




ระเบียบวาระการประชุม 
คณะทํางานขับเคลื่อนสํานักการคลังและงบประมาณเปนสํานักสีเขียว (Green Office)  

หมวด ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน และการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๖  

วันศุกรท่ี 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 เวลา 15.0๐ นาฬิกา 
ณ หองประชุมสาํนักการคลังและงบประมาณ 

*********************************************** 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีหัวหนาคณะทํางานแจงตอท่ีประชุม    
 ๑.๑ คําส่ังสํานักการคลังและงบประมาณ ที่ 6/๒๕๖6 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน 
และมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของคณะทํางานดําเนินการสํานักงานสีเขียว (หมวด ๑ – หมวด ๖)  
 ๑.๒ ประกาศ มาตรการ เปาหมาย และนโยบายดานส่ิงแวดลอมการขับเคล่ือน 
ข อ ง สํ านั กการคลั งและงบประมาณ เป นสํ านั กงานสี เขี ยว (Green Office) ประจํ าป งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๗ ดังนี้ 
        1.2.1 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง นโยบายดานส่ิงแวดลอม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567  
              1.2.2 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง เปาหมายดานส่ิงแวดลอม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
        1.2.3 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการลดใชพลังงาน 
ทรัพยากรและการควบคมุมลพิษทางอากาศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
        1.2.4 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการจัดการของเสีย 
ภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
        1 .2.5 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานของผูคาขาย ผูรับจาง ดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
        1 .2.6 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง แนวทางสําหรับ 
การจัดประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมตาง ๆ และการคัดเลือกสถานท่ีท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
        1.2.7 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการปองกันและ
รองรับผลกระทบส่ิงแวดลอมดานมลพิษทางอากาศและมลพิษทางเสียง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ระเบียบวาระท่ี ๒  รับรองบันทึกการประชุม 
  (ไมมี) 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอเพ่ือพิจารณา 
           ๓.๑ (ราง) แผนปฏิบตัิการดําเนนิการขับเคล่ือนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office)
สํานักการคลังและงบประมาณ สํานกังานเลขาธกิารวุฒสิภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
(หมวด ๑ การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนนิงานและการปรบัปรุงอยางตอเนื่อง) 
          ๓.๒ บรบิทและขอบเขตของการจัดการส่ิงแวดลอมสํานักการคลังและงบประมาณ 

ระเบียบวาระท่ี ๔     เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 



 
       บันทึกการประชุม 

คณะทํางานขับเคลื่อนสํานักการคลังและงบประมาณเปนสํานักสีเขียว (Green Office)  
หมวด ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน และการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

ครั้งท่ี ๑/๒๕๖6 
วันศุกรท่ี 10 พฤศจิกายน ๒๕๖6 เวลา 15.0๐ นาฬิกา 

ณ หองประชุมสาํนักการคลังและงบประมาณ 
-------------------------------------------------------------------- 

คณะทํางานผูเขารวมประชมุ 
 ๑. นางสาวยุวนิตย ไมเดน็ หัวหนาคณะทํางาน 
 ๒. นางสาวโสพิดา หอระด ี คณะทํางาน 
 ๓. นายธวัช ตุนคาํ คณะทํางาน 

 ๔. นายสุริยา ชมสวัสดิ ์ คณะทํางาน 
 ๕. นางสาวรตันา บญุดานกลาง คณะทํางาน 
 ๖. นางสาวชมพูนชุ ปุณทารกิานนท คณะทํางาน  

๗. นางสาวสุชานันท จรติงาม คณะทํางาน 
 ๘. นางปมณฑ จารรีักษ คณะทํางาน 

๙. นางสาววารุณี  สีทานอย คณะทํางานและเลขานุการ  
 ๑๐. วาที่ ร.ต.พรภพ ดิษยพงษ คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ  

 คณะทํางานผูไมมาประชุม (ลาการประชุม) 
 ๑. นางสาวศิริพร  สมบตัิศิร ิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
         ๒. นางสาวจินตนา ชนะศกัดิ์ศรีเลิศ   คณะทํางาน 
         ๓. นางสาวชญานศิ สุมโน      คณะทํางาน 

