               

  ๕.๓.๒ การจัดการเสยีงดังจากการกอสราง ปรับปรุง 
อาคารหรืออ่ืน ๆ ในสํานักท่ีสงผลตอบุคลากร 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 
ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
ความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) ประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบตัิงานของผูรับจาง 
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
     ๓) จัดหาอุปกรณปองกันเสียง เอียรปลั๊ก 
(EAR PLUG) และอุปกรณ Safety 

 ปฏิบัต ิ             

๕.๔ ความนาอยู 
  5.4.1 มีการวางแผนจัดการความนาอยูของสํานัก 

พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยจะตองดําเนินการ ดังนี้ 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 

ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
ความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําแผนผังสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
และแผนผังเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 

 ปฏิบัติ             



- ๒๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      ๓) จัดทําโครงการสรางภูมิทัศนเพ่ิมพ้ืนท่ี 
สีเขียว และสรปุผลการดําเนินงานเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว
และพัฒนาสภาพแวดลอม 
     ๔) ติดตามแผนการดําเนินงาน 
     ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
     ๖) ดําเนินการกิจกรรม "5ส ภายในสํานัก" 

 
 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
แผน 
 

             

   ปฏิบัติ 
 

             

  5.4.2 รอยละการใชสอยพ้ืนท่ีเปนไปตาม
วัตถุประสงคท่ีสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลกําหนด 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - การใชสอยพ้ืนท่ีเปนไปตามวัตถุประสงค 
ท่ีสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลกําหนด 

 ปฏิบัต ิ             

  5.4.3 รอยละการดูแลบํารุงรักษาพ้ืนท่ีตาง ๆ 
เชน พ้ืนท่ีสีเขียว พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ  
พ้ืนท่ีสวนกลาง และพ้ืนท่ีทํางาน เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - ดูแลบํารุงรักษาพ้ืนท่ีตาง ๆ เชน พ้ืนท่ีสีเขียว 
พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ พ้ืนท่ีสวนกลาง และพ้ืนท่ี
ทํางาน เปนตน 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๕ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  5.4.4 มีการควบคุมสัตวพาหะนําโรคและดําเนินการ 
ไดตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทําแผนการควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ 
ประจําป พ.ศ. 256๗ สาํนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     ๒) กําหนดมาตรการการปองกันสัตวท่ีเปน
พาหะนําโรค 
     ๓) จัดทําแนวทางการปองกันและการควบคุม
สัตวพาหะนําโรค (หนู แมลงสาบ นก ยุง และแมลงวัน) 
     ๔) รวบรวมหลักฐานการตรวจรองรอยของ 
สัตวพาหะนําโรค (หนู แมลงสาบ นก ยุง และแมลงวัน) 

 ปฏิบัติ             

๕.๕ การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน 
  5.5.1 การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ  

ตามแผนท่ีกําหนด 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) จัดทําหลักสูตรและแผนการอบรม 

ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 
(FIRE FIGHTING AND PROTECTION PLAN) 
     ๓) จัดโครงการฝกอบรมการอพยพหนีไฟ 
ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๔) ซักซอมแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 
     ๕) รวบรวมขอมูลบุคลากรเขารวมโครงการ
ฝกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๖) ภาพการอบรมและซอมอพยพหนีไฟ 

 ปฏิบัติ             



- ๒๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

      ๗) กําหนดจุดรวมพล 
     ๘) กําหนดเสนทางหนีไฟ ธงนําทางหนีไฟ 
     ๙) จัดทํา VDO โครงการฝกอบรมการอพยพ
หนีไฟ ประจําป พ.ศ. 256๗ 

               

  5.5.2 มีแผนฉุกเฉินท่ีเปนปจจุบันและเหมาะสม 
และรอยละของบุคลากรท่ีเขาใจแผนฉุกเฉิน  
(สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - มีการใหความรูเรื่องแผนฉุกเฉินท่ีเปนปจจุบัน 
และเหมาะสม ใหกับบุคลากรใหมีความเขาใจ
แผนฉุกเฉิน 

