
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

1.1.1 ทบทวนบริบทองค์กรและขอบเขตของการจัดการส่ิงแวดล้อมในส านักงาน ปี พ.ศ. 2569 1 คร้ัง/ปี

1.1.2 ทบทวนนโยบายด้านส่ิงแวดล้อมท่ีสอดคล้องและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์

ส านักงานสีเขียว ปี พ.ศ. 2569

1 คร้ัง/ปี

1.1.3 จัดท าแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวประจ าปี พ.ศ. 2569 1 คร้ัง/ปี

1.1.4 ทบทวน/ก าหนดเป้าหมายและตัวช้ีวัดท่ีชัดเจนด้านการใช้ทรัพยการ และตัวช้ีวัดท่ี

ชัดเจนด้านการใข้ทรัพยากรพลังงาน และของเสีย และปริมาณก๊าซเรือนกระจก ปี พ.ศ. 2569

1 คร้ัง/ปี

1.2 แต่งต้ังคณะท างานด้านส่ิงแวดล้อม ประจ าปี พ.ศ. 2569 1 คร้ัง/ปี

1.3 การทบทวนการระบุประเด็นปัญหาส่ิงแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 1 คร้ัง/ปี

1.4 รวบรวมและทบทวนความสอดคล้องของกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องกับการ

ด าเนินการจัดการส่ิงแวดล้อม

1 คร้ัง/ปี

1.5 เก็บข้อมูล สรุป วิเคราะห์ และรายงานข้อมูลปริมาณก๊าซเรือนกระจก ทุกเดือน

1.6 ด าเนินการโครงการท่ีน าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 1 คร้ัง/ปี

1.7 ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 2 คร้ัง/ปี

แผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี พ .ศ. 2568 (ปรับปรุงคร้ังท่ี 1)

ผู้รับผิดชอบ

หมวดท่ี 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว

หมายเหตุ

1.1

ล าดับ รายละเอียด ความถ่ี
ปี พ.ศ. 2568

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 1

การก าหนดแนวทางการด าเนินงานส านักงานสีเขียว



ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุล าดับ รายละเอียด ความถ่ี

ปี พ.ศ. 2568

2.1.1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการอบรม การประเมินผล และบันทึกประวัติการ

ฝึกอบรม

1 คร้ัง/ปี

                       

 - ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 1 คร้ัง/ปี                        

 - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างประสิทธิภาพ 1 คร้ัง/ปี                        

 - การจัดการมลพิษและของเสีย 1 คร้ัง/ปี                        

 - การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 1 คร้ัง/ปี                        

 - ก๊าชเรือนกระจก 1 คร้ัง/ปี                        

2.1.2 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรม โดยผู้รับการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80

 ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหัวข้อในการอบรม

1 คร้ัง/ปี
                       

2.1.3  ประเมินผลการฝึกอบรม 1 คร้ัง/ปี                        

2.1.4 จัดท าบันทึกประวัติการอบรม 1 คร้ัง/ปี                        

2.1.5 รายงานการด าเนินงานการฝึกอบรมตามแผนอบรมต่อคณะกรรมการ 3 คร้ัง/ปี                        

2.2.1 ก าหนดแผนการส่ือสารด้านส่ิงแวดล้อมท้ังภายในและภายนอกส านักงาน 1 คร้ัง/ปี                        

       2.2.1.1 ก าหนดหัวข้อและความถ่ีการส่ือสาร อย่างน้อย ดังน้ี

                -  นโยบายส่ิงแวดล้อม ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

                -  ปัญหาส่ิงแวดล้อมท่ีมีนัยส าคัญและการจัดการ ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

                -  การปฎิบัติตามกฎหมาย ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

               -  ความสะอาดและความเป็นระเบียบ (7ส) ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

               -  เป้าหมายและมาตรการพลังงานทรัพยากร ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

2.2

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 2

หมวดท่ี 2 การส่ือสารและสร้างจิตส านัก

2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ

การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน
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ปี พ.ศ. 2568

              - เป้าหมายและมาตรการจัดการของเสีย ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        
              - ผลการใช้ทรัพยากร พลังงานและของเสีย ทุกเดือน                        
              - สินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