เริ่มประชุมเวลา ๑๕.๐๐ นาฬิกา 
เมื่อคณะทํางาน หมวด  ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง มาครบองคประชุมแลว หัวหนาคณะทํางานไดกลาวเปดประชุมและดําเนินการตามระเบียบ
วาระการประชุม ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีหัวหนาคณะทํางานแจงตอท่ีประชุม  
 ๑.๑ คําส่ังสํานักการคลังและงบประมาณ ที่ 6/๒๕๖6 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางาน 
และมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของคณะทํางานดําเนินการสํานักงานสีเขียว (หมวด ๑ – หมวด ๖) 
 
 
 
 
 



๒ 

๑.๒ ประกาศ มาตรการ เปาหมาย และนโยบายดานส่ิงแวดลอมการขับเคล่ือน 
ของสํานักการคลังและงบประมาณ เปนสํานักงานสีเขียว (Green Office) ประจําปงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๗ ดังนี้  

     1.2.1 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง นโยบายดานส่ิงแวดลอม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567  

     1.2.2 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง เปาหมายดานส่ิงแวดลอม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

     1.2.3 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการลดใชพลังงาน 
ทรัพยากรและการควบคุมมลพิษทางอากาศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

     1.2.4 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการจัดการของเสีย 
ภายในสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

     1.2.5 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานของผูคาขาย ผูรับจาง ดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

        1.2.6 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง แนวทางสําหรับการ 
จัดประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมตาง ๆ และการคัดเลือกสถานท่ีท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

     1.2.7 ประกาศสํานักการคลังและงบประมาณ เรื่อง มาตรการปองกันและ
รองรับผลกระทบส่ิงแวดลอมดานมลพิษทางอากาศและมลพิษทางเสียง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

- ท่ีประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒  รับรองบันทึกการประชุม 
(ไมมี) 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
     ๓.๑ (ราง) แผนปฏิบัติการดําเนินการขับเคลื่อนสูสํานักงานสีเขียว (Green Office)

สํานักการคลังและงบประมาณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
(หมวด ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเน่ือง) 
ฝายเลขานุการไดรายงานตอท่ีประชุมวา การจัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติการดําเนินการขับเคล่ือนสูสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) ของหมวด ๑ ดําเนินการจัดทําแผนตามหมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด การดําเนินงาน
ของสํานักงานสีเขียวของกรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
จํานวน ๗ ตัวชี้วัด และกําหนดผูรับผิดชอบ ดังนี้ 



๓ 

หมวด/ตัวชี้วัด/รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1.๑ การกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอม 
1.1.1 มีบริบทองคกรและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดลอมในสํานักงาน ยุวนิตย/วารุณ/ีพรภพ 
1.1.2 นโยบายดานสิ่งแวดลอมท่ีสอดคลองและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑสํานักงานสีเขียว 
1.1.3 การกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบรหิารระดับสูง 

ยุวนิตย/วารุณ ี

1.1.4 มีการกําหนดแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขียวประจําป หัวหนาคณะทํางาน และ
เลขานุการ หมวด 1 - 6 

1.1.5 มีการกําหนดเปาหมาย และตัวช้ีวัดท่ีชัดเจน 
ดานการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณกาซเรือนกระจก 
เสนอผูอํานวยการสาํนักการคลังและงบประมาณ 

ยุวนิตย/วารุณ ี

๑.๒ คณะทํางานดานสิ่งแวดลอม 
1.2.1 มีการแตงตั้งคณะทํางานหรือทีมงาน 
ดานสิ่งแวดลอม  

คณะทํางานขับเคลื่อนฯ 

1.2.2 รอยละของคณะทํางานหรอืทีมงาน 
ดานสิ่งแวดลอมท่ีมีความเขาใจในบทบาท และหนาท่ีรับผิดชอบประเมินจากการสุมสอบถาม๑ 

