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สำนักงานสีเขียว (Green Office) 

แนวทางการดำเนินงาน การใชพลังงานและทรัพยากร 

1. มาตรการประหยัดไฟฟา 

  ตรวจตราดูแล ปดสวิตซไฟฟาทุกดวงเมื่อพนักงานคนสุดทายออกจากสำนักงาน 

  ปดสวิตซหลอดไฟฟาบางดวงที่ไมใชงาน เชน ในชวงเวลาพักกลางวัน 

  เลือกใชอุปกรณที่มีประสิทธิภาพสูง เชน ใชหลอด LED แทนหลอดที่ใชบัลลาสต 

  ปดเครื่องปรบัอากาศระหวาง 12.00 น. – 13.00 น. และกอนเลิกงาน 30 นาที 

  ควรปรับอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศไวที่ 25 องศาเซลเซียส 

  ควรถอดปลั๊กหลังเลิกใชงาน เครื่องใชไฟฟาที่เปนแหลงกำเนิดความรอน เชน เครื่องทำความรอน ไมโครเวฟ 

เปนตน 

  ตรวจบำรุงเครื่องปรับอากาศอยางสม่ำเสมอ โดยทำความสะอาดแผนกรองอากาศทุกเดือน  

และลางทำความสะอาดชุดระบายความรอนทุก 6 เดือน 

  เลือกใชอุปกรณและเครื่องใชไฟฟาที่มีประสิทธิภาพสูงโดยคำนึงถึงฉลากเบอร 5 

  ปดสวิตซคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพเมื่อเลิกใชหรือทำงานเสร็จแลว 

  ปดและถอดปลั๊กเครื่องใชไฟฟาทุกชนิดหลังเลิกงาน 

2. มาตรการประหยัดน้ำมันเช้ือเพลิง 

  สงเสริมการใชแกสโซฮอล 91 และแกสโซฮอล 95 แทนน้ำมันเบนซิน สำหรับรถยนตราชการที่เปน

เครื่องเบนซิน และ B5 สำหรับเครื่องยนตดีเซล 

  ขับขี่รถยนตใหเปนไปตามกฎหมายกำหนด 

  งดติดเครื่องขณะจอดคอย ดับเครื่องยนตทุกครั้งหากจอดรถเปนเวลานาน 

  ดูแลเครื่องยนตใหอยูในสภาพที่ดี โดยดูแลตรวจเช็คระบบตาง ๆ ของรถยนตตามกำหนดวิธีการที่ระบุไว 

ในคูมือประจำรถยนต 

  กำหนดเสนทางและวางแผนการเดินทางกอนทุกครั้ง และการใชรถยนตไปในเสนทางเดียวกันใหไป

พรอมกันและควรใหคนขับรถศึกษาเสนทางกอนเดินทางทุกครั้งเพ่ือเลือกใชเสนทางที่ใกลที่สุดหรือใชเวลานอยที่สุด 

  ใชอุปกรณการสื่อสารอ่ืนแทนการเดินทาง เชน สงทาง Line E-mail หรือสงทางไปรษณีย คาน้ำมัน

เช้ือเพลิง  

3. มาตรการประหยัดกระดาษถายเอกสาร 

 ตั้งกลองรับบริจาคปฏิทินของสำนักงานเพื่อนำไปบริจาคใหกับคนตาบอดเพื่อจัดทำอักษรเบลล เปนการใช

ทรัพยากรกระดาษใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 การใชกระดาษ reuse ในการเสนอเอกสารใหผ ู บ ังคับบัญชาตรวจสอบกอนเซ็นเอกสารฉบับจริง  

เพ่ือเปนการประหยัดกระดาษ 
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 สงหนังสือเวียน หรือ เอกสารประกาศตาง ๆ ผานชองทางอิเล็กทรอนิกส 

 ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เชน กอนจัดพิมพเอกสาร ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใหถูกตองกอน 

สั่งพิมพเพ่ือลดความผิดพลาดและลดปริมาณกระดาษ 

4. มาตรการประหยัดน้ำประปา 

 ตรวจเช็คถังชักโครกในหองน้ำไมใหมีการรั ่วซึม พรอมทั้งบันทึกขอมูลการตรวจสอบลงแบบฟอรม 

เปนประจำทุกสัปดาห 

 ไมทิ้งขยะลงชักโครก เพ่ือปองกันการกดน้ำทิ้งซ้ำ ๆ หลายครั้ง 

 ติดปาย “ปดน้ำขณะแปรงฟน” 

 มีการตรวจสอบมิเตอรวัดน้ำเปนประจำ 

 มีการเดินตรวจดูก็อกน้ำหลังเลิกงาน (กอนกลับบาน) 

 

แนวทางการดำเนินงาน การจัดการของเสีย  

1. การมีสวนรวมของบุคลากรในสำนักงาน 

  รณรงคใชอุปกรณสวนตัว เชน แกวน้ำสวนตัว กลองขาว หรือปนโต 

งดใชโฟม/ถุงพลาสติก มีบริการถุงผาของหนวยงานใหยืม 

ติดสต๊ิกเกอรประชาสัมพันธ 

2. การจัดหาถงัขยะ  

 จัดหาถังขยะ แยก 3 ประเภท ขยะเศษอาหาร ขยะทั่วไป และขยะ Recycle 

3. เก็บขยะวันละ 3 รอบ  

รอบที่ 1 เวลา 07.30 น. ->  เก็บที่บริเวณหองสำนักงาน หองหัวหนาสำนักงาน จุดรับประทานอาหาร 

