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คํานํา
 

        
       ตามยุทธศาสตร์สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที� 4 มุ่งสู่การเป�นมหาวิทยาลัยที�น่าอยึ�และเป�นมิตรต่อ
สิ�งแวดล้อม  ตัวชี�ัวัด 4.2 การดําเนินงานสํานักงานสีเขียว (Green office)
ภายในสํานักงานอธิการบดี  นั�น  สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ได้ตระหนักถึงการเสริมสร้างสํานักงานสีเขียว  สนับสนุนการบริหารจัดการ
สิ�งแวดล้อม เฉพาะกลุ่มสํานักงานอธิการบดี เพื�อเปลี�ยนแปลงพฤติกรรมบุคลากร
ในสํานักงานลดการใช้พลังงานและริเริ�มกิจกรรมที�เป�นมิตรต่อสิ�งแวดล้อม 
สร้างความรู้ความเข้าใจในการบริการจัดการทรัพยากร พลังงานและสิ�งแวดล้อม
การจัดซื�อจัดจ้างที�เป�นมิตรต่อสิ�งแวดล้อม โดยมีเป�าหมายให้เกิดการใช้ทรัพยากร
และพลังงานอย่างคุ้มค่า  ทั�งนี�เพื�อให้บุคลากรของสํานักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีความตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการ
สิ�งแวดล้อม ภายในสํานักงานอธิการบดี  จึงได้จัดทําคู่มือสํานักงานสีเขียว
(Green Office) สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

        งานอาคารสถานที�และภูมิสถาป�ตย์
     พฤษภาคม 2565



ผูอํ้านวยการสาํนกังานอธกิารบดี 

กองพฒันานกัศึกษา

งานบรหิารทั�วไป

งานการเงินและบญัชี

งานพสัดุ

งานบรหิารทรพัยากรบุคคล

งานประชุมและพธิกีาร

งานกฎหมายและนติิการ

งานรายไดแ้ละทรพัยส์นิ

งานอาคารสถานที�และูมสิถาป�ตย์

งานยานพาหนะ

ที�มา : http://president.npru.ac.th/ ,2565.

กองกลาง

โครงสรา้งการบรหิาร
สาํนกังานอธกิารบดี

มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม

กองนโยบายและแผน

งานสารสนเทศและวเิทศสมัพนัธ์

งานงบประมาณและประเมนิผล

งานพฒันายุทธศาสตรแ์ละ
ประเมนิผล

งานบรหิารทั�วไป

งานพฒันากิจการนกัศึกษา

งานบรกิารและสวสัดกิาร



เรามาทําความรู จักกับ
สํานักงานสีเขียวกันเถอะ

 
 

เพื�อตรวจประเมินและให้การรับรองสํานักงานที�มีการดําเนินการที�เป�น
มิตรกับสิ�งแวดล้อม
เพื�อส่งเสริมให้สํานักงานนําความรู้สํานักงานสีเขียว (Green office)
ไปประยุกต์ใช้ใหเกิดประโยชน์และมีการบริโภคที�เป�นมิตรต่อสิ�ง
แวดล้อมในสํานักงาน
เพื�อลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จากกิจกรรมต่าง ๆ
ภายในสํานักงาน

        
       สํานักสีเขียว คืออะไร

            สํานักงานและกิจกรรมต่าง ๆ ภายในสํานักงานที�ส่งผลกระทบต่อสิ�ง
แวดล้อมน้อยที�สุด  โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า  มีแนวทาง
ในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ  รวมไปถึงการเลือกใช้วัสดุ  อุปกรณ์  
เครื�องใช้สํานักงานที�เป�นมิตรต่อสิ�งแวดล้อม  และที�สําคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือน
กระจกออกมาในปริมาณตํ�า

        คํานิยามสํานักงาน
            
             สถานที�ทํางานที�มีการออกแบบและก่อสร้างของหน่วยงานราชการ 
 รัฐวิสาหกิจ  และเอกชน  ทั�งภายในอาคารและภายนอกอาคาร  
ที�ผู้ทํางานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป�นที�ปฏิบัติงานด้านเอกสาร  ด้านการประชุม
และการจัดนิทรรศการ  รวมไปถึงพื�นที�ใช้ประโยชน์อื�น ๆ ภายใน  ได้แก่  พื�นที�รับ
ประทานอาหาร  พื�นที�ประกอบอาหาร  ห้องนํ�า ลานจอดรถ  พื�นที�รองรับของเสีย
ระบบบําบัดนํ�าเสีย

