
แบบฟอร์ม 1.6(1) 
 

แผนปฏิบัติงานการด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office) ศูนย์กิจการนักศึกษา (อาคารอ านวย ยศสุข) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปี 2564 
 

หมวด/ขั้นตอน 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก 
การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 

ด าเนินการ
แล้ว 

อยู่
ระหว่าง

ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

                

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม                 

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักงาน นางผ่องรักษ์ ยศเดช                

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักงาน ว่าท่ี รต.ญ.สุธีร์ภัทร รณุ
ผาบ 

               

ขั้นตอนที่ 3 กิจกรรม 5 ส. ว่าท่ี รต.ญ.สุธีร์ภัทร รณุ
ผาบ 

               

ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม นางผ่องรักษ์ ยศเดช                

ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสี
เขียวประจ าปี 

               

ขั้นตอนที่ 6 ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน ของเสีย และปริมาณก๊าซเรือน
กระจก 

               

1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม นางผ่องรักษ์ ยศเดช                

ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการและทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 2 มอบหมายภาระหน้าที่ประจ าหมวด                
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หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1.3 ระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม                 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อม ทุกหน่วยงาน/องค์การ
นักศึกษา/นางผ่องรักษ์ ยศ
เดช 

               

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าหลักฐานการวิเคราะห์ประเด็น
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 

นางผ่องรักษ์ ยศเดช                

ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์แนวทางการแก้ไขปัญหา
สิ่งแวดล้อม 

ทุกหน่วยงานในอาคาร                

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง น.ส.อัจฉราพร ศิวิลัย/ 
น.ส.ณัฐนันท์ จิราศีทวีสิน/ 
นายเฉลิมศักดิ์  ใจสุดา 

               

ขั้นตอนที่ 1 พิจารณากฎหมายที่จะต้องน าไปใช้                

ขั้นตอนที่ 2 จัดท ารายการกฎหมายที่ครอบคลุม
ปัญหาสิ่งแวดล้อม และบริบทของส านักงาน 

               

ขั้นตอนที่ 3 ระบุความเก่ียวข้องของกฎหมายกับ
ประเด็นปัญหา 

               

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึกกฎหมายและข้อก าหนด
ด้านสิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 5 ท าความเข้าใจกฎหมายที่เก่ียวข้อง                

ขั้นตอนที่ 6 ปรับปรุงรายการกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
 
 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก น.ส.ศศิธร  ใจมุก/ 
น.ส.รศัมี อภิรมย์/ 
นางผ่องรักษ์ ยศเดช 

               

ขั้นตอนที่ 1 เก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจกจากกิจกรรม
ในส านักงาน (เชื้อเพลิง, น้ าประปา, กระดาษ, ของ
เสีย) 
 

               

ขั้นตอนที่ 2 ท าการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีที่ไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
 

               

ขั้นตอนที่ 3 หากผลการวิเคราะห์ไม่บรรลุเป้าหมาย 
ควรจัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานใน
อาคารให้มีความเข้าใจและการรับรู้ปริมาณก๊าซเรือน
กระจกของส านักงาน เช่น  ความส าคัญของก๊าซเรือน
กระจกกับการท าส านักงานสีเขียว/แนวทางการลด
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก/ปริมาณก๊าซเรือนกระจก
ของส านักงานเมื่อเทียบกับค่าเป้าหมาย 
 

               

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 

น.ส.ศศิธร  ใจมุก/ 
น.ส.รัศมี อภิรมย์/ 
นางผ่องรักษ์ ยศเดช 

               

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนการด าเนินงาน เพ่ือน าไปสู่
การปรับปรุง 

               

ขัน้ตอนที่ 2 รายงานความคืบหน้าโครงการ                



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายใน
ส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
 

นางกัลยา  ธนันชัย/ 
ผ่องรักษ์  ยศเดช 

               

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนและด าเนินการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน 
 

               

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเอกสารประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน ใบรับรองผู้ตรวจ
ประเมินการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 

               

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความถ่ีในการตรวจประเมิน                

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าก าหนดการตรวจประเมินภายใน
ครอบคลุมทุกหมวด 
 

