
 

               บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะทํางานหมวด ๑ การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน 
 และการปรับปรุงอยางตอเนือ่ง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๐๙ 
ที่      ๖๑/๒๕๖๖                                       วันที่            ธันวาคม  ๒๕๖๖ 

เร่ือง แผนปฏิบัตกิารขับเคล่ือนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  

เรียน   ผูอาํนวยการสํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ตามท่ีไดมีคาํส่ังสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี ๑๐/๒๕๖๖ เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน 
และมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของคณะทํางานดําเนินการสํานักงานสีเขียว (Green Office) (หมวด ๑ -  
หมวด ๖) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ลงวันที่ ๔ ตุลาคม ๒๕๖๖  
โดยคณะทํางานหมวด ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการกําหนดนโยบายสํานักงานสีเขียว (Green Office) วิเคราะหปญหาและแนวทาง 
แกไขปญหาส่ิงแวดลอมและปรับปรุงอยางตอเนื่อง ขับเคล่ือนนโยบายสํานักงานสีเขียว กําหนดขอบเขตพ้ืนที ่
และขอบเขตกิจกรรมของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล วางแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว กําหนด
เปาหมายและตัวชี้วัด ดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย รวมถึงปริมาณกาซเรือนกระจก พิจารณา 
ขอกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมาตรการดานส่ิงแวดลอม ประชุมทบทวนและดําเนินการติดตามผลการดําเนินงาน 
ดานส่ิงแวดลอม รายงานผลการดําเนินการตอคณะทํางานขับเคล่ือนสํานักงานสีเขียวของสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย นั้น 

 ในการนี ้ เพ่ือใหการขบัเคล่ือนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรพัยากร 
บุคคล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค จึงไดมีการประชุมคณะทํางานหมวด ๑ การกําหนด
นโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖ ในวันพุธที่ ๑๓ ธันวาคม 
๒๕๖๖ เวลา ๑๕.๐๐ นาฬิกา ณ หองประชุมสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ชั้น ๔  อาคารรัฐสภา โดยท่ีประชุม 
ไดรวมกันพิจารณาแผนปฏิบัติการขับเคลื่อนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และไดมีมติเห็นชอบแผนปฏิบัติการดังกลาว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติการขับเคล่ือน 
สูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  
ตามท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 

 
 (นายชูชาติ  หอมจันทกึ) 
 ผูบังคับบัญชากลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
 หัวหนาคณะทํางานหมวด ๑ 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง :  นางสาวรุงนภา สุวรรณไชย  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 คณะทํางานและเลขานุการ 

 

 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 

(นายเจษฎา  ชํานาญปา) 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

      ธันวาคม ๒๕๖๖ 

HP AiO
Typewritten Text
๑๓

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text
๑๓

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text

HP AiO
Typewritten Text



แผนปฏิบัติการขับเคลื่อนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอม 
  1.1.1 มีบริบทองคกรและขอบเขตของ 

การจัดการสิ่งแวดลอมในสํานัก 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) กําหนดขอบเขตพ้ืนท่ีของสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
     2) กําหนดขอบเขตกิจกรรมของสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๑.๒ มีนโยบายดานสิ่งแวดลอมท่ีสอดคลอง ๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑  และครอบคลุมประเดน็ตามเกณฑสํานักงานสีเขียว               

      ๑) ทบทวนประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง นโยบายสิ่งแวดลอม 
     ๒) ทบทวนประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง มาตรการและแนวทางปฏิบัติ 
ในการประหยัดพลังงานและทรัพยากรตาง ๆ 
     ๓) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง มาตรการการจัดการของเสียภายใน 
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 



- ๒ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 กําหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบริหาร 
ระดับสูง 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล ลงนามในประกาศสาํนักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง นโยบายสิ่งแวดลอม มาตรการและ 
แนวทางปฏิบัติในการประหยัดพลังงานและ 
ทรัพยากรตาง ๆ และมาตรการการจัดการของเสีย 
ภายในสํานัก 

 ปฏิบัติ             

      ๒) นําเขาประชุมผูบริหารเพ่ือแจงนโยบาย 
และมาตรการดานสิ่งแวดลอม และมีการติดตาม 
ผลการปฏิบัติตามนโยบายสิ่งแวดลอม 

               

  1.1.๔ มีการกําหนดแผนการดําเนินงาน 
สํานักงานสีเขียว ประจาํป 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - จัดทําแผนการดําเนินงานขับเคลื่อน
สํานักงานสีเขียว (Green Office) ของสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเห็นชอบ ลงนาม และแจงเวยีน 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๑.๕ มีการกําหนดเปาหมาย และตัวชีว้ัดท่ีชัดเจน 
ดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย  

