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1 กําหนดนโยบายดานส่ิงแวดลอม 1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร
2 แตงต้ังคณะกรรมการดานส่ิงแวดลอม 1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร
3 กําหนดบริบทขอบเขตพ้ืนที่และกิจกรรมของสํานักงาน 1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร
4 กําหนดแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว 1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร
5 ระบุประเด็นปญหาทรัพยากรและส่ิงแวดลอมจากกิจกรรม

ทั้งหมดของสํานักงาน
1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร

6 รวบรวมและทบทวนกฎหมายส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย
ที่เก่ียวของกับสํานักงาน

1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร

7 กําหนดแผนงานโครงการกิจกรรมสํานักงานสีเขียวที่นําไปสู
การปรับปรุงอยางตอเนื่อง

1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร

8 สรางการรับรูและความเขาใจแกบุคลากรเร่ืองกาซเรือน
กระจก

1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร

9 จัดเก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกิจกรรมในสํานักงานและ
วิเคราะหขอมูล

1 คร้ัง/ เดือน ผูบริหาร

10 ประชุมติดตามและทบทวนโดยฝายบริหาร 1 คร้ัง/ ป ผูบริหาร

กําหนดแผนงานและเปาหมายการอบรมและมีการ
อบรมหลักสูตรใหความรูสํานักงานสีเขียว (Green Office) แก
บุคลากรโดยผูมีความรูความเช่ียวชาญ

1 คร้ัง/ป
หัวหน้าฝ่ายหอสมุดฯ/ ลินดา/เพ็ญธิภา

ดําเนินการจัดอบรม ประเมินผล และบันทึกประวัติการ ฝกอบรม 
- ความสําคัญของสํานักงานสีเขียว 
-การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ - การจัดการ
มลพิษและของเสีย  
- กาซเรือนกระจก 
- การอบรมปองกันอัคคีภัยและอพยพหนีไฟ

5 คร้ัง/ป

นิศากร

กําหนดผูรับผิดชอบและแนวทางส่ือสารดานส่ิงแวดลอม
ทั้ง ภายในและภายนอกสํานักงาน

1 คร้ัง/
เดือน - ทุก
คร้ังที่มี การ 
เปล่ียน
แปลง เพ็ญธิภา

กําหนดชองทางการส่ือสารสํานักงานสีเขียว ทั้งภายในและ 
ภายนอกเพ่ือรณรงคและประชาสัมพันธแกบุคลากรทราบ

1 คร้ัง/
เดือน - ทุก
คร้ังที่มี การ 
เปล่ียน
แปลง เพ็ญธิภา

ส่ือสาร ประชาสัมพันธ นโยบาย มาตรการ แนวทางการ ปฏิบัติ
สํานักงานสีเขียวของสํานักฯ ใหผูบริหาร บุคลากรและผูเก่ียวของ
ทราบ

1 คร้ัง/
เดือน - ทุก
คร้ังที่มี การ 
เปล่ียน
แปลง เพ็ญธิภา

กําหนดชองทางรับขอเสนอแนะ และนําขอคิดเห็นหรือ 
ขอเสนอแนะมาปรับปรุงแกไข เพ็ญธิภา

หมวดท่ี 1 การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน และการปรับปรุงอยางตอเนื่อง

แผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว ประจําป 2567

ผูรับผิดชอบ
เดือน

ความถ่ีรายละเอียดลําดับ

หมวดท่ี 2 การส่ือสารและสรางจิตสํานึก



1 กําหนดมาตรการ/แนวทางการใชทรัพยากรและพลังงาน ดังนี้ - 
มาตรการประหยัดนํา 
- มาตรการประหยัดไฟฟา 
- มาตรการการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 
- มาตรการประหยัดวัสดุสํานักงาน (กระดาษ หมึกพิมพ วัสดุ อ่ืนๆ) 
- มาตรการการจัดประชุมและจัดนิทรรศการ (การจัดเตรียม 
สถานที่ การจัดประชุม การรับประทานอาหาร)

1 คร้ัง/ ป

หัวหน้าฝ่ายหอสมุด/ลินดา

2 จัดทําขอมูลการใชทรัพยากรและพลังงานตอหนวย พรอมทั้ง 
วิเคราะหเปรียบเทียบกับเปาหมาย ไดแก 
- ปริมาณการใชนํ้า
- ปริมาณการใชไฟฟา 
- ปริมาณการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 
- ปริมาณการใชกระดาษ

1 คร้ัง/ เดือน ลินดา / นิศากร

3 จัดการรณรงค์เพ่ือสร้างความตระหนักในการใช้ทรัพยากรและพลังงานในสํานักงาน1 คร้ัง/ ป ลินดา/ศิวพร
4 รายงานผลปริมาณการใชพลังงานและทรัพยากรใหกับผูที่ 