               

ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละ
หมวดมีความเพียงพอและเหมาะสมมีความเป็นอิสระ
ในการตรวจประเมินอย่างชัดเจน 
 

               

ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 
 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร นางกัลยา  ธนันชัย/ 
ผ่องรักษ์  ยศเดช 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร                

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดวาระการประชุม และท าการ
ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร (ติดตามผลการ
ด าเนินงาน, ผลกระทบต่อความส าเร็จ, ข้อเสนอแนะ
จากที่ประชุม) 

               

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานการประชุมและถ่ายภาพ
การประชุม 

               

ขั้นตอนที่ 4 เวียนรายงานการประชุม                

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตสานึก                 

2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ                 

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการ
อบรม การประเมินผล และบันทึกประวัติการ
ฝึกอบรม 

นายพงษ์พิพัฒน์  ราช
จันทร์ 

นางรุ่งนภา  รินค า 

น.ส.ศิรินภา  เทียบแก้ว 

น.ส.กชสร  จินดารัตน์ 
น.ส.ชลลดา  ปัญญา 

               

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละ
หลักสูตรมีความเหมาะสม 

               

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรม 

               

ขั้นตอนที่ 4 ประเมินผลการฝึกอบรม                

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าประวัติการอบรม                



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน                 

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื่อสาร
ด้านสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านักงาน 

นายปัญญวัจน์ ชลวิชิต 

นายโกสินทร์ หลวงละ 

นายอนุสรณ์ วิจารณ์
ปรีชา 

นายเจษฎา ทรายกันค า 

นายกองค์การนักศึกษา 
ประธานสภานักศึกษา 

               

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดหัวข้อและความถี่ของการสื่อสาร                

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดช่องทางการสื่อสาร                

ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดกลุ่มเป้าหมายรับเรื่องสื่อสาร                

ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร                

ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการรณรงค์สื่อสารและให้ความรู้ 
 

นายพงษ์พิพัฒน์  ราช
จันทร์ 
นางรุ่งนภา รินค า 
น.ส.ชลลดา ปัญญา 
น.ส.ประทปีชล ชัยเลิศ 
นายกองค์การนักศึกษา 
ประธานสภานักศึกษา 

               

ขั้นตอนที่ 7 จัดท าช่องทางรับข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม และน ามาปรับปรุงแก้ไข 

น.ส.นิตยา ถาวัน 
น.ส.ประทีปชล ชัยเลิศ 
น.ส.สภุัสชรา เบริโอ 
น.ส.ชนัดดา ชัยเนตร 

               

ขั้นตอนที่ 8 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรับ
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น 

               

ขั้นตอนที่ 9 แสดงข้อเสนอแนะ การจัดการ และ
รายงานข้อเสนอและ/การจัดการ ให้แก่ผู้บริหาร 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน นางเจริญศรี เอี้ยงกุญชร/ 
นางอุไรภสัร์ ชัยเรืองวุฒิ/ 
นางกิ่งกาญจน์ มะโนชัย 

               

1. ก าหนดมาตรการ/แนวทางปฏิบัติ                

- การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง)                

- การใช้ทรัพยากร (น้ า กระดาษ และวัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน) 

               

- การจัดประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมท้ังภายใน
และภายนอกส านักงาน  

               

2. เก็บข้อมูลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากร 
พร้อมวิเคราะห์ 
 

               

3. รายงานผลปริมาณการใช้พลังงานและทรัพยากร
ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 

               

หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย นายชาญวิทยายุทธ์ อินทร์
แก้ว/นส.จุฬาลักษณ์ 
มณีวรรณ/นางสกณุา เชาว
พ้อง/นายยุทธภูมิ จันทร์
แก้ว 

               

4.1 การจัดการของเสีย                

ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการตามแนวทางการคัดแยก 
รวบรวม และก าจัดขยะอย่างเหมาะสม 

               

ขั้นตอนที่ 2 ติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้อง
และชัดเจนทุกถัง 

               