         วัตถุประสงค์

สํา นักงานสี เ ขียว (GREEN OFFICE)



 
 

สีเขียว
     วมพลังปรับเปล่ียนสํานักงานใหเปนร

ทําไมต้อง Green office

ลดคาใชจาย
ลดคาใชจายสํานักงานจาก

การใชไฟฟา  น้ําประปา  น้ํามัน

เช้ือเพลิง กระดาษ และอุปกรณ

ภายในสํานักงานอยางคุมคา

และมีประสิทธิภาพ

สรางการมีสวนรวม
สรางจิตสํานึกและมีสวนรวมของ

คนในองคกร สรางภาพลักษณ

ท่ีดีขององคกร

ลดโลกรอน
ชวยลดปริมาณการปลอยกาซเรือน

กระจก ซ่ึงเปนสวนหน่ึงในการลดโลกรอน

สุขภาพอนามัยท่ีดี

GR
EEN OFFICE

มีการจัดการส่ิงแวดลอมภายใน

อาคาร  ในดานอากาศ  ฝุนละออง 

 สารเคมี  เช้ือโรคตาง ๆ ท่ีไมสงผล

ตอสุขภาพอนามัยของบุคลากร

????

ที�มา : กรมควบคมุมลพษิ, 2565.



 

 
การกําหนดนโยบายการวางแผนการดาํเนนิงาน
และการปรบัปรงุอยา่งต่อเนื�อง 
 

ระดบัดเียี�ยม (ทอง)    รอ้ยละ 90 ขึ�นไป
ระดบัดมีาก (เงิน)       รอ้ยละ 80-89
ระดบัด ี(ทองแดง)     รอ้ยละ 60-79

 องค์ประกอบเกณฑ์สาํนกังานสเีขยีว 
ทั�งหมด 6 หมวด 

 
 
 

สาํนกังานอธกิารบด ี 
มหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม

เกณฑ์สาํนกังานสเีขยีว

 

 
การสื�อสารและสรา้งจติสาํนกึ
 

การใชท้รพัยากรและพลังงาน

การจดัการของเสยี

สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย

การจดัซื�อและจดัจา้ง 

 

 
  กําหนดนโยบายสิ�งแวดล้อม  ประเด็นป�ญหาทรพัยากร 
และสิ�งแวดล้อม  แผนงานโครงการที�นําไปสูก่ารปรบัปรุงอยา่งต่อเนื�อง
  

 
    สง่เสรมิและสนับสนุนการจดัการความรูแ้ละสื�อสารในหน่วยงานเพื�อ
การดําเนินงาน สาํนักงานสเีขยีว (Green Office) อยา่งมปีระสทิธภิาพ
และประสทิธผิล

 

        สง่เสรมิและสนับสนุน  การบรหิารจดัการด้านทรพัยากร  ควบคมุการใช้
พลังงาน  นํ�า และทรพัยากรต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัยและสาํนักงานใหม้ปีระสทิธภิาพ
อยา่งต่อเนื�อง  รวมไปถึงการจดัการสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก

        สง่เสรมิและสนับสนุน  การลดขยะมูลฝอย และการนํากลับไปใชป้ระโยชน ์ 
และการเลือกผลิตภัณฑ์ที�เป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม

        สง่เสรมิและสนับสนุน  การลดขยะมูลฝอย และการนํากลับไปใชป้ระโยชน ์ 
และการเลือกผลิตภัณฑ์ที�เป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม

        สง่เสรมิและสนับสนุน การเลือกซื�อสนิค้าที�มตีราหรอืสญัลักษณ์
ที�เป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม



Green Office

แนวทางการพฒันาสาํนกังาน
สูส่าํนกังานสเีขยีว

หมวดที� 1 
การกําหนดนโยบายการวางแผนการดาํเนนิงาน

และการปรบัปรงุอยา่งต่อเนื�อง 
 

1.  นโยบายสิ�งแวดล้อม
        1) กําหนดนโยบายสิ�งแวดล้อม
        2) การเผยแพรน่โยบายสิ�งแวดล้อม
        3) การทบทวนและการปรบัปรงุนโยบายสิ�งแวดล้อม