เก่ียวของรับทราบ โดยการส่ือสาร ประชาสัมพันธผาน ชองทาง
ตางๆ

1 คร้ัง/ เดือน ลินดา/เพ็ญธิภา

5 การจัดประชุมจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองด่ืมเปนมิตร
กับ ส่ิงแวดลอม

1 คร้ัง/ เดือน ลินดา/ธิดาภรณ/ศรีนวล

6 การใชส่ืออิเล็กทรอนิกสในการสงขอมูลเพ่ือเตรียมการประชุม 1 คร้ัง/ เดือน จักรกริช/นิศากร

1
กําหนดแนวทางคัดแยกขยะ รวบรวมและกําจัดขยะ ตามประเภทขยะท่ี
เกิดข้ึนจากกิจกรรมภายในสํานักงาน

1 ครั้ง/ปี จักรกริช

2 ตรวจสอบการท้ิงขยะอย่างถูกประเภทของบุคลากร 1 ครั้ง/เดือน จักรกริช/ลินดา

3
จัดวางถังขยะตามพ้ืนท่ีทํางานต่างๆ อย่างเหมาะสมทุกจุด  และตรวจสอบ
การท้ิงขยะ

4 ครั้ง/ปี ธิดาภรณ์/ศรีนวล

4 ติดป้ายบ่งช้ีประเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจน 1 ครั้ง/ปี เพ็ญธิภา

5 กําหนดจุดพักขยะท่ีเพียงพอและมีการจัดการท่ีเหมาะสมตามหลักวิชาการ 1 ครั้ง จักรกริช/ธิดาภรณ์/ศรีนวล

6
จัดเก็บและบันทึกข้อมูลปริมาณขยะอย่างครบถ้วนทุกเดือน และนําเสนอ
ข้อมูลปริมาณขยะท่ีเกิดข้ึนในแต่ละ ประเภท

1 ครั้ง/เดือน นิศากร//ธิดาภรณ์/ศรีนวล

7 ตรวจสอบไม่มีการเผาขยะในพ้ืนท่ีภายนอกสํานักงาน 1 ครั้ง/เดือน จักรกริช

8 จัดกิจกรรมส่งเสริมการนําขยะกลับมาใช่ใหม่ 1 ครั้ง/ปี จักรกริช/ลินดา

4.2 การจัดการนํ้าเสียในสํานักงาน

9
กําหนดผู้รับผิดชอบ ดูแลประสานงานกับหน่วยงาน ตรวจสอบคุณภาพน้ำ
เสียของมหาวิทยาลัย

1 ครั้ง/ปี สํานักงานสํานักหอสมุดกลาง

10
กําหนดแนวทางการจัดการน้ำเสียของสํานักงานอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ

1 ครั้ง/ปี หัวหน้าฝ่ายหอสมุดฯ

11 รายงานตรวจสอบคุณภาพน้ำเสียท่ีอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานท่ีกฎหมายกําหนด 2 ครั้ง/ปี จักรกริช/นิศากร

หมวด 3 การใชทรัพยากรและพลังงาน

หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย              



5.1 อากาศในสํานักงาน
5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสํานักงาน
1) จัดทําแผนการบํารุงรักษา ประจําป พ.ศ. 2567 1 คร้ัง/ป
2) ประกาศ/แนวทางของสํานักฯ เร่ือง มาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย

1 คร้ัง/ป

5.1.2 มีการรณรงคไมสูบบุหร่ีหรือมีการกําหนดพ้ืนที่สูบบุหร่ี ที่
เหมาะสม และปฏิบัติตามที่กําหนด
1) กําหนดจุดสูบบุหร่ีแยกจากตัวอาคารปฏิบัติงาน (ถามี ตาม
ประกาศสํานักฯ)
2) รายงานตารางการตรวจสอบไมมีกันบุหร่ีถูกทิ้งอยูนอกพ้ืนที่เขต
สูบบุหร่ี
3) จัดทําแผนปาย/ส่ือออนไลนประชาสัมพันธรณรงคไมสูบบุหร่ี
5.1.3 การจัดการมลพิษอากาศจากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร
หรืออ่ืน ๆ ในสํานักงานที่สงผลตอพนักงาน

1) ประกาศ/แนวทางของสํานักฯ เร่ือง มาตรการควบคุม การ
ปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย
2) การควบคุมควันไอเสียรถยนตบริเวณสํานักงาน ดับเคร่ืองยนต
ทุกคร้ังเม่ือตองจอดรถเปนเวลานาน
5.2 แสงในสํานักงาน