ขั้นตอนที่ 3 จัดจุดพักขยะที่มีความเหมาะสม                



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบ/ติดตามให้มกีารคัดแยกขยะ
ตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายใน
ส านักงาน และจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่ท างานต่างๆ 
อย่างเหมาะสมทุกจุด 

นายชาญวิทยายุทธ์ อินทร์
แก้ว/นส.จุฬาลักษณ์ 
มณีวรรณ/นางสกณุา เชาว
พ้อง/นายยุทธภูมิ จันทร์
แก้ว 

               

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบ/ติดตามการก าจัดขยะของผู้
รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสม 

               

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบว่าไม่มีการเผาขยะในบริเวณ
หรือพ้ืนที่ของส านักงาน 

               

4.1.2 การน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ หรือน ากลับมา
ใช้ใหม่ ส่งผลให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง 

               

ขั้นตอนที่ 1 การน าขยะกลับมาใช้ใหม่                

ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละ
ประเภทครบถ้วนทุกเดือน 

               

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์ปริมาณขยะเทียบค่ามี
เป้าหมายที่ได้ก าหนดจากหมวด 1 ข้อ 1.1.5 

               

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณขยะที่
ส่งก าจัดมีแนวโน้มลดลง 

               

4.2 การจัดการน้ าเสีย                

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลการจัดการน้ า
เสียและจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการดูแล 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 2 บ าบัดน้ าเสียอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ เช่น มีตะแกรงดักเศษอาหารมีบ่อดัก
ไขมัน หรือมีระบบบ าบัดน้ าเสียเหมาะสมกับ
องค์ประกอบ 

นายชาญวิทยายุทธ์ อินทร์
แก้ว/นส.จุฬาลักษณ์ 
มณีวรรณ/นางสกณุา เชาว
พ้อง/นายยุทธภูมิ จันทร์
แก้ว 

               

ขั้นตอนที่ 3 บ าบัดน้ าเสียครบทุกจุดของน้ าเสียที่
ปล่อยน้ าเสีย 

               

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบคุณภาพน้ าทิ้งที่อยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานตามท่ีกฎหมายก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเหมาะสมของระบบ
บ าบัดน้ าเสีย ที่รองรับน้ าเสีย 

               

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจวัดน้ าทิ้ง จากหน่วยงานที่น่าเชื่อถือ
และผลการตรวจวัดจะต้องผ่านเกณฑ์ที่กฎหมาย
ก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 8 การดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย                

ขั้นตอนที่ 9 ดูแลระบบบ าบัดน้ าเสีย หรือมีการตัก
และท าความสะอาดเศษอาหาร และไขมันออกจาก
ตะแกรงดักขยะ หรือบ่อดักไขมันตามความถี่ท่ี
ก าหนดอย่างเหมาะสมกับปริมาณและการปนเปื้อน 

               

ขั้นตอนที่ 10 น ากากตะกอนจากระบบบ าบัดน้ าเสีย 
หรือเศษอาหารน้ ามันและไขมันจากถัง/บ่อดักไขมัน
ไปก าจัดอย่างถูกต้อง 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ
บ าบัดน้ าเสียให้สามารถใช้งานและมีประสิทธิภาพอยู่
เสมอ 

นายชาญวิทยายุทธ์ อินทร์
แก้ว/นส.จุฬาลักษณ์ 
มณีวรรณ/นางสกณุา เชาว
พ้อง/นายยุทธภูมิ จันทร์
แก้ว 

               

ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบการรั่วไหลของน้ าเสียอย่าง
สม่ าเสมอเพ่ือป้องกันการปนเปื้อนของน้ าเสียไปยัง
แหล่งอื่นๆ 

               

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
 

               

5.1 อากาศในส านักงาน                

5.1.1  การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน                

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนการดูแลรักษา ได้แก่ 
เครื่องปรับอากาศเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์
เอกสาร (Printer) 

               

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
แผนการดูแลรักษา 

               

ขั้นตอนที่ 3 ปฏิบัติตามแผนที่ก าหนดในขั้นตอนที่ 1                

ขั้นตอนที่ 4 ควบคุมมลพิษทางอากาศจากการปฏิบัติ
ในขั้นตอนที่ 1 

               

