
แผนการจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office) : หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
 

ชื่อแผนงาน: การจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office) : หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ผู้จัดท า คณะท างานส านักงานสีเขียว หมวดที่ 5 
หน่วยงาน: หอสมุดรัฐสภา ผู้อนุมัติ 
วัตถุประสงค์: 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน/กิจกรรมต่าง ๆ สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว หมวดที่ 5 ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ 
 และรักษาสภาพการรับรองฯ อย่างต่อเนื่อง 
 2. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียวต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสีเขียวได้ 
 3. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงานส านักงานสีเขียวต่อคณะกรรมการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว (Green Office) ระดับประเทศได้ 
ขอบเขต: พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรม ส านักงานสีเขียว (Green Office) ของหอสมุดรัฐสภา 
เป้าหมาย: มากกว่าร้อยละ 90 ของกิจกรรม และผลการประเมินตามมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office) ระดับ G ทอง 
 

ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

1 ประชุมคณะท างาน หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
1. จัดท าแผนการจดัการส านักงานสีเขียว (Green Office):  
 หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
2. ก าหนดผู้ดูแลรับผิดชอบ เพ่ือก ากับการด าเนินงานตามแผนงาน 

            ทนงศักดิ์, เปรมฤด ี  

2 การด าเนินงานด้านการจดัการอากาศในส านักงาน 
1. จัดท าแผนการดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพิมพ์เอกสาร 
 ของหอสมุดรัฐสภา 
2. จัดท าแผนการท าความสะอาด ภายในพื้นที่ของหอสมุดรัฐสภา  

            บริษัทภายนอก  

3 การก าหนดพื้นท่ีห้ามสูบบุหรี่ที่เหมาะสม และจัดให้มีการรณรงคไ์ม่
สูบบุหรี่ในพ้ืนท่ี 

            บัณฑิต, ซันวา, สุนันท์ 
แดนชัย 
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

1. จัดท าแผนผัง/ป้ายแสดงพ้ืนท่ีห้ามสูบบุหรี่ ให้เหมาะสมและ
ชัดเจนเป็นไปตามกฎหมาย 

2. จัดหาป้ายรณรงคไ์มสู่บบุหรี่ แสดงในพ้ืนท่ีหอสมุดรัฐสภา 
3. ติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ บริเวณรอบหอสมุดรัฐสภาให้ชัดเจน 

4 การด าเนินงานด้านการจดัการในส านักงาน 
4.1 จัดท าแผนการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างเฉพาะจุด

ท างานและพื้นที่ท างานพร้อมท้ังสรุปผลการตรวจวัด 
4.2 แสดงหลักฐานเครื่องวัดแสงทีใ่ช้ตรวจวดัข้อ 4.1 จะต้องมี

มาตรฐานและไดร้ับการความสอบเทียบ 
4.3 แสดงหลักฐานผูต้รวจวดัเป็นตามกฎหมายก าหนด 

            บัณทิต  

5 การด าเนินงานด้านการจดัการเสียงในส านักงาน 
5.1 จัดท าแผนการตรวจวัดความดังของเสียง ในพื้นที่การท างาน 
5.2 สรุปผลการตรวจวัดความดังของเสียง ในพื้นที่การท างาน 

            บัณฑิต  

6 การด าเนินงานด้านความน่าอยู่ ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบ (5ส.) ในหอสมุดรัฐสภา 
1. จัดท าแผนผังของหอสมุดรัฐสภาทั้งภายในและภายนอก จัดท าป้าย

แสดงบริเวณพื้นที่ให้ชัดเจน 
- ส ารวจบ่งช้ี จัดท าแผนผัง ป้ายบง่ช้ี และรายชื่อผู้รับผิดชอบพ้ืนท่ี 
ดังนี้ พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สีเขียว พื้นที่ส่วนรวม และพื้นท่ี
ท างาน ของหอสมุดรัฐสภา ช้ัน 9 

- ส ารวจบ่งช้ี จัดท าแผนผัง ป้ายบง่ช้ีและรายชื่อผูร้ับผดิชอบพ้ืนท่ี 
ดังนี้ พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สีเขียว พื้นที่ส่วนรวม และพื้นท่ี

            บัณฑิต, ภูริชญ์,  
แจตนนาฎ, อรณุทิพย ์
ญานิกา 
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

ท างาน ของหอสมุดรัฐสภา ช้ัน 10  
2. จัดท าแผนการท าความสะอาดของหอสมุดรัฐสภา 
3. จัดท าแผนการควบคุมสตัว์พาหะน าโรค ภายในพื้นที่ของ

หอสมุดรัฐสภา ช้ัน 9 และชั้น 10  
- ด าเนินการควบคมุสัตว์พาหะน าโรคตามแผน ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 
พร้อมท้ังสรุปผลการด าเนินการ 

- จัดท าแบบฟอร์มตรวจสอบผลการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 
หอสมุดรัฐสภา 

- มีการตรวจสอบผลการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค ในหอสมุดรัฐสภา 
โดยมีแบบฟอร์มการตรวจสอบผลการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 

- รวบรวมแบบฟอร์มผลการตรวจสอบผลการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 
ของหอสมุดรัฐสภา สรุปและรายงานผลการตรวจ 

4. กิจกรรมส่งเสริมความสะอาดและความเป็นระเบียบ (5ส.)  
ในหอสมุดรัฐสภา 

- จัดกิจกรรม BIG CLEANING DAY ในหอสมุดรัฐสภา 
- สรุปผลการท ากิจกรรม 5ส. ของหอสมุดรัฐสภา 

7 การด าเนินงานด้านการเตรยีมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
1. จัดฝึกอบรมดับเพลิงเบื้องต้นและการฝึกซ้อมอพยพหนไีฟ 

ประจ าปีของหอสมุดรัฐสภา 
2. รวบรวมหลักฐาน ผลการท ากิจกรรมตามข้อ 1 เช่น ภาพถ่าย 

รายงานผลการฝึกอบรมจากเจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 
3. แสดงแผนผัง ป้าย และภาพถ่าย แสดงหลักฐานบ่งช้ีจุดรวมพล 

            บัณทิต, ภรูิชญ์, 
สมเกียรติ, แดนชัย, 
ภุชงค์ 
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. 

ของหอสมุดรัฐสภา 
4. มีการจัดท าแผนฉุกเฉินของหอสมุดรัฐสภาที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสม 
5. มีการจัดท าแผนการดูแลระบบความปลอดภัยและอุปกรณ์ 

(Safety) ของหอสมุดรัฐสภา 
8 ตรวจสอบผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนการจดัการส านักงานสเีขียว (Green Office) หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

            เปรมฤด,ี อรุณทิพย ์  

 
 
 
จัดท าโดย      ตรวจสอบโดย                  อนุมัติโดย 
          (นางสาวเปรมฤดี  วงศ์สาคร)           (นายทนงศักดิ์  สุระค าแหง)                                    (นายมาณิช  อินทฉิม) 
     เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส              ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริการวิชาการ 1                          ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 
         คณะท างานขับเคลื่อนส านักวิชาการ                    ประธานคณะท างานขับเคลื่อนส านักวิชาการ            ประธานคณะท างานขับเคลื่อนส านักวิชาการ         
     เป็นส านักสีเขียว (Green Office) หมวดที่ 5                     เป็นส านักสีเขียว (Green Office) หมวดที่ 5                  เป็นส านักสีเขียว (Green Office) 
 