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 และปริมาณกาซเรือนกระจก เสนอผูอํานวยการ 
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม 
 

 ปฏิบัติ             



- ๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) การใชไฟฟา 
        ๒) การใชน้ํามันเชื้อเพลิง 
        ๓) การใชน้ําประปา 
        ๔) การใชกระดาษ 
        ๕) ปริมาณของเสีย 
        ๖) ปริมาณกาซเรือนกระจก 

               

1.๒ คณะทํางานดานส่ิงแวดลอม 
  1.๒.๑ มีการแตงตั้งคณะทํางานและทีมงาน 

ดานสิ่งแวดลอม  
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
         ๑) ทบทวนคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

        ๒) แตงตั้งทีมงานผูรับผิดชอบ 
 

 ปฏิบัติ             

  1.๒.๒ ประเมินรอยละของคณะทํางาน 
และทีมงานดานสิ่งแวดลอมท่ีมีความเขาใจ 
ในบทบาท และหนาท่ีความรับผิดชอบ  
โดยประเมินจากการสุมสอบถาม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - ใหความรูกับคณะทํางานและทีมงาน 
ดานสิ่งแวดลอมใหมีความเขาใจในบทบาท  
และหนาท่ีความรับผิดชอบ และประเมินโดย 
การสุมสอบถาม 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การระบุประเด็นปญหาทรัพยากรและส่ิงแวดลอม 
  ๑.๓.๑ กิจกรรมท้ังหมดของสํานักงานภายใต

ขอบเขตการขอการรับรองสาํนักงานสีเขียวจะตอง 
ไดรับการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) จัดทําตารางวิเคราะหกระบวนการทํางาน 
ประจาํป ๒๕๖๗ 
     ๒) จัดทําทะเบยีนระบุและประเมินปญหา
สิ่งแวดลอมดานทรัพยากร (Input) และดานมลพิษ  
(Output) 
 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๓.๒ วิเคราะหและกําหนดแนวทางการแกไข 
ปญหาสิ่งแวดลอมท่ีมีนัยสําคัญ 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) จัดลําดับความสําคัญของปญหาสิ่งแวดลอม
ในหนวยงานตามแบบฟอรมทะเบียนระบุและประเมิน 
ปญหาสิ่งแวดลอมดานทรัพยากร (Input) และ
ดานมลพิษ (Output) พรอมระบุมาตรการปฏิบัติ
เพ่ือแกไขปญหาสิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

      ๒) ทบทวนการระบุประเดน็ปญหาสิ่งแวดลอม 
การใชทรัพยากรและพลังงาน 

 แผน             

   ปฏิบัติ 
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หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 ขอกําหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
  ๑.๔.๑ มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอม 

และความปลอดภัยท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน  
โดยมีแนวทางการดําเนินงาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      - ทบทวนทะเบียนกฎหมายและขอกําหนด
ดานสิ่งแวดลอม (แบบฟอรม ๑.๔ (๑)) และเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๔.๒ ประเมินความสอดคลองของกฎหมาย 
กับการดําเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสาํนัก 
โดยมีการดําเนินการ ดังนี้ 

ทุกครั้ง 
ท่ีมีการ 

เปลีย่นแปลง 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) มีการประเมินความสอดคลองของกฎหมายครบถวน 
     ๒) มีการอางอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย
อยางครบถวนและถูกตอง กรณีท่ีพบวาการดําเนินงาน 
ไมสอดคลองกับกฎหมาย จะตองมีการวิเคราะห
สาเหตุ และกําหนดแนวทางการแกไข (ถามี) 

 ปฏิบัติ             

1.๕ ขอมูลกาซเรือนกระจก 
  ๑.๕.๑ เก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกิจกรรม

ในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) ปริมาณการใชไฟฟา 

     2) ปริมาณการใชเชื้อเพลิงสําหรับการเดินทาง 
     3) ปริมาณการใชน้ําประปา 
     4) ปริมาณการใชกระดาษ 
     5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) 

 ปฏิบัติ             



- ๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 ปริมาณกาซเรือนกระจก  
     ๑) สรุปสาเหตุท่ีนําไปสูการบรรลุเปาหมาย 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 เพ่ือการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
     ๒) การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 
         (๑) มีการวิเคราะหสาเหตุในกรณีท่ี 
ไมบรรลุเปาหมาย 
         (๒) มีแนวทางการแกไขในกรณีท่ีไมบรรลุ 
เปาหมาย 
         (๓) มีการติดตามผลภายหลังการแกไข 

 ปฏิบัติ             

  ๑.๕.๓ รอยละของบุคลากรมีความเขาใจและรับรู
ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานักพัฒนาทรัพยากร 

๒ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

 บุคคล โดยจะตองสอบถามบุคลากร ๔ คนข้ึนไป 
และใหความรู ดังนี้ 
     ๑) ความสําคัญของกาซเรือนกระจกกับ 
การทําสํานักงานสีเขียว 
     ๒) แนวทางการลดการปลอยกาซเรือนกระจก 
     ๓) ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานักงาน
เม่ือเปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 
 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๗ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 แผนงานโครงการท่ีนําไปสูการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
  ๑.๖.๑ กําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย 

และโครงการสิ่งแวดลอม 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
      1) จัดทําโครงการสิ่งแวดลอมท่ีสอดคลองกับ

ปญหาท่ีมีนัยสําคัญหรือกฎหมายสิ่งแวดลอม 
และมีการติดตามผลการดําเนินการ 
     2) จัดทําแผนการดําเนินงานเปนรายหมวด 
อยางละเอียด   

 ปฏิบัติ             

  ๑.๖.๒ ผลสําเร็จของวัตถุประสงคและเปาหมาย 
แนวทางการปรับปรุงอยางตอเนื่องและยั่งยืน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๑ 

      ๑) มีแผนการดําเนินโครงการหรือนวัตกรรม
ท่ีชัดเจน 
    ๒) ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง 
    ๓) มีการกําหนดความถ่ีในการติดตามผล 
และปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 
    ๔) มีการติดตามความกาวหนาของโครงการ 
    ๕) ดําเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเปาหมาย 
ท่ีกําหนด/กรณีท่ีไมบรรลุเปาหมาย มีการทบทวน
เพ่ือหาสาเหตุและแนวทางแกไข    
    ๖) มีการกําหนดแนวทางเพ่ือใหเกิดความตอเนื่อง
และยั่งยืนภายหลังบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๘ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การทบทวนฝายบริหาร 
  ๑.๗.๑ มีการกําหนดองคประชุมทบทวน 

ฝายบริหาร 
๓ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๑ 
  ๑.๗.๒ มีการกําหนดวาระการประชุม และทํา

การประชุมทบทวนฝายบริหาร  
     - วาระท่ี 1 การติดตามผลการดําเนินงาน
ปรับปรุงระบบฯ ท่ีผานมา 
     - วาระท่ี 2 นโยบายสิ่งแวดลอม 
     - วาระท่ี 3 ความมีประสิทธิภาพของ
คณะทํางานหรือทีมงานดานสิ่งแวดลอม  
(ความเพียงพอและความเหมาะสม) 
     - วาระท่ี 4 การติดตามผลการดําเนินงาน 
ดานสิ่งแวดลอม การสื่อสารและขอคิดเห็น 
ดานสิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย  
รวมถึงแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา 
     - วาระท่ี 5 การเปลี่ยนแปลงท่ีจะสงผลกระทบตอ
ความสําเร็จในการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 
     - วาระท่ี 6 ขอเสนอแนะจากท่ีประชุม  
และวิสัยทัศน แนวคิดของผูบริหารของ 
การดําเนินงานสํานักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง   
     - จัดทํารายงานการประชุมทบทวนฝายบริหาร  
และภาพถายท่ีแสดงใหเห็นวามีการประชุมจริง 
  

 ปฏิบัติ             



- ๙ - 
 

 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ 
  ๒.1.1 กําหนดแผนการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม 

ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝกอบรม เสนอ 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๒ 
 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลเห็นชอบ 

     1) ระบุหลักสูตรและความถ่ีของการฝกอบรม 
ในแผนการฝกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอียด
อยางนอย ดังนี้ 
        - ความสําคัญของสํานักงานสีเขียว 
        - การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมี
ประสิทธิภาพ 
        - การจัดการมลพิษและของเสีย 
        - การจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
        - กาซเรือนกระจก (แบบฟอรมท่ี 2.1 (1)) 

 ปฏิบัติ             

      2) ดําเนนิการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรม 
ในขอ 1) โดยตองมีบุคลากรผูผานการฝกอบรม  

 แผน             

 ไมนอยกวารอยละ 80 ของกลุมเปาหมาย 
ในแตละหลักสูตร (แบบฟอรม 2.1 (2)) 
     3) ประเมินผลการฝกอบรม เชน ขอสอบ 
ประเมินขณะปฏิบัติงาน เปนตน 
     4) จัดทําประวัติการฝกอบรมของบุคลากร 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๒ การสื่อสารและสรางจิตสํานึก 



- ๑๐ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 กําหนดผูรับผิดชอบดานการฝกอบรม 
ในแตละหลักสูตรใหมีความเหมาะสม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      - จัดทําประวัติวิทยากร 
 

 ปฏิบัติ             

๒.๒ การรณรงคและประชาสัมพันธแกบุคลากร 
  ๒.๒.๑ มีการกําหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสื่อสาร