5.2.1 มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง (โดยอุปกรณการ
ตรวจวัดความ เขมของแสงสวางที่ไดมาตรฐาน) และดําเนินการ
แกไขตามที่มาตรฐานกําหนด

1 คร้ัง/ป

1) รายงานผลการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง 1 คร้ัง/ป
2) การตรวจสอบและปรับปรุงเร่ืองแสงสวางภายในสํานักงาน 1 คร้ัง/ป
3) แผนการบํารุงรักษา มาตรการ ขอกําหนดตาง ๆ ดาน
สภาพแวดลอมและความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 2567

1 คร้ัง/ป

5.3 เสียง 1 คร้ัง / ป

5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียง ภายในอาคารสํานักงาน 1 คร้ัง / ป
1) รายงานการตรวจวัดคาเสียง (ถามี) 1 คร้ัง / ป
2) แผนการบํารุงรักษา มาตรการ ขอกําหนดตาง ๆ ดาน
สภาพแวดลอมและความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 2567

1 คร้ัง / ป

"3) ประกาศ/แนวทางของสํานักฯ เร่ือง มาตรการควบคุม การ
ปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย"

1 คร้ัง / ป

4) การควบคุมควันไอเสียรถยนตบริเวณสํานักงาน ดับเคร่ืองยนต
ทุกคร้ังเม่ือตองจอดรถเปนเวลานาน

1 คร้ัง / ป

5.3.2 การจัดการเสียงดังจากการกอสราง ปรับปรุงอาคาร หรือ
อ่ืน ๆ ในสํานักงานที่สงผลตอพนักงาน

1 คร้ัง / ป

1) แผนการบํารุงรักษา มาตรการ ขอกําหนดตาง ๆ ดาน
สภาพแวดลอมและความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 2567

1 คร้ัง / ป

2) ประกาศ/แนวทางของสํานักฯ เร่ือง มาตรการควบคุม การ
ปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอมและความปลอดภัย

1 คร้ัง / ป

หมวดท่ี 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย

คกก.หมวด 5 (นายสายันต พวง
สุวรรณ ผูประสานงาน)

คกก.หมวด 5
(นางณัชชา  มณีวงศ
นางสาวอรพรรณ จั่นเพชร
ผูประสานงาน)

คกก.หมวด 5 (นางสาวกณิศ ยะ
โพ ผูประสานงาน)



5.4 ความนาอยู

5.4.1 มีการวางแผนจัดการความนาอยูของสํานักงานโดยจะตอง
ดําเนินการ ดังนี้

1 คร้ัง / ป

1 แผนการบํารุงรักษา มาตรการ ขอกําหนดตาง ๆ ดาน
สภาพแวดลอมและความปลอดภัย ประจําป พ.ศ. 2567

1 คร้ัง / ป

2) จัดทําแผนผังสํานักงาน และแผนผังเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 1 คร้ัง / ป
3) จัดทําแผน/รายงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียวและการพัฒนา
สภาพแวดลอม

1 คร้ัง / ป

4) จัดกิจกรรม Big Cleaning Day 1 คร้ัง / ป
5.4.2 รอยละการใชสอยพ้ืนที่เปนไปตามวัตถุประสงค ที่
สํานักงานกําหนด

1 คร้ัง / ป

การใชสอยพ้ืนที่เปนไปตามวัตถุประสงคที่สํานักงาน กําหนด 1 คร้ัง / ป
5.4.3 รอยละการดูแลบํารุงรักษาพ้ืนที่ตาง ๆ 1 คร้ัง / ป
การดูแลบํารุงรักษาพ้ืนที่ตาง ๆ เชน พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่พักผอน
หยอนใจ พ้ืนที่สวนกลาง และพ้ืนที่ทํางาน เปนตน

1 คร้ัง / ป

5.4.4 มีการควบคุมสัตวพาหะนําโรค และดําเนินการไดตามที่
กําหนด

1 คร้ัง / ป

1) จัดทําแผนการควบคุมสัตวพาหะนําโรค สํานักงาน ประจําป 
พ.ศ. 2567

1 คร้ัง / ป

2) กําหนด/จัดทําแนวทางการปองกันและการควบคุมสัตวพาหะ
นําโรค (นกพิราบ หนู แมลงวัน และแมลงสาบ)

1 คร้ัง / ป

3) รวบรวมหลักฐานการตรวจรองรอยของสัตวพาหะนําโรค 
(นกพิราบ หนู แมลงวัน และแมลงสาบ)

1 คร้ัง / ป

คกก.หมวด 5 (นางรัชนีวรรณ 
จันทรสนธิ ผูประสานงาน)