และหองน้ำ 

รอบที่ 2 เวลา 13.00 น. ->  เก็บที่บริเวณจุดรับประทานอาหาร และหองน้ำ 

รอบที่ 3 เวลา 15.00 น. ->  เก็บที่บริเวณหองสำนักงาน หองหัวหนาสำนักงาน จุดรับประทานอาหาร 

หองพักอาจารยและหองน้ำ 

หมายเหตุ : นำขยะมารวมใสถุงดำเพ่ือนำไปทิ้งที่ถังขยะกลางของมหาวิทยาลัย 
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แนวทางการดำเนินงาน สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสำนักงาน 

สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 

1. อากาศในสำนักงาน 

  การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน 

  มีการรณรงคไมสูบบุหรี่ หรือมีการกำหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ที่เหมาะสม และปฏิบัติตามที่กำหนด 

  การจัดการมลพิษทางอากาศจากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร หรืออ่ืน ๆ ในสำนักงาน ที่สงผลตอพนักงาน 

 

2. แสงในสำนักงาน 

  มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง (โดยอุปกรณการตรวจวัดความเขมของแสงที่ไดมาตรฐาน)  

และดำเนินการแกไขตามที่มาตรฐานกำหนด 

3. เสียง 

  การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคารสำนักงาน 

  การจัดการเสียงดังจากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร หรืออ่ืน ๆ ในสำนักงานที่สงผลตอพนักงาน 

4. ความนาอยู 

 มีการวางแผนจัดการความนาอยูของสำนักงาน 

 - จัดทำแผนผังทั้งในและนอกอาคาร โดยมีการกำหนดพื้นที่ใชงานชัดเจน เชน พื้นที่พักผอน

หยอนใจ พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่สวนกลาง และพ้ืนที่ทำงาน 

 - มีการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบอยางเหมาะสม ทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป  

 - กำหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบ ทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนทีท่ั่วไป 

 - กำหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวและคงรักษาไวของสำนักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติตามแผน 

 รอยละการใชสอยพ้ืนที่เปนไปตามวัตถุประสงคที่สำนักงานกำหนด 

 รอยละการดูแลบำรุงรักษาพื้นที่ตาง ๆ เชน พื้นที่สีเขียว พื้นที่พักผอนหยอนใจ พื้นที่สวนกลาง และ

พ้ืนที่ทำงาน 

 มีการควบคุมสัตวพาหะนำโรค และดำเนินการไดตามที่กำหนด (นกพิราบ/หนู/แมลงสาบ อ่ืน ๆ) 

5. การเตรียมความพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน 

 การอบรมฝกซอมดับเพลิง และอพยพหนีไฟตามแผนที่กำหนด 

 มีแผนฉุกเฉินที่เปนปจจุบันและเหมาะสม และรอยละของพนักงานที่เขาใจแผนฉุกเฉนิ  

(สุมสอบถามอยางนอย 4 คน) 

 ความเพียงพอและการพรอมใชงานของอุปกรณระบบดับเพลิง และปองกันอัคคีภัย /ระบบสัญญาณ 

แจงเหตุเพลิงไหม และรอยละของพนักงานทราบวิธีการใชและตรวจสอบอุปกรณดังกลาว (สุมสอบถามอยาง

นอย 4 คน) 
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แนวทางการดำเนินงาน การจัดซ้ือวสัดุอุปกรณและการจัดจางในสำนักงาน 

1. การจัดซื้อจดัจาง  

 กำหนดนโยบายจัดซื้อจัดจางสินคาที่เปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 

 จัดทำรายงานการใชวัสดุประจำเดือน 

 ไม Stock สินคาจำนวนเกินความจำเปน 

 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง 

2. วิธีการดำเนินการการจัดซื้อ 

  การดำเนินการคัดเลือกสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

  การสั่งซื้อ 

  - นำเสนอรายการสินคาตอผูบริหารเพ่ือดำเนินการสั่งซื้อ 

  การตรวจสอบคุณภาพสินคา 

  - ผู ร ับสินคาจะตองตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสินคาที ่ส ั ่งซื ้อตามใบเสนอราคา  

หากพบวาสินคาที่สั่งซื้อไมสอดคลองกับใบเสนอราคาจะตองไมรับสินคาและแจงกลับไปยังผูขายทันที 

  การคำนวณรอยละการซื้อสนิคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

  - รอยละของสนิคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะเทียบกับปริมาณซื้อและ/หรือมูลคาสินคา

อยางใดอยางหน่ึง สะสมต้ังแตรอยละ 40 ของสินคาที่สั่งซือ้สะสมทั้งหมดขึ้นไป 

3. วิธีการดำเนินการจัดจาง 

 คัดเลือกหนวยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม 

 การสรางความรูและความตระหนักดานสิ่งแวดลอม 

 ตรวจสอบการดำเนินการระหวางการทำงาน 

 

 