ดานสิ่งแวดลอมท้ังภายในและภายนอกสํานักงาน 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๒ 
      ๑) จัดทําแผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม เสนอ 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม   
       2) กําหนดชองทางการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพกับ
หัวขอการสื่อสารและองคกร (ไมจํากัดจํานวนชองทาง) 
       3) กําหนดกลุมเปาหมายผูรับเรื่องสื่อสาร  
(ผูเก่ียวของท่ีอยูภายในและภายนอกสํานัก) 
       4) กําหนดผูรับผิดชอบในการสื่อสาร 

 ปฏิบัติ             

  ๒.๒.๒ มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามท่ี
กําหนดในขอ 2.2.1 

ทุกเดือน/ 
ทุกครั้ง 
ท่ีมีการ 

เปลี่ยนแปลง 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      ๑) มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามท่ี 
กําหนดในขอ 2.2.1 โดยมีเอกสารประชาสัมพันธ 
ผานชองทางตาง ๆ ตามหัวขอ 2.2.1 
     2) ประเมินความพึงพอใจดานการสื่อสารและ 
สรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอม พรอมรายงานสรุป 
     3) ติดตามผลตามแผนการดําเนินงาน 
 

ปฏิบัติ             



- ๑๑ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 รอยละความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอม 
และการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว โดยจะตอง 

๒ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

 สอบถามบุคลากรแตละคนอยางนอยตามขอ 
     - ใหความรูความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอม 
และการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว 
 

ปฏิบัติ             

  ๒.๒.๔ มีชองทางรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น
ดานสิ่งแวดลอม และนํามาปรับปรุงแกไข 
โดยตองมีแนวทาง ดังนี้  

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๒ 

      ๑) มีชองทางรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 
ดานสิ่งแวดลอม และแนวทางการรับขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม 
     2) กําหนดผูรับผดิชอบในการรับขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น 
    3) มีการรายงานขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 
และการจัดการแกผูบริหาร 
    4) มอบหมายการปฏิบัติงานดานการรับ
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม 
 

 ปฏิบัติ             

 
 
 
 



- ๑๒ - 
 

                                                                                  
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การใชน้ํา 
  ๓.1.1 กําหนดมาตรการหรือแนวทางใชน้ํา 

มีความเหมาะสมกับสํานักงาน 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๓ 
      1) การสรางความตระหนักในการใชน้ํา 

     2) การกําหนดเวลาการใชน้ํา เชน เวลารดน้าํ
ตนไม เปนตน 
     3) การกําหนดรูปแบบการนําน้ํากลับมาใชใหม 
     4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดน้ํา 

 ปฏิบัติ             

  ๓.1.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ําตอหนวย
เปรียบเทียบกับเปาหมายการเก็บขอมูล 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) บันทึกขอมูลการใชน้ําประปา และเปรียบเทียบ 
การใชน้ําประปา ประจําป 256๖ และ ๒๕๖๗   
     2) สรุปผลการดําเนินงานการใชน้ําประปา 
ประจาํป 256๗ (ภาพรวม) 
     3) สรุปผลการดําเนินงานการใชน้ําประปา 
ประจาํป 256๗ (รายเดือน) 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๑.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดน้ําในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ําในพ้ืนท่ี
ทํางาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๓ การใชทรัพยากรและพลงังาน 



- ๑๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การใชพลังงาน 
  การใชไฟฟา 

 ๓.๒.1 กําหนดมาตรการหรือแนวทางการใชไฟฟา 
เหมาะสมกับสํานกัพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย 

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนักในการใชไฟฟา 
     2) การกําหนดเวลาการใชไฟฟา เชน  
เวลาการเปด - ปด เปนตน 
     3) การใชพลังงานทดแทน 
     4) การเปลี่ยนอุปกรณประหยัดไฟฟา 
 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย 
เปรียบเทียบกับเปาหมายการเก็บขอมูล 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) บันทึกขอมูลการใชไฟฟาและเปรียบเทียบ
การใชไฟฟา ประจําป 256๖ และ 256๗ 
     2) สรุปผลการดําเนินงานการใชไฟฟาของสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําป 256๗ (ภาพรวม) 
     3) สรุปผลการดําเนินงานการใชไฟฟาของ
สํานัก ประจําป 256๗ (รายเดือน) 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดไฟฟาในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟาในพ้ืนท่ี
ทํางาน (หลักฐานการสํารวจพ้ืนท่ีท่ีมีการใชไฟฟา  
ตามมาตรการ) 

 ปฏิบัติ             



- ๑๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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. 