ขั้นตอนที่ 5 จัดวางเครื่องปริ้นเตอร์เครื่องถ่าย
เอกสารให้ห่างไกลผู้ปฏิบัติงาน 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 6 ควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณ
ส านักงาน เช่น ติดป้ายดับเครื่องยนต์ 

นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง 

               

ขั้นตอนที่ 7 ป้องกันและก าจัดแมลงที่จะสร้างมลพิษ 
อากาศภายในส านักงาน 

               

ขั้นตอนที่ 8 สื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิด
มลพิษทางอากาศจากกิจกรรมต่างๆ เพื่อการเตรียม
ความพร้อม และระวังการได้รับอันตราย 

               

5.1.2  มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนดพ้ืนที่
สูบหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามท่ีก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 1 มีการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่                

ขั้นตอนที่ 2 มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่                

ขั้นตอนที่ 3 ติดสัญลักษณ์เขตสูบบุหรี่                

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าสถานที่เขตสูบบุหรี่ ที่ไม่อยู่ใน
บริเวณท่ีก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่
ประชาชนที่อยู่บริเวณข้างเคียง  ไม่อยู่ในบริเวณ
ทางเข้า – ออกของสถานที่ที่ให้มีการคุ้มครองสุขภาพ
ของผู้ไม่สูบบุหรี่และไม่อยู่ในบริเวณท่ีเปิดเผยอันเป็น
ที่เห็นได้ชัดแก่ผู้มาใช้สถานที่นั้น 

               

ขั้นตอนที่ 5 ไม่พบการสูบบุหรี่ หรือก้นบุหรี่นอกเขต
สูบบุหรี่ 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

5.1.3  การจัดการมลพิษอากาศจากการก่อสร้าง 
ปรับปรุง อาคารหรืออ่ืนๆ ในส านักงานที่ส่งผลต่อ
พนักงาน 

นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดมาตรการรอบรับเพ่ือจัดการ
มลพิษอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร 

               

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการเพ่ือกันมลพิษทาง
อากาศท่ีจะกระทบกับพนักงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 

               

5.2 แสงในส านักงาน                

ขั้นตอนที่ 1 มีการตรวจวัดความเข้มแสงประจ าปี
พร้อมแสดงหลักฐานผลการตรวจวัดแสงเฉพาะจุด
ท างานและพ้ืนที่ท างาน  (โดยอุปกรณ์การตรวจวัด
ความเข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) และด าเนินการแก้ไข
ตามท่ีมาตรฐานก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บข้อมูลผลการตรวจวัดความเข้ม
ของแสง และต้องเป็นไปตามมาตรฐานกฎหมาย
ก าหนด 

               

5.3 เสียง                

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดมาตรการรอบรับเพ่ือจัดการเสียง
ดังที่มาจากภายในและภายนอกส านักงาน 

               

ขั้นตอนที่ 2 มีการสื่อสารหรือติดป้ายแจ้งเตือนเพื่อ
การความพร้อมและระวังการได้รับอันตราย 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

5.4 ความน่าอยู่ นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง 

               

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนผังของส านักงานทั้งในตัว
อาคารและนอกอาคาร โดยจะต้องก าหนดพ้ืนที่ใช้
งานอย่างชัดเจน เช่น พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สี
เขียว พ้ืนที่ส่วนรวม และพ้ืนที่ท างาน เป็นต้น 
สามารถสื่อสารด้วยป้ายหรืออ่ืนๆที่เหมาะสมเพื่อ
บ่งชี้ 

               

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่าง
เหมาะสมทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป ทั้งใน
อาคารและนอกอาคาร 

               

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดเวลาในการดูแลรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งพ้ืนที่
เฉพาะและพ้ืนที่ทั่วไป ทั้งในอาคารและนอกอาคาร 

               

ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 
และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติ
จริงตามแผนงาน 

               

5.4.2   ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ส านักงานก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจพื้นที่ตามที่ก าหนดวัตถุประสงค์
การใช้สอย  