2. การระบุและประเมนิป�ญหาสิ�งแวดล้อมและการใชท้รพัยากร
        1) การรวบรวมขอ้มลองค์กร
        2) การบง่ชี�ป�ญหาสิ�งแวดล้อม  การใชท้รพัยากรและพลังงาน
        3) การระบุป�ญหาสิ�งแวดล้อม การใชท้รพัยากรและพลังงาน
        4) การประเมนิป�ญหาสิ�งแวดล้อม การใชท้รพัยากรและพลังงาน
        5) การหาแนวทางการแก้ไขป�ญหาและควบคมุป�ญหา

3.  กฎหมายและขอ้กําหนดที�เกี�ยวขอ้ง
        1) พจิารณากฎหมายที�จะต้องนาํไปใช้
        2) การรวบรวมและจดัทําทะเบยีนกฎหมาย
        3) การทําความเขา้ใจกฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
        4) การปรบัปรุงรายการกฎหมายและขอ้กําหนดดา้นสิ�งแวดล้อม

4. การกําหนดอํานาจ  หนา้ที�  ความรบัผดิชอบ
        1) การคัดเลือกบุคลากรเพื�อแต่งตั�งเป�นคณะกรรมการสิ�งแวดล้อม
        2) การประกาศแต่งตั�งคณะกรรมการดา้นสิ�งแวดล้อม
        3) การดาํเนนิการสื�อสาร
        4) การทบทวนประสทิธภิาพของคณะกรรมการสิ�งแวดล้อม

5. การทบทวนโดยฝ�ายบรหิาร
        1) กําหนดองค์ประชุมการทบทวนฝ�ายบรหิาร
        วาระที� 1 การติดตามผลการทบทวนโดยฝ�ายบรหิารครั�งที�ผา่นมา
        วาระที� 2 ผลการดาํเนนิงานดา้นสิ�งแวดล้อม
        วาระที� 3 การบรรลวุตัถปุระสงค์ เป�าหมายโครงการและกิจกรรม
        วาระที� 4 การปฏิบติัตามกฎหมาย
        วาระที� 5 สถานะของการแก้ไขและป�องกัน
        วาระที� 6 การสื�อสารและขอ้รอ้งเรยีน
        วาระที� 7 การเปลี�ยนแปลงต่างๆ ที�จะสง่ผลกระทบต่อระบบ
        วาระที� 8 ขอ้เสนอแนะอื�นๆ



Green Office

แนวทางการพฒันาสาํนกังาน
สูส่าํนกังานสเีขยีว

หมวดที� 2 
การสื�อสารและกระบวนการสรา้งจติสาํนกึ

1. การสื�อสารและกระบวนการสรา้งจติสาํนกึ
         การสื�อสาร
        1) การกําหนดหวัขอ้ในการสื�อสาร
        2) การกําหนดวธิกีารสื�อสาร
        3) ดาํเนนิการสื�อสาร
       4) การทบทวนหวัขอ้สื�อสาร

        การฝ�กอบรม
        1) กําหนดหลักสตูรฝ�กอบรม
        2) จดัทําแผนการฝ�กอบรม
        3) ดาํเนนิการฝ�กอบรม
        4) การประเมนิผล

2.  การจดัประชุมและนทิรรศการ
        1) การเรยีนเชญิและการประชาสมัพนัธก์ารประชุมและนทิรรศการ
        2) การจดัเตรยีมเอกสารประกอบการประชุมและนทิรรศการ
        3) การจดัเตรยีมสถานที�และอุปกรณ์
        4) การจดัเตรยีมอาหารและเครื�องดื�ม

3. ความสะอาดและความเป�นระเบยีบ
        1) การเตรยีมการ
        2) การปฏิบติัโดยยดึหลักของกิจกรรม 5ส.

4. การขนสง่และการเดินทาง
        1) กําหนดมาตรการเพื�อสง่เสรมิใหท้กุคนในองค์กรมสีว่นรว่มในการชว่ยกัน
ลดการเดนิทางที�ไมจ่าํเป�น โดยใชก้ารสื�อสารผา่นเทคโนโลยี
       2) มกีารวางแผนการเดนิทาง
       3) การรณรงค์ใชจ้กัรยานดนิทางมาทํางาน หากบา้นพกัใกล้สาํนกังาน
  
5. การเตรยีมพรอ้มและตอบสนองต่อภาวะฉกุเฉิน
       1) กําหนดมาตรการเพื�อสง่เสรมิใหท้กุคนในองค์กรมสีว่นรว่มในการชว่ยกัน
ลดการเดนิทางที�ไมจ่าํเป�น โดยใชก้ารสื�อสารผา่นเทคโนโลยี
      2) การฝ�กซอ้มแผนระงับเหตฉุกุเฉิน
      3) ศึกษาวธิกีารใชถั้งดบัเพลิงและวธิกีารตรวจสอบเบื�องต้น