  การใชน้ํามันเช้ือเพลิง 
 ๓.๒.๔ กําหนดมาตรการหรือแนวทางการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทางท่ีเหมาะสมกับสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) มีหนังสือแจงเวียน เรื่อง แนวทาง 
การสื่อสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
     2) มีแนวทางการวางแผนการเดินทาง 
     3) มีแผนการซอมบํารุงดูแลยานพาหนะ 
     4) รณรงคการใชจักรยานหรือใชขนสง
สาธารณะมาทํางาน 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๒.๕ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิง
ตอหนวยเปรียบเทียบกับเปาหมาย 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) จัดเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามันแตละเดือน 
(หนวยเปนลิตรเปรียบเทียบกับคาเปาหมาย) 
     2) สรุปสาเหตุสําคัญกรณีบรรลุเปาหมาย 
และไมบรรลุเปาหมาย พรอมแนวทางการแกไข 

 ปฏิบัติ             

๓.๓ การใชทรัพยากรอ่ืน ๆ 
  กระดาษ 

 ๓.๓.1 กําหนดมาตรการ/แนวทางการใชกระดาษ 
ท่ีเหมาะสมกับสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประกอบดวย  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนกัในการใชกระดาษ 
     2) การกําหนดรูปแบบการใชกระดาษ 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๕ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) การกําหนดแนวทางการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
     4) การกําหนดแนวทางการนํากระดาษ
กลับมาใชใหม 

               

  ๓.๓.๒ มีการจัดทําขอมูลการใชกระดาษตอหนวย 
เปรียบเทียบกับเปาหมาย  

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) จัดเก็บขอมูลการใชกระดาษ และเปรียบเทียบ 
การใชกระดาษ ประจําป 256๖ และ 256๗ รายเดือน 
ตอหนวยกิโลกรัม 
     2) สรุปสาเหตุสําคัญกรณีบรรลุเปาหมาย
และไมบรรลุเปาหมาย พรอมแนวทางการแกไข 

 ปฏิบัติ             

  ๓.๓.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดกระดาษในพ้ืนท่ีทํางาน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษในพ้ืนท่ี 
ทํางาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

  หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ 
 ๓.๓.๔ กําหนดมาตรการ/แนวทางการใชหมึกพิมพ 
อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณเหมาะสมกับสํานัก  

 
๑ ครั้ง/ป 

 
แผน 

            คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      1) การสรางความตระหนักในการใชวัสดุอุปกรณ 
      2) การกําหนดรปูแบบการใชอุปกรณ 
      3) การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
      4) การจัดวางอุปกรณสํานักงานสําหรับ 
ใชงานรวมกัน 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) การใชเครื่องพิมพรวมกันภายในกลุมงาน  
หรือในหนวยงาน เพ่ือลดการสิ้นเปลือง โดยวาง
เครื่องพิมพหางจากผูปฏิบัติงาน 
     ๖) ตารางการซอมบํารุงเครื่องถายเอกสาร 
ตามสัญญาวาจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

               

  ๓.๓.๕ รอยละของการดําเนินตามมาตรการ
ประหยัดการใชหมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน 
วัสดุอุปกรณสํานักงาน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - ดําเนินการตามมาตรการประหยัดการใช
หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ
สํานักงาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากร
ในพ้ืนท่ี) 

 ปฏิบัติ             

๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
  ๓.๔.๑ รอยละของการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสในการสง

ขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม เชน QR Code   
e-Mail  สื่อสังคมออนไลน (Social Network) 
อินทราเน็ต เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      - จัดเก็บขอมูลการใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 
ในการสงขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม เชน  
QR Code  e-Mail  สื่อสังคมออนไลน  
(Social Network) อินทราเน็ต เปนตน 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๗ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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
วัสดุท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ลดการใช
ทรัพยากร พลังงาน และลดของเสียท่ีเกิดข้ึน 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๓ 

      ๑) ปฏิบัติตามมาตรการใชทรัพยากรอ่ืน ๆ 
(มาตรการประชุมและการจดันิทรรศการ) 
     ๒) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง แนวทางสําหรับการจัดประชุม 
อบรม สัมมนา และการคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๓) จัดทําแบบฟอรมคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๔) จัดทําแหลงการสืบคนโรงแรม  
และรายชื่อโรงแรมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม  
(Green Hotel) กรณีมีความจําเปนตองจัด
ประชุม สัมมนา และอบรม ภายนอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากอยูบริเวณใกลเคียงกับสํานักงาน 
     ๕) ดูแลทําความสะอาดและจัดเก็บ 
ดอกไมประดิษฐเพ่ือนํากลับมาใชใหม 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๑๘ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 และการจัดการขยะอยางเหมาะสม 
     ๑) จัดทําแผนการดําเนินงานการจัดการ 

๑ ครั้ง/ป 
ทุกเดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

 ของเสียภายในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง มาตรการการจัดการของเสียในสํานัก 
     ๓) จัดทําตารางการสุมตรวจการท้ิงขยะ
ประจําเดือน 
     ๔) จัดทําเสนทางการจัดการขยะ 