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

5.4.3  ร้อยละการดูแลบ ารุงรักษาพ้ืนที่ต่างๆ เช่น 
พ้ืนที่สีเขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่ส่วนกลาง
และพ้ืนที่ท างาน เป็นต้น 

นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง 

               

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจพื้นที่เพ่ือก าหนดเป็นพ้ืนที่สีเขียว                

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าผังพ้ืนที่สีเขียว                

ขั้นตอนที่ 3 การดูแลรักษาความสะอาด ความเป็น
ระเบียบ ของพ้ืนที่สีเขียว 

               

5.4.4  มีการควบคุมสัตว์พาหะน าโรคและด าเนินการ
ได้ตามที่ก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะ
น าโรคในส านักงานอย่างเหมาะสม ได้แก่ นกพิราบ 
หน ูแมลงสาบ และอ่ืนๆ 

               

ขั้นตอนที่ 2 ความถี่ในการตรวจสอบร่องรอยสัตว์
พาหะน าโรคอย่างน้อยที่สุดเดือนละ 1 ครั้ง 

               

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบร่องรอยตามความถี่ท่ีได้
ก าหนด (เฉพาะตอนกลางวัน) 

               

ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดแนวทางที่เหมาะสมกับการ
จัดการเมื่อพบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค จนถึงการไม่
พบร่องรอยหรือสัตว์น าโรคในระหว่างการตรวจ
ประเมิน 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการตรวจสอบการควบคุม
สัตว์พาหะน าโรค 

                

5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง/
นายนพกิจ แผ่พร/ 
นายณภัทร แก่นสาร ์

               

5.5.1  การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ
ตามแผนที่ก าหนด 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม/ฝึกซ้อมและ
อพยพหนีไฟ 

               

ขั้นตอนที่ 2 ฝึกอบรม/ฝึกซ้อมและอพยพหนีไฟ โดย
ก าหนดให้พนักงานทุกคนจะต้องเข้ารับการฝึกซ้อม
อพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

               

ขั้นตอนที่ 3 เก็บรวบรวมหลักฐานการฝึกซ้อม 
(ภาพถ่าย) 

               

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าป้ายแสดงจุดรวมพลที่สามารถ
รองรับพนักงานได้ทั้งหมด 

               

ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดเส้นทางหนีไฟ ธงน าทางหนีไฟ 
ไปยังจุดรวมพล พร้อมสื่อสารในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 

               

ขั้นตอนที่ 6 ก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ 
พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

               

5.5.2  มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสมและ
ร้อยละของพนักงานที่เข้าใจแผนฉุกเฉิน 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนการอบรมป้องกันและระงับ
อัคคีภัยแผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย/แผนการตรวจ
ตราเพื่อป้องกันอัคคีภัย  

 

นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง/
นายนพกิจ แผ่พร/ 
นายณภัทร แก่นสาร์/ 
นายยุทธภูมิ จันทร์แก้ว 

               

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนระงับอัคคีภัยและแผนอพยพ
หนีไฟ ขณะเหตุเพลิงไหม้  
 

               

5.5.3  ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของ
อุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และ
ระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และร้อยละของ
พนักงานทราบวิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์ 

               

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบถังดับเพลิงทั่วไปเดือนละ1 
ครั้ง ได้แก่ ชนิดของถังดับเพลิงสิ่งกีดขวาง ความดัน 
สภาพช ารุดเสียหาย 

               

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
(Fire alarm) ปีละ 1 ครั้ง 

               

(1) ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบตัวดักจับควัน (smoke 
detector)หรือความร้อน (heat detector) ปีละ 1 
ครั้ง 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบระบบเครื่องสูบน้ าดับเพลิง
เดือนละ 2 ครั้ง 

นายวิทชัย สุขเพราะนา/ 
นางหทัยชนก ผิวผ่อง/ 
นายศิริพงษ์ ไชยค าร้อง/ 
นายยุทธภูมิ จันทร์แก้ว 

               

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบระบบเครื่องสูบน้ าดับเพลิง
(มอเตอร์ไฟฟ้า) เดือนละ 2 ครั้ง 

               