วารุณ/ีพรภพ/โสพิดา 

๑.๓ การระบุประเด็นปญหาทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
1.3.1 กิจกรรมท้ังหมดของสํานักงานภายใตขอบเขต 
การขอการรับรองสํานักงานสเีขียวจะตองไดรับการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 
1.3.2 การวิเคราะหและแนวทางการแกไขปญหาสิ่งแวดลอมท่ีมีนัยสําคัญ 

ยุวนิตย/ธวัช/สุรยิา/ 
วารุณ ี

๑.๔ ขอกําหนดกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอม 
และความปลอดภัยท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน  
โดยมีแนวทางการดําเนินงาน  
1.4.2 ประเมินความสอดคลองของกฎหมาย 
กับการดําเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสํานักการคลังและงบประมาณ 

ยุวนิตย/วารุณ/ีพรภพ 

1.5 ขอมลูกาซเรอืนกระจก 
1.5.1 การเก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกิจกรรมในสาํนักงาน 
1.5.2 ปริมาณกาซเรือนกระจก 
1.5.3 รอยละของบุคลากรมีความเขาใจและการรบัรูปรมิาณกาซเรอืนกระจกของสํานักการคลัง
และงบประมาณ โดยจะตองสอบถามบุคลากร 4 คนข้ึนไป ใหความรูกับบุคลากร 

ธวัช/โสพิดา/สรุิยา/ 
ปมณฑ 

1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปสูการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
1.6.1 การกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และโครงการสิ่งแวดลอม 
1.6.2 ผลสาํเรจ็ของวัตถุประสงคและเปาหมาย  
แนวทางการปรับปรุงอยางตอเน่ืองและยั่งยืน 

จินตนา/รัตนา/ 
สุชานันท/ชมพูนุช 

1.๗ การทบทวนฝายบริหาร 
1.๗.1 การกําหนดองคประชุมทบทวนฝายบริหาร 
1.๗.2 มีการกําหนดวาระการประชุม และทําการประชุมทบทวนฝายบริหาร 

ยุวนิตย/วารุณ/ี 
พรภพ/ชญาณิศ 

มติท่ีประชุม : ท่ีประชุมเห็นชอบ 



๔ 

๓.๒ บริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อมสํานักการคลังและงบประมาณ 
การกําหนดบริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม ของสํานักการคลังและงบประมาณ  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  สํานักการคลังและงบประมาณ ได้มีการกําหนดขอบเขตพ้ืนท่ีของการดําเนินงานสํานักงาน  
สีเขียว (Green Office) ตั้งอยู่ในอาคารรัฐสภา เลขท่ี 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 
กรุงเทพฯ (อาคารฝ่ังวุฒิสภา) ช้ัน 1 ฝ่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีพื้นท่ีให้บริการภายใต้การดําเนินงาน
สํานักงานสี เ ขียว ท้ังหมด  ๘๘๕ .๘๐  ตารางเมตร  และช้ัน  B1 ฝ่ั ง สํานักงานเลขาธิการ วุ ฒิสภา  
มีพ้ืนท่ีให้บริการภายใต้การดําเนินงานสํานักงานสีเขียวท้ังหมด ๒09 ตารางเมตร รวมพ้ืนท่ีท้ังหมด  
๑,094.๘๐ ตารางเมตร สํานักการคลังและงบประมาณจะกําหนดขอบเขตการจัดการส่ิงแวดล้อม 
เพื่อขอการรับรอง ดังนี้ 

1. กิจกรรมและพื้นท่ีภายในสํานักการคลังและงบประมาณท้ังหมด รวมไปถึงกิจกรรม
ของหน่วยงานภายนอกท้ังหมดท่ีเข้ามาปฏิบัติงานภายในสํานักฯ ยกเว้นกิจกรรมท่ีจะต้องไปดําเนินการภายนอก 

2. พ้ืนท่ีรอบนอกสํานักการคลังและงบประมาณ ได้แก่ พื้นท่ีพักผ่อนหย่อนใจ พื้นท่ีสีเขียว พ้ืนท่ี
รับประทานอาหาร ห้องน้ํา (ตามแผนผัง) 