 ปฏิบัติ             

  ๔.๑.๒ การนําขยะกลับมาใชประโยชน/นํากลับมา 
ใชใหม สงผลใหขยะท่ีจะสงไปกําจัดมีปริมาณ 
นอยลง 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

      ๑) มีการนําขยะกลับมาใชใหม 
     2) มีการจัดเก็บขอมูลปริมาณขยะแตละ 
ประเภท เปรียบเทียบกับคาเปาหมายทุกเดือน  
 
 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๔ การจัดการของเสีย 



- ๑๙ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 จะตองอยูในมาตรฐานกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๔ 
      ๑) จัดทําเอกสารการจัดการน้ําเสีย 

     ๒) ภาพการกําจัดน้ําเสียของสํานักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 
 

 ปฏิบัต ิ             

  ๔.๒.๒ การดูแลอุปกรณบําบัดน้ําเสีย 
     - รายงานขอมูลระบบบําบัดน้ําเสียรายเดือน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๔ 

  (เอกสารจากผูรับเหมา) 
 

 ปฏิบัติ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๐ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) จดัทําแผนการบํารุงรักษาอุปกรณสํานักงาน 
ท่ีสรางมลพิษทางอากาศ ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๓) จัดทําแผนการดูแลพ้ืนท่ีมลพิษท่ีเกิดจาก 
ควันบุหรี่ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจาํป พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๔) จัดทําแผนการดูแลพ้ืนท่ีกิจกรรม ๕ ส. 
ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําป  
พ.ศ. ๒๕๖๗ 
    ๕) จัดทํามาตรการการบํารุงรักษา 
เครื่องถายเอกสาร 
    ๖) จัดทํามาตรการการปองกันสัตวท่ีเปน
พาหะนําโรค 
    ๗) จัดทําขอกําหนดมาตรฐาน ๕ ส.  
ของสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
      
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 



- ๒๑ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) สภาพแวดลอม 
และความปลอดภัย 

     ๙) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ของผูรับจาง ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและ
ความปลอดภัย 

               

  ๕.๑.๒ มีการรณรงคไมสูบบุหรี่หรือมีการกําหนด 
พ้ืนท่ีสูบบุหรี่ท่ีเหมาะสมและปฏิบัติตามท่ีกําหนด 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) กําหนดจุดสูบบุหรี่แยกจากตัวอาคาร
ปฏิบัติงาน 
     ๒) รายงานตารางการตรวจสอบไมมีกนบุหรี่ 
ถูกท้ิงอยูนอกพ้ืนท่ีเขตสูบบุหรี่ 
     ๓) จัดทําบอรดประชาสัมพันธรณรงคไมสูบบุหรี่ 

 ปฏิบัต ิ             

  ๕.๑.๓ การจัดการมลพิษทางอากาศจาก 
การกอสราง ปรบัปรุงอาคารหรอือ่ืน ๆ ในสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีสงผลตอบุคลากร 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทํามาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน
ของผูรับจาง ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและ
ความปลอดภัย และใบอนุญาตปฏิบัติงาน 
และขอตกลงดานสิ่งแวดลอม 
    ๒) จัดทําใบอนุญาตปฏิบัติงานและขอตกลง 
ดานสิ่งแวดลอม 
 

 ปฏิบัต ิ             



- ๒๒ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 
   - มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง  

(โดยอุปกรณการตรวจวัดความเขมแสงท่ีไดมาตรฐาน) 
และดําเนินการแกไขตามท่ีมาตรฐานกําหนด 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) รายงานผลการตรวจวดัความเขมของ 
แสงสวาง 
     ๒) การปรับปรุงเรื่องแสงสวางภายในสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     ๓) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 
ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
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 ขอกําหนด 
ตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและความปลอดภัย 
ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๓) ประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจาง  
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
 

 ปฏิบัต ิ             

 



- ๒๓ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) ตารางการซอมบํารุงเครื่องถายเอกสาร 
ตามสัญญาวาจางของสํานัก 
     ๕) การควบคุมควันไอเสียรถยนตบริเวณ 
สํานักงาน การดับเครื่องยนตทุกครั้งเม่ือตอง 
จอดรถเปนเวลานาน 

               

  ๕.๓.๒ การจัดการเสยีงดังจากการกอสราง ปรับปรุง 
อาคารหรืออ่ืน ๆ ในสํานักท่ีสงผลตอบุคลากร 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 
ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
ความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) ประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบตัิงานของผูรับจาง 
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
     ๓) จัดหาอุปกรณปองกันเสียง เอียรปลั๊ก 
(EAR PLUG) และอุปกรณ Safety 