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบสายฉีดน้ าดับเพลิงและตู้เก็บ
สายฉีด(Hose and Hose Station) เดือนละ 1 ครั้ง 

               

ขั้นตอนที่ 7 เก็บข้อมูลการตรวจสอบระบบ 
แบบฟอร์ม 5.5(2) 

               

หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง นส.จีรพรรณ มั่งมี/ 
นางอรอุษา ต๊ะวิโล/ 
นส.เมริษา ยอดหอม 

               

6.1.1  การจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม                

6.1 การจัดซื้อสินค้า                

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดผู้รับผิดชอบแนวทางการจัดซื้อ
สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงแหล่งที่ใช้ใน
การสืบค้นข้อมูล แบบฟอร์ม 6.1(1) 

               

ขั้นตอนที่ 2 ค้นหารายการสินค้าท่ีเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมและสามารถระบุแหล่งข้อมูลสืบค้น
สิ่งแวดล้อมได้ 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าบัญชีรายชื่อสินค้าท่ีเป็นมิตรที่
สอดคล้องกับสินค้าที่ใช้จริงในส านักงาน 

นส.จีรพรรณ มั่งมี/ 
นางอรอุษา ต๊ะวิโล/ 
นส.เมริษา ยอดหอม 

               

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งไปยังผู้ขายเพ่ือขอความร่วมมือใน
การสั่งซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมกรณีท่ีไม่มี
ร้านค้าที่จ าหน่ายสินค้าทีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

               

6.1.2  ร้อยละของการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุ
อุปกรณ์ในส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 1 แสดงรายการสินค้าส านักงานที่จัดซื้อ
ทั้งหมดโดยระบุยี่ห้อ และรุ่นสินค้า 

               

ขั้นตอนที่ 2 แสดงฉลากที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของสินค้า 

               

ขั้นตอนที่ 3 ค านวณจ านวนร้อยละสินค้าที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม โดยจะต้องแสดงให้เห็นถึง
รายละเอียด ปริมาณสินค้า และมูลค่า 

               

6.1.3  ร้อยละของปริมาณและประเภทของวัสดุ
อุปกรณ์ในส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมใน
ส านักงาน 

นส.จีรพรรณ มั่งมี/ 
นางอรอุษา ต๊ะวิโล/ 
นส.เมริษา ยอดหอม 

               

6.2  การจัดจ้าง                

6.2.1  ร้อยละของการจัดจ้างหน่วยงานหรือบุคคลที่
มีการด าเนินงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดผู้รับผิดชอบ                

ขั้นตอนที่ 2 หลักฐานการรับรองจากหน่วยงานที่
น่าเชื่อถือว่าหน่วยงานเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 3 สัญญาหรือข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อมเมื่อ
เข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 

               

ขั้นตอนที่ 4 จัดหาหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก
เกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับ
กิจกรรมของหน่วยงานเพ่ือให้สัมภาษณ์กับกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 

               

6.2.2  ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดูแล
สิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ของหน่วยงานหรือ
บุคคลที่เข้ามาด าเนินการ เช่น ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างช่วง 
 

               



 
หมวด/ขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

การปฏิบัติงาน เดือนที่/ปี พ.ศ.2564 
ด าเนินการ

แล้ว 
อยู่

ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแบบฟอร์มการประเมิน
ประสิทธิภาพของผู้รับจ้าง 

นส.จีรพรรณ มั่งมี/ 
นางอรอุษา ต๊ะวิโล/ 
นส.เมริษา ยอดหอม 

               

ขั้นตอนที่ 2 ท าการประเมินผู้รับจ้างอย่างน้อยเดือน
ละ 1 ครั้ง 

               

6.2.3  ร้อยละของการเลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

               

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดผู้คัดเลือกสถานที่ท่ีเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม เช่น แหล่งการสืบค้น ข้อมูล แนว
ทางการพิจารณา เกณฑ์การคัดเลือก 

               

ขั้นตอนที่ 2 คัดเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

               

 
 

         (นางอรณุตรา  จ่ากุญชร) 

          ประธานคณะกรรมการส านักงานสีเขียว 

 


