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เคล็ด (ไม) ลับ  

ความสําเร็จสํานักงานสีเขียว Green Office 
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หมวดท่ี 1 การบริหารจัดการองคกร 

นโยบาย 
นโยบายท่ีมาจากผูบริหาร จากการระดมความคิดของคนในองคกร จากการมีสวนรวมของคนในองคกร จากการทํา
มาตรฐาน ISO ตองแสดงออกใหเห็นอยางชัดเจน กําหนดเปนคําขวัญ มีความสอดคลอง ปลูกฝงจิตสํานึกในองคกร มีการ

ทดสอบและประเมินผล     
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
มีการแตงตั้งคณะกรรมการชัดเจน (ผูบริหารและผูปฏิบัติ) หนาท่ีสอดคลองกับฝายงาน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบโดย

ตําแหนง เพ่ือใหเกิดความตอเนื่องของการดําเนินการ มีการประชุมติดตามทุกเดือน และรายงานหัวหนาเปนระยะๆ  
ทบทวนโดยฝายบริหาร 
มีการพูดคุยและติดตามอยางตอเนื่อง ทบทวนวัตถุประสงคและเปาหมายเปนประจํา มีการตรวจสอบภายใน สื่อสารถึงทุก

คนทุกสวนงาน และผูบริหารลงพ้ืนท่ีตรวจสองเอง      
หมวดท่ี 2 การดําเนินงาน  Green office 

การส่ือสาร ประชาสัมพันธ หลายรูปแบบและชองทาง  

ระบบสารบรรณ บอรดประชาสัมพันธ ปาย Cut out กลองรับฟงความคิดเห็น สติ๊กเกอรรณรงค แผนพับ โปสเตอร วิทยุ
ชุมชน เคเบิลทีวี เสียงตามสาย Social media Line App Facebook สื่อสารประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม และปรับปรุง
ขอมูลใหทันสมัยตอเหตุการณตางๆ 

การจัดประชุม 
มีการเชิญประชุมทางสารบรรณ นําเสนอเปน power point ไมใชเอกสาร จัดอาหารเบรกใชวัสดุยอยสลายได 
ลดการใชบรรจุภัณฑ เลือกสถานท่ีจัดประชุมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม มีการทํา Pre-test / Post-test 

ความสะอาด 
ใชหลักการ 5 ส มีตารางทําความสะอาด และ check list ใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
ปริมาณกาซเรือนกระจก GHGs 

ใหความรู สื่อสารเรื่องกาซเรือนกระจก คํานวณปริมาณกาซเรือนกระจกจากคูมือและ Web site รณรงคประหยัดพลังงาน 
ลดการใชทรัพยากร (My Cup /My Bag) เพ่ือชวยลดปริมาณกาซเรือนกระจก 
การขนสง 

รณรงคใชจักรยาน มีการวางแผนการใชรถ Car Pool หรือใชบริการรถสาธารณะ 
หมวดท่ี 3 การใชพลังงานและทรัพยากร 

ไฟฟา 

ตั้งเปาหมายลดการใชไฟฟา การจัดสรรพ้ืนท่ีทํางาน ใชหลอด LED ใชสวิตซกระตุก ใชระบบ Sensor 
ใชพลงังานทดแทน โซลารเซลล ติด timer ใหกับแอร ปดแอร ปดเครื่องใชไฟฟาชวงพักเท่ียงและหลังเลิกงาน มีการติดตาม
การใชพลังงาน นํามาวิเคราะหเปรียบเทียบกับแผน เพ่ือปรับปรุงใหดีข้ึน 

น้ํา 

ใชระบบ Sensor มีแผนตรวจสอบการรั่วไหลของน้ํา มีการนําน้ํากลับมาใชใหม ปรับปริมาณน้ําในชักโครก 
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เช้ือเพลิง 
ตั้งเปาหมายลดการใชเชื้อเพลิง วางแผนการเดินทาง สงเสริมการใชจักรยาน ตรวจเช็คสภาพรถตามระยะ  

ดับเครื่องขณะจอดรถยนต  
อ่ืนๆ 
ใชกระดาษ reuse ลดขนาดใชกระดาษ A5 ใชการรับสงขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส จัดกิจกรรมรณรงคการประหยัดพลังงาน