              - ก๊าชเรือนกระจก ทุกเดือน                        

2.2.2 มีการรณรงค์ส่ือสารและให้ความรู้ตามท่ีก าหนดในข้อ

       2.2.2.1 ก าหนดช่องทางการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพกับหัวข้อการส่ือสารและองค์กร (ไม่

จ ากัดจ านวนช่องทาง) เช่น เว็ปไซต์ส านัก (Green Office) Line กลุ่มส่วนงาน บอร์ด

ประชาสัมพันธ์

ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

       2.2.2.2 มีการก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางส่ือสารด้านส่ิงแวดล้อมท้ังภายในและ

ภายนอกส านักงาน

1 คร้ัง/ปี
                       

       2.2.2.3 รายงานสรุปแบบประเมินความพึงพอใจด้านการส่ือสาร และสร้างจิตส านึกด้าน

ส่ิงแวดล้อม

3 คร้ัง/ปี
                       

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจนโยบายส่ิงแวดล้อมและการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 2 คร้ัง/ปี                        

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านส่ิงแวดล้อม และน ามาปรับปรุงแก้ไข โดยต้อง

มีแนวทางดังน้ี

       2.2.4.1 มีช่องทางเพ่ือรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านส่ิงแวดล้อม เช่น Line, QR Code

 การประชุมเว็บไซต์

ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

       2.2.4.2 มีผู้รับผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น ทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง                        

       2.2.4.3 มีการรายงานข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นและการจัดการแก่ผู้บริหาร 3 คร้ัง/ปี                        

3.1.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการใช้น ้า ปี พ.ศ. 2568 1 คร้ัง/ปี

3.1.2 เก็บข้อมูล สรุป วิเคราะห์ และรายงานข้อมูลปริมาณการใช้น ้า ทุกเดือน

2.2 คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 2

3.1 การใช้น ้า

หมวดท่ี 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

 

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 3
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3.2.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการใช้ไฟฟ้า ปี พ.ศ.2568 1 คร้ัง/ปี

3.2.2 เก็บข้อมูล สรุป วิเคราะห์ และรายงานปริมาณการใช้ไฟฟ้า ทุกเดือน

3.2.3 รายงานร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟ้าในพ้ืนท่ีท างาน 2 คร้ัง/ปี

3.2.4 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการใช้น ้ามันเช้ือเพลิง ปี พ.ศ. 2568 1 คร้ัง/ปี
3.2.5 เก็บข้อมูล สรุป วิเคราะห์ และรายงานปริมาณการใช้น ้ามันเช้ือเพลิง ทุกเดือน

3.3.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการใช้กระดาษ ปี พ.ศ. 2568 1 คร้ัง/ปี

3.3.2 เก็บข้อมูล สรุป วิเคราะห์ และรายงานปริมาณการใช้กระดาษ ทุกเดือน

3.3.3 รายงานร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษในพ้ืนท่ีท างาน (ประเมิน

จากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี)

2 คร้ัง/ปี

3.3.4 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ์เหมาะสม

กับส านักงาน ปี พ.ศ. 2568

1 คร้ัง/ปี

3.3.5 รายงานร้อยละของการด าเนินงานตามมาตรการประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์

เคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนท่ี)

2 คร้ัง/ปี

3.4.1 รายงานร้อยละของการใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพ่ือเตรียมการประชุม ได้แก่

 QR code, eMail, Network, Internet เป็นต้น

ทุกเดือน

3.4.2 การจัดประชุมและนิทรรศการท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 

ลดการใช้ทรัพยากร พลังงาน และลดของเสียท่ีเกิดข้ึน

ทุกเดือน

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 3

3.2

3.3

3.4 การประชุม และการจัดนิทรรศการ

การใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ

การใช้พลังงานไฟฟ้า
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4.1.1 ก าหนดแนวการการรวบรวมและคัดแยกขยะ 1 คร้ัง/ปี
4.1.2 ก าหนดจุดพักขยะพร้อมติดป้ายบ่งช้ีประเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจน 1 คร้ัง/ปี

4.1.3  คัดแยกขยะตามประเภทขยะท่ีเกิดข้ึนจากกิจกรรมภายในส านักงาน ทุกวันท าการ                        

4.1.4 บันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภท ทุกวันท าการ                        
4.1.5 สุ่มตรวจสอบการท้ิงขยะและการจัดวางถังขยะตามพ้ืนท่ีท างานอย่างเหมาะสมทุกจุด 1 คร้ัง/ สัปดาห์