3. ยานพาหนะในภารกิจงานของสํานักการคลังและงบประมาณ ได้แก่ รถยนต์ตู้โดยสาร
ขนาด 12 ท่ีน่ัง (เช่า) จํานวน  22  คัน   

             ทะเบียน ฮฮ – 9460,  ฮฮ – 9462,  ฮฮ – 9463,  ฮฮ - 9466, ฮฮ – 9467, 
ฮฮ – 9469, ฮฮ – 9470,  ฮฮ – 9471,   ฮฮ – 9472, ฮฮ – 9473, ฮฮ – 9457, 1นก – 7445, 
1นก – 7441,  1นก – 7444, 1นก – 7440,  1นก – 7439, 1นก – 7438,  1นก – 7451, 
1นก – 7442, 1นก – 7443, 1นก – 7436, 1นก – 7437 

วิสัยทัศน์สํานักงานสีเขียว 
“สํานักการคลังและงบประมาณ มุ่งสู่มาตรฐานสํานักงานสีเขียว เพ่ือเสริมศักยภาพวุฒิสภา 

 สนับสนุนการพัฒนาส่ิงแวดล้อมอย่างย่ังยืน” 
ค่านิยมสํานักงานสีเขียว 

“ปรับแนวคิดเพ่ือเปล่ียนนิสัย เรียนรู้พัฒนาส่ิงใหม่ ใส่ใจส่ิงแวดล้อม มุ่งสู่การเป็นสํานักงาน 
สีเขียว” 
วัตถุประสงค์สํานักงานสีเขียว 

1. เพื่อให้บุคลากรของสํานักการคลังและงบประมาณทุกคนปรับเปล่ียนพฤติกรรมและสร้าง
การมีส่วนร่วมของบุคลากรในสํานักเพ่ือลดการใช้พลังงานและทรัพยากร ลดการเกิดของเสีย และดําเนิน
กิจกรรมท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

2. เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง การเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สํานักงานและบริการท่ีเป็น
มิตรกับส่ิงแวดล้อม 

3. เพื่อปฏิบัติตามเกณฑ์การเป็นสํานักงานสีเขียวและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
๔. เพื่อสร้างความรู้และความตระหนักด้านส่ิงแวดล้อมกับบุคลากรทุกระดับ และผู้ท่ีเก่ียวข้อง          

โดยการประชาสัมพันธ์ให้รับรู้ เข้าใจและให้ความสําคัญในการรักษา ฟ้ืนฟู ส่ิงแวดล้อมอย่างย่ังยืน 



๕ 

เป้าหมายสํานักงานสีเขียว 
1. บุคลากรของสํานักการคลังและงบประมาณทุกคนตระหนักรู้และให้ความสําคัญต่อการ

รักษาส่ิงแวดล้อม และร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการขับเคล่ือนองค์กรสู่การเป็นสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
 ๒. มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรเท่าท่ีจําเป็น ประหยัด รู้คุณค่า และมีการบริหารจัดการ 

ด้านส่ิงแวดล้อมในการทํางานที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม เพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก และคุณภาพชีวิต
ดีข้ึนอย่างย่ังยืน  
ความเป็นมา 

