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ค าน า 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้  เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการวาง
แผนการจัดท า ส านักงานสีเขียว (Green Office) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือการส่งเสริมด้านการจัดการ
ความรู้ สนับสนุน ก ากับติดตามการด าเนินการด้านการบริหารจัดการความรู้ รวมถึงการเผยแพร่
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ ประกอบด้วย ความเป็นมา วัตถุประสงค์ แผนการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้  แผนการจัดการความรู้ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงานการจัดการ
ความรู้  คู่มือการ เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการวางแผนการจัดท าส านักงานสีเขียว (Green 
Office)  แนวปฏิบัติสู่ความส าเร็จ เป็นต้น ในการด าเนินงานได้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
การด าเนินงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้ด าเนินการจัดกิจกรรม โครงการ 
การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดการความรู้มีความสมบูรณ์ตามขั้นตอน
กระบวนการด าเนินงานการจัดการความรู้ ส านักงานอธิการบดีหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานผลการ
ด าเนินงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการเผยแพร่องค์ความรู้ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินงาน        
ต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทุกระดับ คณาจารย์ บุคลากร และผู้สนใจทั่วไป รวมถึง การน าความรู้นี้
ไปใช้ปรับปรุงงานด้านต่างๆ ต่อไป 

 

 

 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
กันยายน 2563 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ทีม่าและความส าคัญ 

 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้เล็งเห็นความส าคัญของการจัดการ
ความรู้ (Knowledge Management : KM) โดยมุ่งเน้นในการการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่ง
กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถ
เข้าถึงความรู้ และพัฒนาตน พัฒนางาน ให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัด
กิจกรรมการจัดการความรู้โดยมีตัวแทนของหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี จากทุกกอง 
จ านวน 10 กอง เข้าร่วมเป็นตัวแทนในรูปแบบคณะกรรมการร่วมวิเคราะห์หัวข้อองค์ความรู้ที่หน้า
สนใจที่จะมีประโยชน์ต่อการท างานที่หลากหลาย และก าหนดเป็นหัวข้อในการรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่ จัดท าให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรได้เรียนรู้ ความเข้าใจ จนส่งผลให้เกิดการน าไปใช้เพ่ือพัฒนา
องค์กร  

องค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการส านักงาน ให้เป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) เป็น
องค์ความรู้หนึ่งที่บุคลากรตัวแทนจากหน่วยงานได้ให้ความสนใจที่ต้องการน าความรู้ต่างๆ มาจัดการ
ให้เป็นระบบสามารถเข้าใจได้ง่าย ซึ่งหน่วยงานมีความสนใจจะน าไปใช้ในการพัฒนาหน่วยงาน เพ่ือให้
เป็นส่วนหนึ่งในการสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายของมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยปลอดขยะ 
(NRRU Zero Waste) รวมไปจนการเป็นกิจกรรมหนึ่งในส่วนของการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยเพื่อก้าวเข้าสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

ด้วยเหตุผลดังกล่าว คณะกรรมการการจัดการความรู้  ส านักงานอธิการบดี จากตัวแทน
คณะกรรมการที่มีความสนใจจะรวบรวมองค์ความรู้  จัดระบบองค์ความรู้ เกี่ยวกับส านักงานสีเขียว 
(Green Office) จัดตั้งกลุ่มองค์ความรู้ Cop 1 : Green Office เพ่ือแสวงหาองค์ความรู้ทั้งจาก
เอกสาร และองค์ความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล เพ่ือน าความรู้จากแหล่งข้อมูลต่างๆ มาเรียบเรียง จัดท าเป็น
ข้อมูลที่สามารถให้บุคลากรที่มีความในใจ น าข้อมูลไปใช้ เพ่ือส่งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใน
ส านักงาน เพ่ือลดการใช้พลังงาน ด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณขยะโดย
การลดการใช้ การใช้ซ้ า การน ากลับมาใช้ใหม่ การลดและเลิกใช้ สารเคมีอันตราย รวมทั้งการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ 
 

 
 