ในหนวยงาน ใชรหัสในการสั่งพิมพของแตละสวน/บุคคล งดพิมพเอกสารท่ีไมจําเปน 
หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย 

ขยะ  

จัดหาถังแยกขยะ ประเภท เศษอาหาร ขยะ Recycle และขยะท่ัวไป  
การจัดการขยะ เศษวัสดุธรรมชาติ – ทําปุย เศษอาหาร – ทําน้ําหมักชีวภาพ อาหารสัตว ขยะ Recycle – นําไปขาย  
ขยะอันตราย – สงบริษัทรับกําจัด ขยะท่ัวไป – รถเก็บขนขยะของหนวยงานทองถ่ิน 

น้ําเสีย 
กําหนดมาตรการและแนวทางลดน้ําเสีย ติดตั้งถังดักไขมัน คัดแยกเศษอาหาร การนําน้ําเสียกลับมาใชใหม (รดน้ําตนไม) 
การตรวจสอบคุณภาพน้ําเสียทุกเดือน 

แนวทางการมีสวนรวมของคนในองคกร 
รณรงคใชแกวน้ําสวนตัว กลองขาวสวนตัว (ปนโต) งดใชโฟม ปนจักรยานบานใกล สะสม Green point ติดสติ๊กเกอร 
ประชาสัมพันธ 

ตั้งกลุม Line “Green office” ประกวดสิ่งประดิษฐจากเศษวัสดุเหลือใช 
หมวดท่ี 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอก 
ส่ิงแวดลอมภายใน 

ตรวจสอบวัดความเขมแสงตามกฎหมาย จัดพ้ืนท่ีสําหรับ printer รวม มีตารางดูแลทําความสะอาดเครื่องใชสํานักงานอยาง
ชัดเจน มีใบ Cheek sheet ตรวจรองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ และมาตรการปองกันสัตวพาหะนําเชื้อ ปลูกตนไมดูดซับสารพิษ 
มีทีมงานตรวจสอบ ประเมินพรอมแกไขขอบกพรอง เลือกใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ส่ิงแวดลอมภายนอก 
จัดทํา 5 ส. จัด Big cleaning day และมีการตรวจสอบ จัดเจาหนาท่ีรวมทําความสะอาดและดูแลพ้ืนท่ีสวนกลาง  
กําหนดพ้ืนท่ีสูบบุรี่ (มีปายบอกชัดเจน) มีบริเวณพ้ืนท่ีสีเขียว มีทีมงานตรวจสอบและประเมินพรอมแกไขขอบกพรอง  

*เนนสุขภาพ พลานามัยของพนักงาน ใหมากท่ีสุด* 
หมวดท่ี 6 การจัดซ้ือจัดจางสีเขียว 

มีนโยบายของผูบริหารใหจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม งบประมาณในการจัดซ้ือ (ควบคุมงบประมาณ) มีการ

ตรวจสอบในการเบิกจาย (ความถ่ีและปริมาณ) มีทะเบียนควบคุมการเบิกจายตามงบประมาณ ไม stock สินคาเกินความ
จําเปน (ใกลหมดแลวคอยซ้ือ) กําหนดเปาหมายในการจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม จัดทําขอตกลงโดยคํานึงถึง
สิ่งแวดลอมกอนการจัดจาง 

หมวดท่ี 7 การปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

ทบทวนการดําเนินงานท้ัง 7 หมวด สงเสริมและสนับสนุนสรางจิตสํานึกเจาหนาท่ี มีการใหรางวัลกับผูท่ีเขารวมกิจกรรม  
หาเวทีการประกวดเพ่ือสรางแรงจูงใจ และมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง นําเสนอนวัตกรรมใหมๆ กระตุนใหเกิดความคิด

สรางสรรคผาน Line มีการ Internal Audit ตรวจสอบ ปรับปรุงปญหาหลักของหนวยงาน ทบทวนปรับปรุงนโยบายอยาง
นอยปละครั้ง ใหเขากับสถานการณในชวงนั้น 