                       

4.1.6 รายงานผลข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภท 1 คร้ัง / เดือน                        
4.1.7 รายงานการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ 1 คร้ัง / เดือน                        
4.1.8 วิเคราะห์และรายงานปริมาณขยะเทียบค่าเป้าหมาย 1 คร้ัง / เดือน                        

4.2.1  ก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลการจัดการน ้าเสีย 1 คร้ัง/ปี

4.2.2  กิจกรรมการจัดการน ้าเสีย 
        4.2.2.1  คัดแยกเศษอาหารก่อนล้างภาชนะทุกคร้ัง ทุกวันท าการ

        4.2.2.2  เติม Effective Microorganisms (EM) 

ในท่อน ้าท้ิง

1 คร้ัง/ สัปดาห์

        4.2.2.3  ดูแลอุปกรณ์บ าบัดน ้าเสีย (ถังดักไขมัน) 1 คร้ัง/ สัปดาห์
        4.2.2.4  รายงานผลการดูแลอุปกรณ์บ าบัดน ้าเสีย 

(ถังดักไขมัน)

1 คร้ัง / เดือน                        

4.2.3 ตรวจสอบคุณภาพน ้าท้ิง 1 คร้ัง/ปี                      

4.2.4 รายงานผลการตรวจสอบคุณภาพน ้าท้ิง 1 คร้ัง/ปี                        

4.1

4.2

4.2

การจัดการน ้าเสีย

 

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี

 4

หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย

การจัดการของเสีย
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5.1.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน 1 คร้ัง / ปี                        

5.1.2 การบ ารุงรักษา เคร่ืองปรับอากาศภายในส านักงาน

       5.1.2.1 จัดท าแผนการบ ารุงรักษา เคร่ืองปรับอากาศภายในส านัก 1 คร้ัง / ปี

       5.1.2.2 ด าเนินกิจกรรมบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศภายในส านัก 4 คร้ัง / ปี

       5.1.2.3 รายงานผลการด าเนินการตามแผนบ ารุงรักษา เคร่ืองปรับอากาศภายใน

ส านักงาน

2 คร้ัง / ปี

       5.1.3.1 ก าหนดแผนการบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร 1 คร้ัง / ปี

       5.1.3.2 ด าเนินการตามแผนการบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร ทุกเดือน

       5.1.3.3 สรุปผล/รายงานผลการบ ารุงรักษา เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร 2 คร้ัง/ปี                        

5.2.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการควบคุมแสงสว่างในส านักงาน 1 คร้ัง/ปี                        

5.2.2 ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างในส านักงาน 2 คร้ัง/ปี

5.2.3 สรุปผล/รายงานผลการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง (โดยอุปกรณ์การตรวจวัดความ

เข้มแสงท่ีได้มาตราฐาน) และด าเนินการแก้ไขตามท่ีมาตราฐานก าหนด

2 คร้ัง/ ปี
                     

5.3.1 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการวางแผนจัดการสภาพแวดล้อมและความน่าอยู่ใน

ส านักงาน

1 คร้ัง/ ปี                        

5.3.2 กิจกรรม big Cleaning day (7ส) 2 คร้ัง/ปี บุคลากรทุกคน

5.3.3 ตรวจประเมิน/สรุปผลตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 2 คร้ัง/ปี                        

5.3.4 ติดตามการปรับปรุง และพัฒนาผลการด าเนินงานกิจกรรม 7ส จากผลการตรวจ

ประเมิน/รายงานผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7 ส

2 คร้ัง/ปี  

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี
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 5.3

แสงสว่างในส านักงาน

สภาพแวดล้อมความน่าอยู่ในส านักงาน

5.1 อากาศภายในส านักงาน

5.1.3 การบ ารุงรักษา เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี
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หมวดท่ี 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย

5.2

งานบริหารงานท่ัวไป
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5.3.5 ก าหนดมาตรการ/แนวทางการป้องกันสัตว์ ปลวก และพาหะน าโรคในส านักงาน 1 คร้ัง/ ปี                        

5.3.6 การตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค ทุกเดือน                        

5.3.7 สรุปผล/รายงานผลการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค 3 คร้ัง/ ปี                        

5.4.1 การฝึกอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ               

                    