1.3 เป้าหมายสู่ความส าเร็จ 
 เป้าหมายเชิงปริมาณ :  คู่มือฉบับย่อ การบริหารจัดการส านักงานสีเขียว (Green Office) 
 เป้าหมายเชิงคุณภาพ :  ผู้ใช้ความรู้จากบุคลากรหน่วยงานส านักงานอธิการบดี  
           ผู้ใช้ความรู้จากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  
 
 
1.4 เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ 
 ใบงานการจัดกิจกรรมการพัฒนา ปรังปรุง หน่วยงานตามเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว 
 
 
1.5 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.5.1 ส่งเสริมการลดปริมาณขยะโดยการลดการใช้ การใช้ซ้ า การน ากลับมาใช้ใหม่  
1.5.2 ส่งเสริมการลดและเลิกใช้ สารเคมีอันตราย  
1.5.3 ส่งเสริมการจัดซื้อ จัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

1.2
.1 เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้

จากเอกสาร และองค์
ความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล 
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ 
มาเรียบเรียง จัดท าเป็น
ระบบข้อมูลที่สามารถให้
บุคลากรที่มีความในใจ 
น าข้อมูลไปใช้ 

1.2
.2 เพ่ือให้บุคลากรใน

องค์กรสามารถเข้าถึง
ความรู้ พัฒนาตน 
พัฒนางาน ให้เป็นผู้รู้ 
รวมทั้งการน าความรู้ไป
ใช้ในพัฒนาองค์กรได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2
.3 เพ่ือส่งเสริมการ

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใน
ส านักงานเพื่อลดการใช้
พลังงาน และทรัพยากร 
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1.6 แผนการด าเนินงาน 
 
1.6.1 แผนการด าเนินงานคณะกรรมการการจัดการความรู้ : Cop 1 Green Office  

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ

ความรู้ Cop1 
3 มี.ค. 63 ค าสั่ง ตัวแทนกองใน สนอ. นางนิภาเพ็ญ 

เสาวพันธ์ 
2 จัดตั้งผ่าน Line Group 

ความรู้ Cop1  
- หารือกิจกรรม/แลกเปลี่ยน
ความรู้ 

10 มี.ค. 63 Line : Cop 1 คณะกรรมการ 
Cop1 

นางสาวภาณิชา 
อ่อนท้าว 

3 แสวงหาความรู้ 
- แสวงหาองค์ความรู้ จากการ
ค้นคว้าครั้งที่ 1 
- การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การจัดการวามรู้ ก่อน  
การอบรมให้ความรู้จาก
ผู้เชี่ยวชาญ 

23 เม.ย. –  
5 พ.ค. 63 

รายงานองค์
ความรู้ที่ได้จาก
การค้นคว้า 

ตัวแทน
คณะกรรมการการ 
Cop1 

คณะกรรมการ 
Cop1 

4 แสวงหาความรู้จาก
ผู้เชี่ยวชาญ 
- จัดอบรมให้ความรู้การ
ด าเนินงาน Green Office 
และการน าแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้
ประโยชน์ 

12 มิ.ย. 63 รายงานการจัด
โครงการ 

คณะกรรมการการ 
Cop1 และผู้สนใจ
ทั่วไป 

คณะกรรมการ 
Cop1 

5 จัดท า (ร่าง) คู่มือ 
- คณะกรรมการ Cop 1 
จัดท าคู่มือการจัดการความรู้ 
ผ่าน Line Group (ประชุม/
หารือ/ มอบหมายงาน) 
- การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การจัดการความรู้
หลัง การอบรมให้ความรู้จาก
ผู้เชี่ยวชาญ 

13 - 17 มิ.ย. 
63 

(ร่าง) คู่มือการ
จัดการความรู้  
Cop 1 

คณะกรรมการการ 
Cop1 
 

คณะกรรมการ 
Cop1 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
6 จัดท าแบบติดตาม ติดตาม 

รวบรวม สังเคราะห์  ผล
การน าความรู้จากการ
อบรม Green Office ไป
ใช้ประโยชน์ และติดตาม
แนวปฏิบัติที่ดี (ใหม่) ที่ได้
จากการน าความรู้ไปใช้ 

13 -  27 
มิ.ย. 63 

รายงานการ
สังเคราะห์องค์
ความรู้ จากการ
น าไปใช้
ประโยชน์ 

คณะกรรมการการ
จัดการความรู้ Cop1 
ผู้สนใจทั่วไป 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ Cop1 

7 จัดท ารายงาน คู่มือ และ
บทความแนวปฏิบัติที่ดี 
(ฉบับสมบูรณ์) น าเสนอบน
เว็บไซต์ 

28 – 30 
มิ.ย. 