 ปฏิบัต ิ             

๕.๔ ความนาอยู 
  5.4.1 มีการวางแผนจัดการความนาอยูของสํานัก 

พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยจะตองดําเนินการ ดังนี้ 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) จัดทําแผนการบํารุงรักษา มาตรการ 

ขอกําหนดตาง ๆ ดานสภาพแวดลอมและ 
ความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําแผนผังสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
และแผนผังเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 

 ปฏิบัติ             



- ๒๔ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) จัดทําโครงการสรางภูมิทัศนเพ่ิมพ้ืนท่ี 
สีเขียว และสรปุผลการดําเนินงานเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว
และพัฒนาสภาพแวดลอม 
     ๔) ติดตามแผนการดําเนินงาน 
     ๕) จัดกิจกรรม "Big Cleaning Day" 
     ๖) ดําเนินการกิจกรรม "5ส ภายในสํานัก" 

 
 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
 
 
 
 
แผน 
 

             

   ปฏิบัติ 
 

             

  5.4.2 รอยละการใชสอยพ้ืนท่ีเปนไปตาม
วัตถุประสงคท่ีสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลกําหนด 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - การใชสอยพ้ืนท่ีเปนไปตามวัตถุประสงค 
ท่ีสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลกําหนด 

 ปฏิบัต ิ             

  5.4.3 รอยละการดูแลบํารุงรักษาพ้ืนท่ีตาง ๆ 
เชน พ้ืนท่ีสีเขียว พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ  
พ้ืนท่ีสวนกลาง และพ้ืนท่ีทํางาน เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - ดูแลบํารุงรักษาพ้ืนท่ีตาง ๆ เชน พ้ืนท่ีสีเขียว 
พ้ืนท่ีพักผอนหยอนใจ พ้ืนท่ีสวนกลาง และพ้ืนท่ี
ทํางาน เปนตน 
 
 
 
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๕ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 มีการควบคุมสัตวพาหะนําโรคและดําเนินการ 
ไดตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) จัดทําแผนการควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ 
ประจําป พ.ศ. 256๗ สาํนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     ๒) กําหนดมาตรการการปองกันสัตวท่ีเปน
พาหะนําโรค 
     ๓) จัดทําแนวทางการปองกันและการควบคุม
สัตวพาหะนําโรค (หนู แมลงสาบ นก ยุง และแมลงวัน) 
     ๔) รวบรวมหลักฐานการตรวจรองรอยของ 
สัตวพาหะนําโรค (หนู แมลงสาบ นก ยุง และแมลงวัน) 

 ปฏิบัติ             

๕.๕ การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน 
  5.5.1 การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ  

ตามแผนท่ีกําหนด 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๕ 
      ๑) จัดทําหลักสูตรและแผนการอบรม 

ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๒) จัดทําแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 
(FIRE FIGHTING AND PROTECTION PLAN) 
     ๓) จัดโครงการฝกอบรมการอพยพหนีไฟ 
ประจาํป พ.ศ. 256๗ 
     ๔) ซักซอมแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 
     ๕) รวบรวมขอมูลบุคลากรเขารวมโครงการ
ฝกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจําป พ.ศ. 256๗ 
     ๖) ภาพการอบรมและซอมอพยพหนีไฟ 

 ปฏิบัติ             



- ๒๖ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) กําหนดเสนทางหนีไฟ ธงนําทางหนีไฟ 
     ๙) จัดทํา VDO โครงการฝกอบรมการอพยพ
หนีไฟ ประจําป พ.ศ. 256๗ 

               

  5.5.2 มีแผนฉุกเฉินท่ีเปนปจจุบันและเหมาะสม 
และรอยละของบุคลากรท่ีเขาใจแผนฉุกเฉิน  
(สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      - มีการใหความรูเรื่องแผนฉุกเฉินท่ีเปนปจจุบัน 
และเหมาะสม ใหกับบุคลากรใหมีความเขาใจ
แผนฉุกเฉิน 

 ปฏิบัต ิ             

  5.5.๓ ความเพียงพอและการพรอมใชงานของ
อุปกรณระบบดับเพลิงและปองกันอัคคีภัย  
และระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม และรอยละ
ของบุคลากรท่ีทราบวิธีการใชและตรวจสอบ
อุปกรณดังกลาว (สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 

๑ ครั้ง/ 
เดือน 

แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๕ 

      ๑) ตรวจสอบอุปกรณดับเพลงิ และจัดทํารายงาน 
ตรวจสอบถังดับเพลงิ ประจาํป พ.ศ.256๗ 
     ๒) ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิง 
     ๓) จัดทํารายงานจํานวนระบบสัญญาณแจงเตือน 
เหตุฉุกเฉิน จุดติดตั้ง และจํานวนถังดับเพลิงของสํานัก 
     ๔) จัดทํา VDO สาธิตวิธีการใชถังดับเพลิง 
"ดึง ปลด กด สาย" เผยแพรใหบุคลากรทราบ 
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๗ - 
 

