
ความ

ถี่

หมวด 1 นโยบายวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรุงอยางตอเนื่อง

1 ประชุมช้ีแจงและเตรียมความพรอม เพ่ือขอตออายุการรับรองสํานักงานสีเขียว 1 ครั้ง ผอ.กองกายภาพฯ

2 กําหนดบริบทและขอบเขตของอาคารที่ไดรับคัดเลือกเขารวมโครงการฯ 1 ครั้ง ผอ.กองกายภาพฯ

3 แตงต้ังคณะกรรมการ รวมถึงกําหนดหนาที่รับผิดชอบ 1 ครั้ง ผอ.กองกายภาพฯ

4 ประกาศนโยบายส่ิงแวดลอม 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1

5 ประกาศเปาหมายการจัดการพลังงาน ทรัพยากร ของเสีย และปริมาณกาซ

เรือนกระจก

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6

6 ระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมเพื่อพิจารณาปญหาสิ่งแวดลอมที่มี

นัยสําคัญมาวางแผนจัดการ

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1

7 กําหนดโครงการส่ิงแวดลอมที่นําไปสูการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6

8 รวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอมที่เก่ียวของมาใชในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอม 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1

9 ประเมินการปฏิบัติงานเพื่อดูถึงความสอดคลองกับกฎหมาย 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6

10 จัดทําขอมูลปริมาณกาซเรือนกระจก พรอมวิเคราะหขอมูล 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1, 3

11 ประชุมทบทวนโดยฝายบริหาร 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1

หมวด 2 การสื่อสารและสรางจิตสํานึก

12 อบรมสรางความรูดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย ฝกซอมแผนอัคคีภัย 

การจัดซื้อจัดจางที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

4 ครั้ง คณะ กก.หมวด 2, 3,

 4, 5, 6

13 สื่อสาร ประชาสัมพันธ นโยบาย มาตรการ/คูมือ/แนวทางปฏิบัติ เปาหมาย

โครงการ ผลการดําเนินงาน สํานักงานสเีขียวใหผูบริหาร บุคลากร และ

ผูเก่ียวของทราบ และดําเนินการรณรงคผานชองทางตาง ๆ

12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 2

ก.ย. ต.ค. พ.ย.

แบบฟอรม 1.1 (1)

แผนการดําเนินงาน Green Office สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ

ที่ แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม
ป 2563

ผูรับผิดชอบ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ธ.ค.มิ.ย. ก.ค. ส.ค.



ความ

ถี่ ก.ย. ต.ค. พ.ย.

แผนการดําเนินงาน Green Office สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ

ที่ แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม
ป 2563

ผูรับผิดชอบ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ธ.ค.มิ.ย. ก.ค. ส.ค.

หมวด 3 การใชทรัพยากรและพลังงาน

14 กําหนดมาตรการ/แนวทางปฏิบัติ 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 3

1) การใชพลังงาน (ไฟฟา น้ํามันเช้ือเพลิง) คณะ กก.หมวด 3

2) การใชทรัพยากร (นํ้า กระดาษ และวัสดุอุปกรณสํานักงาน) คณะ กก.หมวด 3

3) การจัดประชุมที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกสํานักงาน คณะ กก.หมวด 3

15 เก็บขอมูลปริมาณการใชพลังงานและทรัพยากรแตละเดือน พรอมวิเคราะห

ขอมูล

12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 3

16 รายงานผลปริมาณการใชพลังงานและทรัพยากรใหกับผูที่เกี่ยวของรับทราบ 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 3

หมวด 4 การจัดการของเสีย (ดานขยะและน้ําเสีย)

17 กําหนดมาตรการจัดการขยะ ไดแก การลด การคัดแยกขยะ และการนํากลับมา

ใชใหม

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

18 จัดเตรียมถังขยะ โดยแยกประเภทขยะใหชัดเจน ติดปายบงช้ีประเภทขยะ และ

วางในจุดท่ีเหมาะสม

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

19 จัดเตรียมพื้นที่รองรับขยะกอนการสงกําจัดอยางถูกสุขลักษณะ 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

20 ตรวจสอบการทิ้งขยะอยางถูกประเภทของพนักงาน 24 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

21 เก็บขอมูลปริมาณขยะแตละเดือน พรอมวิเคราะหขอมูล 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

22 รายงานผลปริมาณการขยะใหกับผูที่เกี่ยวของรับทราบ 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

23 ทบทวน และใหความรูแมบานเกี่ยวกับการคัดแยกขยะ 2 ครั้ง

24 ทําความสะอาดรางระบายน้ําโดยรอบสํานักงาน 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

25 ตรวจวัดนํ้าทิ้งจากอาคารสํานักงาน 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 4

หมวด 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย

26 ดูแลรักษาระบบเครื่องปรับอากาศ (ลางทําความสะอาดใหญ) 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5
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ถี่ ก.ย. ต.ค. พ.ย.