มีการเผยแพร่บน
เว็บไซต์อย่าง
น้อย 1 เว็บไซต์ 

คณะกรรมการการ
จัดการความรู้ Cop1 
 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ Cop1 

 
1.6.2 แผนการด าเนินงานพัฒนาองค์ความรู้ : Cop 1 Green Office 

ที ่ กระบวนการ กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชี้วัด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 การบ่งชี้ความรู้ 

 
ประชุมคณะกรรมการ 
 
 

- ค าสั่งคณะกรรมการ  
1 ชุด 
- แผนการด าเนินงาน  
2 แผน 
- องค์ความรู้  
อย่างน้อย 2 องค์ความรู้ 
 

1-10  
มี.ค. 63 

ตัวแทนจาก
กอง สนอ. 

2 การสร้างและ
การแสวงหา
ความรู้ 
 

- ศึกษาค้นคว้าองค์ความรู้ 
- จัดโครงการอบรมให้ความรู้
จากผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ 
 

องค์ความรู้ใหม่  
อย่างน้อย 2 องค์ความรู้ 
 
 

23 เม.ย. – 
12 มิ.ย. 63 

คณะกรรมการ
การ Cop1 

3 การจัดการ
ความรู้ให้เป็น
ระบบ 
 

- น าความรู้จากการศึกษา
ค้นคว้า มาเรียบเรียง จัดให้เป็น
ระบบ  
- รวบรวมข้อมูลถอดองค์ความรู้  
- จัดท าโครงร่างคู่มือการบริหาร
จัดการส านักงานสีเขียว 

ร่าง คู่มือการบริหาร
จัดการส านักงานสีเขียว 
1 คู่มือ 

13 – 17  
มิ.ย. 63 

 

คณะกรรมการ
การ Cop1 

 

 



8 
 

ที ่ กระบวนการ กิจกรรม เป้าหมาย/ตัวชี้วัด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4 การประมวลผล

และการ
กลั่นกรอง
ความรู้ 

คณะกรรมการ Cop 1 ประชุม 
ผ่านช่องทาง App Line Group 
(ตามมาตรการเว้นระยะห่าง โค
วิท-19) น าความรู้จัดตามความ
เหมาะสม และระบุแนวปฏิบัติที่
ดี ในคู่มือการบริหารจัดการ
ส านักงานสีเขียวให้เนื้อหามี
ความเหมาะสม เข้าใจง่าย 
สะดวกต่อการใช้งาน 
 

คู่มือการบริหารจัดการ
ส านักงานสีเขียว 

20 - 25 
มิ.ย. 63 

คณะกรรมการ
การ Cop1 

5 การเข้าถึง
ความรู้ 

การใช้สื่อผ่าน  
App Line  
 

การรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
1 ช่องทาง 

1 มี.ค. – 30 
มิ.ย. 63 

คณะกรรมการ
การ Cop1 

6 การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

คณะกรรมการ Cop 1 ประชุม
เพ่ือจัดท ากิจกรรมตามใบงาน
กิจกรรม เพ่ือหาแนวปฏิบัติที่ดี 
ผ่านช่องทาง App Line Group  
ตามมาตรการเว้นระยะห่าง  
โควิท-19 

แนวปฏิบัติที่ดี 
อย่างน้อย 2 แนวปฏิบัติ 
 
 

18 - 20 
มิ.ย. 63 

คณะกรรมการ
การ Cop1 

7 การน าความรู้ไป
ใช้และการ
เผยแพร่ 

น าองค์ความรู้ที่ผ่านการคัด
กรอง จัดท าเป็นคู่มือ เพ่ือ
ด าเนินการเผยแพร่ให้มีการน า
ความรู้ไปใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ใบกิจกรรมปรับเปลี่ยน
พ้ืนที่ส านักงานตาม
เกณฑ์มาตรฐาน
ส านักงานสีเขียว อย่าง
น้อย 2 หน่วยงาน 

26 - 30 
มิ.ย. 63 

คณะกรรมการ
การ Cop1 
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ส่วนที่ 2 