 
 

 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 การจัดซ้ือสินคา 
  ๖.1.1 การจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

     ๑) กําหนดผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือสินคา 
๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๖ 
      2) จัดทําแหลงสืบคนสินคาและบริการ 

รูปแบบฉลากสิ่งแวดลอมตาง ๆ  
     3) จัดทําบัญชีรายการสินคาท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอมท่ีใชจริง 
     4) จัดทําบันทึกขอความ แจงเวียนจัดหาวัสดุ
ท่ีเปนมิตร (แจงสํานักตางๆ) 
     ๕) จัดทําหนังสือแจงผูคา ใหจัดหาวัสดุ 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

  6.1.2 รอยละของการจัดซ้ือสินคา ประเภทวัสดุ
อุปกรณในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีเปนมิตร 
กับสิ่งแวดลอม 

๑ ครั้ง/ป แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) จัดเก็บรายการจัดซ้ือสินคา เปนรายเดือน  
ป พ.ศ. 256๗ คํานวณจํานวนรอยละท่ีจัดซ้ือ 
     ๒) จัดเก็บรายการจัดจางสินคา เปนรายเดือน  
ป พ.ศ. 256๗ คํานวณจํานวนรอยละท่ีจัดจาง 
 
 

 ปฏิบัติ             

หมวดที ่๖ การจัดซื้อและจัดจาง 



- ๒๘ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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 รอยละของปริมาณและประเภทของวัสดุ
อุปกรณในสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีเปนมิตร 
กับสิ่งแวดลอม 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) คํานวณรอยละของปริมาณการจัดซ้ือ 
จัดจางท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๒) จัดทําภาพประกอบสินคาท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม 

 ปฏิบัติ             

๖.๒ การจัดจาง 
  6.2.1 รอยละของการจัดจางหนวยงานหรือบุคคล 

ท่ีมีการดําเนินงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 

หมวด ๖ 
      ๑) ทําแบบประเมินประสิทธิภาพผูรับจาง  

     2) กําหนดหลักเกณฑการใหคะแนน 
ผูรับจางชวง 
      3) จัดทําใบอนุญาตปฏิบัติงานและขอตกลง 
ดานสิ่งแวดลอม 
      ๔) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากรบคุคล 
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
ผูรับเหมา ดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย 
      ๕) อบรมชี้แจงดานสิ่งแวดลอมใหแกผูรับจาง 
 
 
  
 

 ปฏิบัติ             



- ๒๙ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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. 

  6.2.2 รอยละของการตรวจสอบดานการดูแล
สิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ 
บุคคลท่ีเขามาดําเนินการ เชน ผูรับจาง ผูรับจาง
ชวง แมบาน รปภ. บุคลากรสงเอกสาร เปนตน 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      - จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพตาม 
แบบประเมินกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม (ตามแบบฟอรม 6.2 (2)) 
 

 ปฏิบัต ิ             

  6.2.3 การเลือกใชบริการท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
(นอกสํานักงาน) ไดแก โรงแรม สถานท่ีจัดงาน 
หรืออ่ืน ๆ ท่ีไดมีการข้ึนทะเบียนการบริการ 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ทุกเดือน แผน             คณะทํางาน 
หมวด ๖ 

      ๑) จัดทําประกาศสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เรื่อง แนวทางสําหรับการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา กิจกรรมตาง ๆ และการคัดเลือกสถานท่ี 
ท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
     ๒) แบบการคัดเลือกสถานท่ีท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัต ิ             

 



- ๓๐ - 
 

หมวด/ตัวช้ีวัด/รายละเอียด ความถ่ี 
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 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) จัดทําแหลงการสืบคนโรงแรมท่ีเปนมิตร
กับสิ่งแวดลอม และรายชื่อโรงแรมท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม (Green Hotel) กรณีมีความจําเปน  

               

 ตองจัดประชุม สัมมนา และอบรม นอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ในเขตกรุงเทพมหานคร 
เนื่องจากอยูบริเวณใกลเคียงกับสํานักงาน 
 

              

 

หมายเหตุ : แบบฟอรมของหมวดตาง ๆ ดําเนินการตามแบบฟอรมการประเมินของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
 
 

 (นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย) (นายชูชาติ  หอมจันทกึ) 
 นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผูบังคับบัญชากลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
 เลขานกุารคณะทํางาน หัวหนาคณะทํางาน 
 ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
 ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
 
 
 

 (นายเจษฎา  ชํานาญปา) 
 ผูอํานวยการสํานักพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
 ผูอนุมตั ิ
 ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๖ 