 ปฏิบัต ิ             

  5.5.๓ ความเพียงพอและการพรอมใชงานของ
อุปกรณระบบดับเพลิงและปองกันอัคคีภัย  
และระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม และรอยละ
ของบุคลากรท่ีทราบวิธีการใชและตรวจสอบ
อุปกรณดังกลาว (สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) ตรวจสอบอุปกรณดับเพลงิ และจัดทํารายงาน 
ตรวจสอบถังดับเพลงิ ประจาํป พ.ศ.256๗ 
     ๒) ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิง 
     ๓) จัดทํารายงานจํานวนระบบสัญญาณแจงเตือน 
เหตุฉุกเฉิน จุดติดตั้ง และจํานวนถังดับเพลิงของสํานัก 
     ๔) จัดทํา VDO สาธิตวิธีการใชถังดับเพลิง 
"ดึง ปลด กด สาย" เผยแพรใหบุคลากรทราบ 
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๗ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๖.1 การจัดซ้ือสินคา 
  ๖.1.1 การจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

     ๑) กําหนดผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือสินคา 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๖ 
      2) จัดทําแหลงสืบคนสินคาและบริการ 

รูปแบบฉลากสิ่งแวดลอมตาง ๆ  
     3) จัดทําบัญชีรายการสินคาท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอมท่ีใชจริง 
     4) จัดทําบันทึกขอความ แจงเวียนจัดหาวัสดุ
ท่ีเปนมิตร (แจงสํานักตางๆ) 
     ๕) จัดทําหนังสือแจงผูคา ใหจัดหาวัสดุ 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

  6.1.2 รอยละของการจัดซ้ือสินคา ประเภทวัสดุ
อุปกรณในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีเปนมิตร 
กับสิ่งแวดลอม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) จัดเก็บรายการจัดซ้ือสินคา เปนรายเดือน  
ป พ.ศ. 256๗ คํานวณจํานวนรอยละท่ีจัดซ้ือ 
     ๒) จัดเก็บรายการจัดจางสินคา เปนรายเดือน  
ป พ.ศ. 256๗ คํานวณจํานวนรอยละท่ีจัดจาง 
 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๖ การจัดซื้อและจัดจาง 



- ๒๘ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  ๖.1.๓ รอยละของปริมาณและประเภทของวัสดุ
อุปกรณในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีเปนมิตร 
กับสิ่งแวดลอม 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) คํานวณรอยละของปริมาณการจัดซ้ือ 
จัดจางท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๒) จัดทําภาพประกอบสินคาท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

๖.๒ การจัดจาง 
  6.2.1 รอยละของการจัดจางหนวยงานหรือบุคคล 

ท่ีมีการดําเนินงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๖ 
      ๑) ทําแบบประเมินประสิทธิภาพผูรับจาง  

     2) กําหนดหลักเกณฑการใหคะแนน 
ผูรับจางชวง 
      3) จัดทําใบอนุญาตปฏิบัติงานและขอตกลง 
ดานสิ่งแวดลอม 
      ๔) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบคุคล 
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
      ๕) อบรมชี้แจงดานสิ่งแวดลอมใหแกผูรับจาง 
 
 
  
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๙ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 
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  6.2.2 รอยละของการตรวจสอบดานการดูแล
สิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ 
บุคคลท่ีเขามาดําเนินการ เชน ผูรับจาง ผูรับจาง
ชวง แมบาน รปภ. บุคลากรสงเอกสาร เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      - จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพตาม 
แบบประเมินกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม (ตามแบบฟอรม 6.2 (2)) 
 

 ปฏิบัต ิ             

  6.2.3 การเลือกใชบริการท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
(นอกสํานักงาน) ไดแก โรงแรม สถานท่ีจัดงาน 
หรืออ่ืน ๆ ท่ีไดมีการข้ึนทะเบียนการบริการ 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง แนวทางสําหรับการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา กิจกรรมตาง ๆ และการคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๒) แบบการคัดเลือกสถานท่ีท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัต ิ             

 



- ๓๐ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
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      ๓) จัดทําแหลงการสืบคนโรงแรมท่ีเปนมิตร
กับสิ่งแวดลอม และรายชื่อโรงแรมท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม (Green Hotel) กรณีมีความจําเปน  

               

 ตองจัดประชุม สัมมนา และอบรม นอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากอยูบริเวณใกลเคียงกับสํานักงาน 
 

              

 

หมายเหตุ : แบบฟอรมของหมวดตาง ๆ ดําเนินการตามแบบฟอรมการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 (นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย) (นายชูชาติ  หอมจันทกึ) 
 นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผูบังคับบัญชากลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
 เลขานกุารคณะทํางาน หัวหนาคณะทํางาน 
 ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
 ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
 
 
 

 (นายเจษฎา  ชํานาญปา) 
 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 ผูอนุมตั ิ
 ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ 