แผนการดําเนินงาน Green Office สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ

ที่ แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม
ป 2563

ผูรับผิดชอบ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ธ.ค.มิ.ย. ก.ค. ส.ค.

27 ทําความสะอาดพรมโดยการดูดฝุนและฆาเช้ือ 2 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

28 ตรวจวัดแสงสวาง (เพิ่มหลอดไฟในพ้ืนที่แสงสวางไมเพียงพอ ลดจุดที่แสงสวาง

เกินมาตรฐาน ฯลฯ)

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

29 จัดสภาพพื้นที่ในอาคาร และโดยรอบอาคารใหมีความสะอาดและเปนระเบียบ 

(Big cleaning day, กิจกรรม 5 ส, เปลี่ยนไมกระถาง)

12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

30 ดูแลและเพิ่มพื้นที่สีเขียวภายในสํานักงาน บริเวณพ้ืนที่ตาง ๆ ในกลุมอาคาร

สํานักงานมหาวิทยาลัย และโดยรอบกลุมอาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย

12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

31 กําหนดมาตรการจัดการสัตวนําเช้ือในสํานักงาน 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

32 ตรวจสอบรองรอยสัตวนําเชื้อ 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

33 อบรมและฝกซอมดับเพลิง อพยพหนีไฟ 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

34 ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงและสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม 12 ครั้ง คณะ กก.หมวด 5

หมวด 6 การจัดซ้ือและจัดจาง

35 คนหารายการสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และจัดทําบัญชีรายการสนิคาที่

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

3 ครั้ง คณะ กก.หมวด 6

36 คํานวณ % ปริมาณสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 2 ครั้ง คณะ กก.หมวด 6

37 ประกาศขอตกลงดานสิ่งแวดลอมกับหนวยภายนอกที่จะตองเขามาปฏิบัติงาน

ในสํานักงาน

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 6

38 ตรวจสอบการปฏิบัติของหนวยงานภายนอกดานสิ่งแวดลอม 9 ครั้ง คณะ กก.หมวด 6

การตรวจประเมินเพื่อตออายุ

39 ตรวจประเมินสํานักงานสีเขียวเบื้องตนเพื่อเตรียมความพรอมกอนการตรวจให

การรับรองสํานักงานสีเขียว

1 ครั้ง

40 สงขอมูลการดําเนินงานสํานักงานสีเขียวเขาสูระบบฐานขอมูลของกรมสงเสริมฯ 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6



ความ

ถี่ ก.ย. ต.ค. พ.ย.

แผนการดําเนินงาน Green Office สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแมโจ

ที่ แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม
ป 2563

ผูรับผิดชอบ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ธ.ค.มิ.ย. ก.ค. ส.ค.

41 รับการตรวจประเมินภายในสํานักงาน (หมวด 1-6) โดยคณะกรรมการตรวจ

ประเมินภายในฯ เพื่อเตรียมเขารับรองสํานักงานสีเขียวกับกรมสงเสริมฯ

1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6

42 รับการตรวจประเมินเพ่ือขอการรับรองสํานักงานสีเขียวกับกรมสงเสริมฯ 1 ครั้ง คณะ กก.หมวด 1-6

หมายเหตุ รายละเอียดและกําหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความจําเปนและเหมาะสม

จัดทําโดย....................................................... ผูตรวจสอบ...................................................... อนุมัติโดย.................................................

(นางอรทัย  เปงนวล)

รก.หัวหนางานบริหารและธุรการ

(นายประคอง  ยอดหอม) (ผศ.ดร.ณัฐวุฒิ  ดุษฎ)ี

รักษาการแทนรองอธิการบดีผูอํานวยการกองกายภาพและสิ่งแวดลอม