1 คร้ัง/ ปี                        

5.4.2 ความเพียงพอและความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงป้องกันอัคคีภัยและ

ระบบแจ้งเตือนเหตุเพลิงไหม้             

       5.4.2.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงโดยช่างเทคนิคประจ าอาคาร ทุกเดือน

       5.4.2.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงโดยผู้เช่ียวชาญ 2 คร้ัง/ปี

       5.4.2.3 รายงานผลการตรวจสอบความเพียงพอและความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์

ระบบดับเพลิงป้องกันอัคคีภัยและระบบแจ้งเตือนเหตุเพลิงไหม้

2 คร้ัง/ ปี

6.1.1 ก าหนดแนวทางการจัดซ้ือท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 1 คร้ัง / ปี

6.1.2 จัดท าบัญชีรายการสินค้าท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 1 คร้ัง / ปี

6.1.3 ตรวจสอบการจัดซ้ือสินค้าท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ทุกคร้ังท่ีมีการจัดซ้ือ

6.1.4 รายงานร้อยละของการจัดซ้ือสินค้าท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 4 คร้ัง / ปี

6.2.1 รายงานร้อยละของการจัดจ้างหน่วยงานหรือบุคคลท่ีมีการด าเนินงานท่ีเป็นมิตรกับ

ส่ิงแวดล้อม

4 คร้ัง / ปี

6.2.2 รายงานร้อยละของการตรวจสอบด้านการดูแลส่ิงแวดล้อมในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานของ

หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเข้ามาด าเนินการ

4 คร้ัง / ปี

6.2.3 รายงานร้อยละของการเลือกใช้บริการท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม (นอกส านักงาน) 4 คร้ัง / ปี

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี
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การจัดจ้าง

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี
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6.1

5.4

6.2

หมวดท่ี 6  การจัดซ้ือและจัดจ้าง

การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน

การจัดซ้ือสินค้า
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7.1 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวเพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 1 คร้ัง/ปี

7.2.1 การต่อยอดจากส านักงานสีเขียวไปสู่รางวัล หรือการรับรองด้านส่ิงแวดล้อม หรือ

มาตรฐานด้านส่ิงแวดล้อม หรือพลังงานอ่ืน ๆ ท่ีมีหน่วยงานกลางให้การรับรอง

1 คร้ัง/ปี

7.2.2 ส่งเสริมการด าเนินงานส านักงานสีเขียวให้กับหน่วยงานท่ีสนใจเข้าร่วมโครงการ เช่นเป็น

วิทยากร ให้ค าแนะน า สถานท่ีศึกษาดูงานให้กับหน่วยงาน เป็นต้น

1 คร้ัง/ปี

7.2.3 สร้างเครือข่ายในการด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยเป็นทีมพ่ีเล้ียง Coaching ให้

ค าแนะน า ให้ความรู้เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับ หน่วยงานใหม่ท่ีจะขอรับรองส านักงานสี

เขียว

1 คร้ัง/ปี

7.2.4 ด าเนินกิจกรรมท่ีมีส่วนร่วมชุมชนหรือหน่วยงานภายนอก ในการอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมหรือการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ

1 คร้ัง/ปี

เห็นชอบในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คร้ังท่ี 4/2568 เม่ือวันท่ี 21 เมษายน 2568

7.2

คณะท างานด้าน

ส่ิงแวดล้อม หมวดท่ี
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การพัฒนาหรือต่อยอดการด าเนินงานส านักงานสีเขียว

อนุมัติในการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คร้ังท่ี 4/2568 เม่ือวันท่ี 29 เมษายน 2568

หมวดท่ี 7 การด าเนินงานส านักงานสีเขียวเพ่ือความต่อเน่ือง (ส าหรับหน่วยงานขอต่ออายุและขอยกระดับ)

จัดทำโดย.....................................................
(นางสุรวดี กอคูณกลาง)
กรรมการและเลขานุการ

คณะทำงานด้านสิ่งแวดล้อม หมวดที่ 1

ตรวจสอบโดย..................................................................
(นายปรเมษฐ์ สักพันธ์)

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
วันที่ 29 เมษายน 2568

อนุมัติโดย.........................................................................
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรภัสสร อ่อนเกิด)

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
วันที่ 29 เมษายน 2568
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