5.5 การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน

5.5.1 การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ ตามแผนที่
กําหนด

1 คร้ัง/ป

1) จัดทําหลักสูตรและแผนการอบรม ประจําป 2567 1 คร้ัง / ป
2) จัดทําแผนปองกันและระงับอัคคีภัย (FIRE FIGHTING AND 
PROTECTION PLAN)

1 คร้ัง / ป

3) จัดโครงการฝกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจําป พ.ศ. 2567 1 คร้ัง / ป
4) ซักซอมแผนปองกันและระงับอัคคีภัย 1 คร้ัง / ป
5) รวบรวมขอมูลบุคลากรเขารวมโครงการฝกอบรมการอพยพหนี
ไฟประจําป พ.ศ. 2567

1 คร้ัง / ป

6) ภาพการอบรมและซอมอพยพหนีไฟ 1 คร้ัง / ป
7) กําหนดจุดรวมพล 1 คร้ัง / ป
8) กําหนดเสนทางหนีไฟ ธงนําทางหนีไฟ 1 คร้ัง / ป
9 จัดทํา VDO โครงการฝกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจําป พ.ศ. 
2567

1 คร้ัง / ป

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินที่เปนปจจุบันและเหมาะสม และรอยละของ
พนักงานที่เขาใจแผนฉุกเฉิน 1 คร้ัง/ป
ใหความรูเร่ืองแผนฉุกเฉินที่เปนปจจุบันและเหมาะสมใหกับ
บุคลากรใหมีความเขาใจแผนฉุกเฉิน

1 คร้ัง / ป

5.5.3 ความเพียงพอและการพรอมใชงานของอุปกรณระบบ
ดับเพลิงและปองกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม
 และรอยละของพนักงานทราบวิธีการใชและตรวจสอบอุปกรณ
ดังกลาว
1) ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิง และจัดทํารายงานตรวจสอบ ถัง
ดับเพลิงประจําป พ.ศ. 2567

2 คร้ัง / ป

2) จัดทํารายงานจํานวนระบบสัญญาณแจงเตือนเหตุฉุกเฉิน จุด
ติดต้ังและจํานวนถังดับเพลิงของสํานักงาน

2 คร้ัง / ป

3) จัดทํา VDO สาธิตวิธีการใชถังดับเพลิง "ดึง กด ปลด สาย" 
เผยแพรใหบุคลากรทราบ

2 คร้ัง / ป

คกก.หมวด 5 (นายปญญา พู
พะเนียด นายสายันต พวงสุวรรณ
 ผูประสานงาน)



6.1  การจัดซื้อสินค้า

6.1.1  การจัดซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม
รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับ 6.1.1(1) กำหนดผู้รับผิดชอบ และ
มีความเข้าใจ

1 คร้ัง/ปี

จัดทําเอกสาร 6.1.1(2) แบบรายการสินค้าที่เป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อมและแหล่งข้อมูลที่สืบค้นได้

ทุกเดือน

จัดทําเอกสาร 6.1.1(3) แบบบัญชีรายช่ือสินค้าที่เป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อมที่สอดคล้องกับสินค้าที่ใช้จริงในสำนักงาน

ทุกเดือน

จัดทําเอกสาร 6.1.1(4)  หนังสือขอความร่วมมือร้านค้าในการ
จัดหาสินค้าที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

ทุกเดือน

6.1.2  ร้อยละของการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ใน
สำนักงานท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม
จัดทําเอกสาร 6.1.2  กราฟแสดงร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อมเทียบกับปริมาณและมูลค่าการจัดซ้ือ ระหว่างเดือน....
พ.ศ. 2567 - เดือน.....พ.ศ. 2567

1 คร้ัง/ปี

จัดทําเอกสาร 6.1.2(1)(2)(3)  แบบรายงานผลการจัดซ้ือสินค้าที่
เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อมทั้งที่เป็นสินค้าที่ผ่านเกณฑ์ที่เป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อมและไม่ผ่านเกณฑ์ที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม

ทุกเดือน

6.1.3  ร้อยละของปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์ใน
สำนักงานท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม
(ใช้เอกสารเดียวกับเอกสาร 6.1.2  กราฟแสดงร้อยละของสินค้าที่
เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อมเทียบกับปริมาณและมูลค่าการจัดซ้ือ 
ระหว่างเดือน....พ.ศ. 2567 - เดือน.....พ.ศ. 2567)

1 คร้ัง/ปี

คณะกรรมการฯ ตามเกณฑ์หมวด
ที่ 6 การจัดซ้ือและจัดจ้าง

หมวด 6 : การจัดซื้อและจัดจ้าง



Mobile User


