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เคล็ด (ไม) ลับ  

ความสําเร็จสํานักงานสีเขียว Green Office 
๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙๙ 

หมวดท่ี 1 การบริหารจัดการองคกร 

นโยบาย 
นโยบายท่ีมาจากผูบริหาร จากการระดมความคิดของคนในองคกร จากการมีสวนรวมของคนในองคกร จากการทํา
มาตรฐาน ISO ตองแสดงออกใหเห็นอยางชัดเจน กําหนดเปนคําขวัญ มีความสอดคลอง ปลูกฝงจิตสํานึกในองคกร มีการ

ทดสอบและประเมินผล     
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการชัดเจน (ผูบริหารและผูปฏิบัติ) หนาท่ีสอดคลองกับฝายงาน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบโดย

ตําแหนง เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องของการดําเนินการ มีการประชุมติดตามทุกเดือน และรายงานหัวหนาเปนระยะๆ  
ทบทวนโดยฝายบริหาร 
มีการพูดคุยและติดตามอยางตอเนื่อง ทบทวนวัตถุประสงคและเปาหมายเปนประจํา มีการตรวจสอบภายใน สื่อสารถึงทุก

คนทุกสวนงาน และผูบริหารลงพ้ืนท่ีตรวจสองเอง      
หมวดท่ี 2 การดําเนินงาน  Green office 

การส่ือสาร ประชาสัมพันธ หลายรูปแบบและชองทาง  

ระบบสารบรรณ บอรดประชาสัมพันธ ปาย Cut out กลองรับฟงความคิดเห็น สติ๊กเกอรรณรงค แผนพับ โปสเตอร วิทยุ
ชุมชน เคเบิลทีวี เสียงตามสาย Social media Line App Facebook สื่อสารประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม และปรับปรุง
ขอมูลใหทันสมัยตอเหตุการณตางๆ 

การจัดประชุม 
มีการเชิญประชุมทางสารบรรณ นําเสนอเปน power point ไมใชเอกสาร จัดอาหารเบรกใชวัสดุยอยสลายได 
ลดการใชบรรจุภัณฑ เลือกสถานท่ีจัดประชุมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม มีการทํา Pre-test / Post-test 

ความสะอาด 
ใชหลักการ 5 ส มีตารางทําความสะอาด และ check list ใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
ปริมาณกาซเรือนกระจก GHGs 

ใหความรู สื่อสารเรื่องกาซเรือนกระจก คํานวณปริมาณกาซเรือนกระจกจากคูมือและ Web site รณรงคประหยัดพลังงาน 
ลดการใชทรัพยากร (My Cup /My Bag) เพ่ือชวยลดปริมาณกาซเรือนกระจก 
การขนสง 

รณรงคใชจักรยาน มีการวางแผนการใชรถ Car Pool หรือใชบริการรถสาธารณะ 
หมวดท่ี 3 การใชพลังงานและทรัพยากร 

ไฟฟา 

ตั้งเปาหมายลดการใชไฟฟา การจัดสรรพ้ืนท่ีทํางาน ใชหลอด LED ใชสวิตซกระตุก ใชระบบ Sensor 
ใชพลงังานทดแทน โซลารเซลล ติด timer ใหกับแอร ปดแอร ปดเครื่องใชไฟฟาชวงพักเท่ียงและหลังเลิกงาน มีการติดตาม
การใชพลังงาน นํามาวิเคราะหเปรียบเทียบกับแผน เพ่ือปรับปรุงใหดีข้ึน 

น้ํา 

ใชระบบ Sensor มีแผนตรวจสอบการรั่วไหลของน้ํา มีการนําน้ํากลับมาใชใหม ปรับปริมาณน้ําในชักโครก 
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เช้ือเพลิง 
ตั้งเปาหมายลดการใชเชื้อเพลิง วางแผนการเดินทาง สงเสริมการใชจักรยาน ตรวจเช็คสภาพรถตามระยะ  

ดับเครื่องขณะจอดรถยนต  
อ่ืนๆ 
ใชกระดาษ reuse ลดขนาดใชกระดาษ A5 ใชการรับสงขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส จัดกิจกรรมรณรงคการประหยัดพลังงาน