 ด้วยประธานวุฒิสภาได้มีนโยบายในการให้ความสําคัญต่อการพัฒนาสภาพส่ิงแวดล้อม 
ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และมีความมุ่งมั่นให้เป็นส่วนหน่ึงของการสนับสนุนขับเคล่ือน
ยุทธศาสตร์ขาติ ด้านส่ิงแวดล้อมให้บรรลุผลสําเร็จ รวมท้ังให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในฐานะหน่วยงาน
สนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ตระหนักและให้ความสําคัญต่อการพัฒนา
สภาพแวดล้อมการปฏิบัติงาน การจัดการส่ิงแวดล้อม การป้องกันมลพิษ การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ การใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มีการดําเนินการขับเคล่ือนและพัฒนาส่ิงแวดล้อมขององค์กรให้
มีความย่ังยืน เพ่ือให้วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงานท่ีดีตลอดจน
ให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการลดปัญหาจากสภาวะแวดล้อมท่ีเกิดข้ึน และเตรียมพร้อมสู่สํานักงานท่ีเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม ประกอบกับกรอบการประเมินผลหรือตัวข้ีวัดของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ องค์ประกอบท่ี ๑ การประเมินประสิทธิผลการดําเนินงาน (Performance Base) 
Joint KPls : ตัวช้ีวัดด้านการพัฒนาและบริหารจัดการร่วมกันของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ตัวช้ีวัดท่ี ๑.๔ 
ระดับความสําเร็จของการขับเคล่ือนสู่การเป็น Green Parliament ได้กําหนดให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
กําหนดแนวทางดําเนินการตามแผนปฏิบัติการดําเนินการขับเคล่ือนสู่สํานักงานสีเขียว (Green Office) เพ่ือ
ขับเคล่ือนกิจกรรมสํานักงานสีเขียวตลอดจนการปรับเปล่ียนพฤติกรรมและการมีส่วนร่วมของบุคลากร อัน
จะเป็นประโยชน์การพัฒนาสภาพแวดล้อมท่ีดีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา อันจะนําไปสู่เป้าหมายของ
การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติอย่างย่ังยืนท้ังในภาพรวมของประเทศและบริบท
ของโลกต่อไป 

 สํานักการคลังและงบประมาณ เป็นหน่วยงานระดับสํานักสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
มีภารกิจในการให้บริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการ 
ด้านการงบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุ สวัสดิการและยานพาหนะ ฯลฯ ได้คํานึงถึงการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องกับนโยบายประธานวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงมีความมุ่งมันท่ีจะสร้างความ
ตระหนักและให้ความสําคัญต่อการพัฒนาสภาพแวดล้อมการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน การป้องกันมลพิษ  
การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสม มีการดําเนินการขับเคล่ือน
และพัฒนาส่ิงแวดล้อมขององค์กรให้มีความย่ังยืน นําไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ตลอดจน 
ให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการลดปัญหาจากสภาวะแวดล้อมท่ีเกิดข้ึนและเตรียมพร้อมสู่สํานักงานท่ีเป็นมิตร
กับส่ิงแวดล้อม เพื่อให้การขับเคล่ือนสํานักการคลังและงบประมาณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) บรรลุตามเป้าประสงค์ท่ีกําหนด สํานักการคลังและงบประมาณ โดยได้กําหนด
นโยบายด้านส่ิงแวดล้อม ดังน้ี 



๖ 

๑. ดําเนินการปรับปรุงระบบการจัดการส่ิงแวดล้อมอย่างต่อเน่ือง
๒. ลดการใช้ทรัพยากรและพลังงานท่ีส้ินเปลือง ได้แก่ การใช้ไฟฟ้า น้ําประปา น้ํามัน

เชื้อเพลิง กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์อื่นๆ มีการนํานวัตกรรม เทคโนโลยีท่ีทันสมัย
มาใช้ 

๓. มีการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง การเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองใช้สํานักงานและบริการ 

ท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม  
๕. ปฏิบัติตามเกณฑ์การเป็นสํานักงานสีเขียวและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๖ . สร้างความรู้และความตระหนักด้านส่ิงแวดล้อมกับผู้บริหาร บุคลากรทุกระดับ 

และผู้ท่ีเก่ียวข้อง ให้รับรู้ เข้าใจ และให้ความสําคัญในการรักษา ฟ้ืนฟู และธํารงด้านส่ิงแวดล้อม 
ขององค์กร 

๗. ประสานความร่วมมือเครือข่ายด้านการจัดการทรัพยากรและส่ิงแวดล้อม 

สํานักการคลังและงบประมาณมีความมุ่งมั่นเป็นสํานักงานสีเขียว (Green Office) พร้อมท้ัง
สนับสนุนให้บุคลากรทุกระดับ และผู้ท่ีเก่ียวข้องรับทราบถึงนโยบายและร่วมแรงร่วมใจกันปฏิบัติ 
ตามนโยบายด้านส่ิงแวดล้อม 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ สํานักการคลังและงบประมาณ พร้อมท่ีจะดําเนินการ 
เป็นสํานักงานสีเขียว (Green Office) หรือสํานักงานท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อมถือเป็นส่ิง ท่ีท้าทาย 
ต่อความสําเร็จและการบรรลุเป้าหมายอย่างมาก ทําให้ต้องกําหนดทิศทางและวางแนวปฏิบัติท่ีดี ให้สามารถ
ขับเคล่ือนการดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  