กระบวนด าเนินงานการจัดการความรู ้

 

2.1 การบ่งชี้ความรู้ 
ส านักงานอธิการบดี ได้แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู้ และได้ประชุมร่วมกัน       

เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ประจ าปี 2562 สรุป วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน ปัญหา และอุปสรรคใน
การท างานที่มีการคิดหัวข้อองค์ความรู้และให้บุคลากรที่มีความสนใจในแต่ละองค์ความรู้ได้เข้าร่วม
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากการประชุม โดยพิจารณาผลสะท้อนของการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่าน
มา ได้มีการน าข้อเสนอแนะจากที่ปรึกษา คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา และจาก
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการที่ได้ร่วมกันท างานในแต่ละองค์ความรู้ หลังจากได้ข้อสรุปถึงปัญหา
และอุปสรรคในการท างานแล้ว คณะกรรมการซึ่งเป็นตั วแทนจากหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดีได้ร่วมกันวิเคราะห์ถึงองค์ความรู้ เกิดการเรียนรู้ ที่ต้องการให้เกิดขึ้น ประจ าปีงบประมาณ 
2563 โดยคณะกรรมการได้ให้ความส าคัญและมุ่งเน้นเกี่ยวกับองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับสภาพการท างาน 
การลด การประหยัด รวมไปจนถึงคุณภาพชีวิตในการท างานด้วย ซึ่งเป็นหัวข้อที่น่าสนใจและต้องการ
ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จนอาจต่อยอดไปจนถึงการเป็นแนวปฏิบัติที่ดีที่ทุกหน่วยงานสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้โดยง่าย โดยได้ก าหนดหัวข้อองค์ความรู้ แบ่งออกเป็น 4 Cop ดังนี้ 1) Cop : 
Green Office 2) Cop : การใช้ภาษาในการสื่อสารเพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์องค์กร 3) Cop : การ
บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศเบื้องต้น 4) Cop : ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
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2.2 การสร้างและการแสวงหาความรู้ 

คณะกรรมการการจัดการความรู้ Cop : Green Office ได้ประชุมเพ่ือหารือผ่านทาง App 
Line เนื่องจากการด าเนินงานในช่วงนั้นอยู่ระหว่างช่วงปิดสถานที่ชั่วคราวเพ่ือป้องกันโรคระบาดจาก
เชื้อไวรัสโครานา (โควิท-19) ในเบื้องต้นจากการพูดคุย ปัญหาที่เกิดขึ้น คือ คณะกรรมการที่เข้าร่วม 
Cop ยังไม่มีความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานส านักงานสีเขียวสีเขียวเลย แต่ในทุกๆ หน่วยงานได้มีการ
ด าเนินการในส่วนย่อยๆ ที่เป็นส่วนหนึ่งของส านักงานสีเขียว ไม่ว่าจะเป็น การคัดแยกขยะ การใช้
กระดาษ 2 หน้า การใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การลดการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ าประปา เป็นต้น  

จากปัญหาต่างๆ ที่คณะกรรมการได้มีการพูดคุยกันในเบื้องต้น จึงได้มีมติร่วมกันเกี่ยวกับการ
หาความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับการด าเนินงานส านักงานสีเขียว เพ่ือน าไปสู่การบริหารจัดการส านักงานให้
เป็นส านักงานสีเขียว จนน าสู่การต่อยอดให้สามารถเข้าร่วมประกวดเข้าแข่งขัน ได้ โดยมีแนวทางใน
การด าเนินงาน 2 รูปแบบ คือ 1) แสวงหาความรู้จากเอกสาร และเทคโนโลยี 2) แสวงหาความรู้จาก
ผู้เชี่ยวชาญ  

2.1.1 แสวงหาความรู้จากเอกสาร และเทคโนโลยี 

คณะกรรมการการจัดการความรู้  Cop : Green Office ซึ่งเป็นตัวแทนจากทุกกองใน
ส านักงานอธิการบดี ได้ได้ศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานส านักงานสีเขียว และภายในกอง
ต่างๆ ไดว้ิเคราะห์ และสรุปข้อมูลองค์ความรู้ที่ได้จากการศึกษาค้นคว้า 
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2.2.2 แสวงหาความรู้จากผู้เชี่ยวชาญ  