ในหนวยงาน ใชรหัสในการสั่งพิมพของแตละสวน/บุคคล งดพิมพเอกสารท่ีไมจําเปน 
หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย 

ขยะ  

จัดหาถังแยกขยะ ประเภท เศษอาหาร ขยะ Recycle และขยะท่ัวไป  
การจัดการขยะ เศษวัสดุธรรมชาติ – ทําปุย เศษอาหาร – ทําน้ําหมักชีวภาพ อาหารสัตว ขยะ Recycle – นําไปขาย  
ขยะอันตราย – สงบริษัทรับกําจัด ขยะท่ัวไป – รถเก็บขนขยะของหนวยงานทองถ่ิน 

น้ําเสีย 
กําหนดมาตรการและแนวทางลดน้ําเสีย ติดตั้งถังดักไขมัน คัดแยกเศษอาหาร การนําน้ําเสียกลับมาใชใหม (รดน้ําตนไม) 
การตรวจสอบคุณภาพน้ําเสียทุกเดือน 

แนวทางการมีสวนรวมของคนในองคกร 
รณรงคใชแกวน้ําสวนตัว กลองขาวสวนตัว (ปนโต) งดใชโฟม ปนจักรยานบานใกล สะสม Green point ติดสติ๊กเกอร 
ประชาสัมพันธ 

ตั้งกลุม Line “Green office” ประกวดสิ่งประดิษฐจากเศษวัสดุเหลือใช 
หมวดท่ี 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอก 
ส่ิงแวดลอมภายใน 

ตรวจสอบวัดความเขมแสงตามกฎหมาย จัดพ้ืนท่ีสําหรับ printer รวม มีตารางดูแลทําความสะอาดเครื่องใชสํานักงานอยาง
ชัดเจน มีใบ Cheek sheet ตรวจรองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ และมาตรการปองกันสัตวพาหะนําเชื้อ ปลูกตนไมดูดซับสารพิษ 
มีทีมงานตรวจสอบ ประเมินพรอมแกไขขอบกพรอง เลือกใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ส่ิงแวดลอมภายนอก 
จัดทํา 5 ส. จัด Big cleaning day และมีการตรวจสอบ จัดเจาหนาท่ีรวมทําความสะอาดและดูแลพ้ืนท่ีสวนกลาง  
กําหนดพ้ืนท่ีสูบบุรี่ (มีปายบอกชัดเจน) มีบริเวณพ้ืนท่ีสีเขียว มีทีมงานตรวจสอบและประเมินพรอมแกไขขอบกพรอง  

*เนนสุขภาพ พลานามัยของพนักงาน ใหมากท่ีสุด* 
หมวดท่ี 6 การจัดซ้ือจัดจางสีเขียว 

มีนโยบายของผูบริหารใหจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม งบประมาณในการจัดซ้ือ (ควบคุมงบประมาณ) มีการ

ตรวจสอบในการเบิกจาย (ความถ่ีและปริมาณ) มีทะเบียนควบคุมการเบิกจายตามงบประมาณ ไม stock สินคาเกินความ
จําเปน (ใกลหมดแลวคอยซ้ือ) กําหนดเปาหมายในการจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม จัดทําขอตกลงโดยคํานึงถึง
สิ่งแวดลอมกอนการจัดจาง 

หมวดท่ี 7 การปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

ทบทวนการดําเนินงานท้ัง 7 หมวด สงเสริมและสนับสนุนสรางจิตสํานึกเจาหนาท่ี มีการใหรางวัลกับผูท่ีเขารวมกิจกรรม  
หาเวทีการประกวดเพ่ือสรางแรงจูงใจ และมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง นําเสนอนวัตกรรมใหมๆ กระตุนใหเกิดความคิด

สรางสรรคผาน Line มีการ Internal Audit ตรวจสอบ ปรับปรุงปญหาหลักของหนวยงาน ทบทวนปรับปรุงนโยบายอยาง
นอยปละครั้ง ใหเขากับสถานการณในชวงนั้น 