๗ 
 

 
โครงสร้างสํานักการคลังและงบประมาณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  สํานักการคลังและงบประมาณ มีจํานวนบุคลากรในหน่วยงาน แบ่งเป็น 
  - ข้าราชการ    จํานวน     57 คน 
  - ลูกจ้างประจํา    จํานวน  4  คน 
   - พนักงานราชการ   จํานวน  7  คน 

                   - พนักงานจ้างเหมาเสริมงานนิติบัญญัติ   จํานวน           ๑      คน 
     - พนักงานจ้างเหมาทําความสะอาด จํานวน  ๒    คน     

                  รวมท้ังส้ิน            จํานวน         71     คน 
 
  รวมบุคลากรและเจ้าหน้าท่ีทําความสะอาด จํานวน 71 คน 

สํานักการคลังและงบประมาณ แบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักการคลังและงบประมาณ มีหน้าท่ีและอํานาจ ดังน้ี 

(1) ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสํานัก 
(๒) เสนอแนะนโยบายในการจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี การกําหนดกรอบ

วงเงินและหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนแม่บทของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

สํานักการคลังและงบประมาณ 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

กลุ่มงานงบประมาณ 

กลุ่มงานบัญชี 

กลุ่มงานพัสดุ 

กลุ่มงานสวัสดิการ 

กลุ่มงานยานพาหนะ 

กลุ่มงานการเงิน 



๘ 

(๓) ดําเนินการประสานงาน ติดตาม ควบคุม วิเคราะห์และประเมินผลการจัดทํางบประมาณ
และการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปตาม
แผนงานและโครงการท่ีกําหนดไว้ 

(๔) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี ท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และเงินกองทุนต่าง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการบัญชีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๖) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารการพัสดุของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๗) ดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร และการจัดการด้านสวัสดิการของสมาชิกวุฒิสภา 

ข้าราชการ และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๘) ดําเนินการเก่ียวกับการกํากับดูแลยานพาหนะ 
(๙) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
สํานักการคลังและงบประมาณแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสํานัก 
(๒ ดําเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจํางวดของสํานัก 
(๓) ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
(๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน

รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
(๕) ดําเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย ของ

สํานัก 
(๖) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสํานัก 
(๗) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานงบประมาณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดําเนินการเก่ียวกับการแก้ไขปรับปรุงการ

ยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เก่ียวกับวิธีการงบประมาณการปรับปรุงงบประมาณ และโครงสร้าง
งบประมาณของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สอดคล้องกับระบบ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วย
การงบประมาณแผ่นดิน 

(๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ วิธีการ หลักเกณฑ์ มาตรฐานจัดทําคู่มือและให้คําปรึกษา
แนะนําเก่ียวกับการวางแผนการจัดทําและวิเคราะห์งบประมาณและการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) ดําเนินการวางแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และ
ประสานงานหน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือจัดทําคําช้ีแจงงบประมาณและเอกสาร
งบประมาณ 



๙ 
 

(๔) ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาระบบข้อมูลงบประมาณ การจัดโครงสร้างแผนงานประสานและ
เร่งรัดติดตาม การจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามแผนงานและ
โครงการท่ีกําหนดไว้ 

(๕) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ และจัดทํางบประมาณรายจ่ายของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
งบประมาณโครงการพัฒนาพิเศษตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 

๓. กลุ่มงานการเงิน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่าง

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เก่ียวกับการเงินของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐานระบบการเงิน 

การบัญชี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๓) ดําเนินการให้คําปรึกษาแนะนํา ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุมการดําเนินการ

เก่ียวกับการเงิน รวมถึงศึกษา วิเคราะห์ และกํากับการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการภายในของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการหรือเงินประจํางวดท่ีได้รับอนุมัติ 

(๔) ดําเนินการเก่ียวกับการรับ – การจ่ายเงิน การโอนเงินทุกประเภทของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา การฝาก การถอน การเก็บรักษา การนําส่งและใบสําคัญแทนตัวเงิน 

(๕) ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสําคัญต่าง ๆ  
(๖) ดําเนินการเก่ียวกับการขอรับบําเหน็จบํานาญเงินช่วยพิเศษและสิทธิประโยชน์ของสมาชิก

วุฒิสภา ข้าราชการ ลูกจ้าง ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๗) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะ และดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการยกร่าง

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง เก่ียวกับการบัญชีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังการให้
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการบัญชี 

(๒) ดําเนินการเก่ียวกับด้านบัญชีและด้านวิชาการบัญชีท้ังหมดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
วิเคราะห์เงินรายรับ-รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน ควบคุมงบประมาณรายจ่ายเงิน
ประจํางวด รวมท้ังเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี การลงบัญชีอุดหนุนจากรัฐบาล 

(๓) ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสําคัญตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง เพื่อจัดทํางบเดือนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

(๔) ดําเนินการวิเคราะห์เก่ียวกับภาษีเงินได้ จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และ
จัดทํารายละเอียดการหักภาษีเงินได้ของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง รวมท้ังบุคคลอื่นท่ีเก่ียวข้อง
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

(๕) ดําเนินการตรวจสอบและเก็บรักษาหลักฐานเอกสารและใบสําคัญต่าง ๆ  
(๖) ดําเนินการวิเคราะห์การเงินและตรวจสอบรายงานเงินฝากธนาคารทุกประเภท               

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๑๐ 

(๗) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
(๑) ดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา ซ่อมแซม บํารุง รักษาพัสดุ ครุภัณฑ์อาคาร

สถานท่ีและยานพาหนะ 
(๓) ดําเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็นเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
(๔) ดําเนินการควบคุม ดูแล รักษาและจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ ตรวจสอบจัดทํารายงาน

พัสดุประจําปี ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ท่ีจําหน่ายออกจากทะเบียน และจัดทําทะเบียนทรัพย์สิน
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(๕) ดําเนินการเก่ียวกับการรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของส่วนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(๖) ดําเนินการออกตั๋วโดยสารเคร่ืองบินให้แก่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิก

วุฒิสภา ข้าราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 

(7) ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบ และดูแลการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(8) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มงานสวัสดิการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 (๑) ดําเนินการจัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ดําเนินการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา และตรวจสุขภาพประจําปีของข้าราชการ

และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๓) ดําเนินการศึกษา วิเคราะห์ ควบคุม ดูแลตรวจสอบและเสนอแนะเก่ียวกับการประภัย

สุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
(๔) ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 

รวมท้ังข้าราชการบํานาญของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๕) ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
(๖) ดําเนินการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลไปถึงโรงพยาบาลของรัฐ 
(7) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๑ 

7. กลุ่มงานยานพาหนะ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ
 (๑) ดําเนินการวางแผน กํากับ ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์ของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับยานพาหนะและ 

การซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๓) ดําเนินการวางแผนในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการบํารุงรักษาและซ่อมแซม

ยานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๔) ดําเนินการควบคุม กํากับ ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์ของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
(5) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้องหรือปฏิบัติงาน

อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
มติท่ีประชุม : ท่ีประชุมเห็นชอบ 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เร่ืองอ่ืนๆ  
           (ไม่มี) 

เลิกประชุมเวลา ๑๖.๐๐ นาฬิกา 

  นางสาววารุณี  สีทาน้อย 
      เลขานุการคณะทํางานหมวด ๑ 

       ผู้จดบันทึกการประชุม 

นางสาวยุวนิตย์  ไมเด็น 
     หัวหน้าคณะทํางานหมวด ๑ 

       ผู้ตรวจบันทึกการประชุม 