        



Green Office

แนวทางการพฒันาสาํนกังาน
สูส่าํนกังานสเีขยีว

หมวดที� 3 
การใชพ้ลังงานและทรพัยากร 

1. การใชพ้ลังงาน
        1) การสรา้งความรูอ้งค์กรดา้นการประหยดัพลังงานไฟฟ�า
        2) กําหนดมาตรการประหยดัและสื�อสารใหพ้นกังานรบัทราบ
        3) เก็บขอ้มูลการใชพ้ลังงาน

2.  การใชน้ํ�า
        1) การสรา้งความรูอ้งค์กรดา้นการประหยดันํ�า
        2) กําหนดมาตรการประหยดัและสื�อสารใหพ้นกังานรบัทราบ
        3) เก็บขอ้มูลการใชน้ํ�า

3. ทรพัยากรอื�นๆ
        1) การสรา้งความรูอ้งค์กรดา้นการประหยดัทรพัยากรอื�น ๆ
        2) กําหนดมาตรการประหยดัและสื�อสารใหพ้นกังานรบัทราบ
        3) เก็บขอ้มูลการใชท้รพัยากร
        

1. การจดัการของเสยีในสาํนกังาน
        1) การสาํรวจประเภทและปรมิาณขยะ และพฤติกรรมการทิ�งขยะ
        2) การจดัวางถังขยะและการคัดแยกขยะ
        3) การใหค้วามรูใ้นการจดัการขยะ
        4) ตรวจสอบความถกูต้องของการคัดแยกขยะ
        5) การกําจดัขยะ
        6) บนัทึกปรมิาณขยะรายเดอืน

2.  การจดัการนํ�าเสยีในสาํนกังาน
        1) ศึกษาองค์ประกอบของนํ�าเสยีและปรมิาณ
        2) หาแนวทางการจดัการนํ�าเสยี
        
        

หมวดที� 4
การจดัการของเสยี
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แนวทางการพฒันาสาํนกังาน
สูส่าํนกังานสเีขยีว

หมวดที� 5 
สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกสาํนกังาน

1. อากาศในสาํนกังาน
        1) การกําหนดรายการที�ก่อใหเ้กิดมลพษิอากาศภายในสาํนกังาน
        2) กําหนดมาตรการในการควบคมุคณุภาพอากาศ
        3) อบรมและสื�อสารใหพ้นกังานรบัทราบ
       4) การบาํบดัมลพษิทางอากาศโดยวธิทีางชวีภาพ

2.  แสงในสาํนกังาน
        1) สาํรวจความสวา่งในพื�นที�
        2) กําหนดมาตรการปรบัปรงุในพื�นที�ที�แสงสวา่งไมเ่พยีงพอ

3. เสยีงในสาํนกังาน
        1) สาํนกังานจะต้องมกีารจดัการใหม้สีภาวะเรื�องเสยีงในสาํนกังานที�เหมาะสม
ไมว่า่จะเป�นเสยีงที�เกิดจากการทํางาน เสยีงที�เกิดจากการปรบัปรงุสาํนกังาน รวม
ไปถึงเสยีงจากภายนอกสาํนกังานที�อาจสง่ผลภายในสาํนกังานได ้รวมไปถึงการ
ไดย้นิของพนกังาน

4. ความนา่อยู่
        พื�นที�สเีขยีว
        1) กําหนดพื�นที�สเีขยีว
       2)การดแูลรกัษาพื�นที�สเีขยีว
       การควบคมุสตัวพ์าหะนาํเชื�อ (หน ูนก แมลงสาบ)
       1) กําหนดพื�นที�การควบคมุสตัวพ์าหะนาํเชื�อในสาํนกังาน

        หมวดที� 6 
การจดัซื�อและจดัจา้ง

1. การจดัซื�อสนิค้าที�เป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม
        1) ดาํเนนิการคัดเลือกสนิค้าที�เป�นมติรกับสิ�งแวดล้อม
        2) การสั�งซื�อ
        3) การตรวจสอบคณุภาพสนิค้า

2.  การจดัจา้งที�เป�นมติรต่อสิ�งแวดล้อม
        1) คัดเลือกหนว่ยงานหรอืบุคคลที�เหมาะสม
        2) ตรวจสอบการดาํเนนิการระหวา่งการทํางาน
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