จากการรวบรวมองค์ความรู้ต่างๆ คณะท างานเริ่มมีความรู้ความเข้าใจมากยิ่งขึ้นในการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว โดยสรุปในเบื้องต้น ซึ่งอาจะจะหมายถึงการน าเครื่องมือ กิจกรรม 5 ส. 
กิจกรรมอนุรักษ์พลังงาน กิจกรรม ZERO WASTE และรวมถึงกิจกรรมโครงการขยะรีไซเคิล ที่ได้มี
การด าเนินงานกันอย่างต่อเนื่องตามนโยบาย มาตรการการรณรงค์ จากการด าเนินงานดังกล่าว 
เพ่ือให้เกิดความรู้ที่ชัดแจง และเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว จึงได้ก าหนดจัด
โครงการอบรม การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดการความรู้  : การเตรียมความพร้อมและการวาง
แผนการจัดท า Green Office เพ่ือให้บุคลากรได้เรียนรู้ เข้าในเกี่ยวกับระบบ เกิดการแลกเปลี่ยน 
และน ากลับไปใช้ประโยชน์สะท้อนผลลัพธ์ด้านการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าภายในหน่วยงาน ตลอดจน
มีการกลั่นกรองกระบวนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวและได้แนวปฏิบัติที่ดี ในวันศุกร์ที่  12  
มิถุนายน 2563 เวลา 08.30 น. – 12.00 น. ณ ห้อง 36.02.05 (อาคารคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ อาคาร 36 ชั้น 2)  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยมีผู้ช านาญ คุณณัฐพล       
เขตกระโทก สังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ผู้ตรวจประเมินส านักงานสีเขียวระดับพ้ืนที่      
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ให้ความรู้
เกี่ยวกับ หลักการและการวางแผนงานจัดท า Green Office ของส านักงานอธิการบดี 
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3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 

หลังจากการแสวงหาความรู้ทั้งจากเอกสาร ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ (Explicit 
Knowledge) และความรู้จากการเข้ารับการอบรมจากผู้เชี่ยวชาญ (Tacit Knowledge) 
คณะกรรมการได้น าความรู้จากเอกสารใบงานกิจกรรมที่คณะกรรมการได้เกิดความรู้ความเข้าใจใน
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว (Green Office)  เป็นการวางโครงสร้างความรู้ เพ่ือเตรียมพร้อม
ส าหรับการเก็บความรู้อย่างเป็นระบบ ดังนี้ 

3.1.1 องค์ความรู้ที่ได้รับจากการอบรม  

หน่วยงาน องค์ความรู้ 
หอพัก  
กองกิจการพิเศษ 

ได้ทราบแนวทางและเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
ท าให้ตระหนักถึงความส าคัญของการลดใช้พลังงาน ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่
กระทบต่อสิ่งแวดล้อม กระตุ้นการลดใช้ขยะ การใช้ซ้ า การน ากลับมาใช้ใหม่ 
และมีการตระหนักทุกครั้งจะมีการจัดการซื้อที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

หอพัก  
กองกิจการพิเศษ 

Green office คือ การส่งเสริมให้มีการเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณ
ขยะ ลดปริมาณการใช้ไฟฟ้า การน ากลับมาใช้ซ้ า และน าของเหลือใช้กลับมาใช้
ใหม ่

กองบริหาร 
งานบุคคล 

การวางแผนและแนวทางในการท า Green office ในแต่ละหมวด เช่น 
สิ่งแวดล้อม มลพิษ การจัดซื้อ จัดจ้าง ทรัพยากร อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

งานเลขาฯ 
กองกลาง 

โครงการส านักงานสีเขียว  
- ก าหนดนโยบาย การวางแผนการ ด าเนินงานและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง บริบท
องค์กรและขอบเขตของการวัดสิ่งแวดล้อมในส านักงาน นโยบายสิ่งแวดล้อม
สอดคล้องและครอบคลุม 
- เกณฑ์การประเมิน ก าหนดนโยบาย การวางแผนด าเนินงานและปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 
- มีการสื่อสารและสร้างจิตส านึก การสื่อสารภายใน ติดบอร์ด ป้ายบอกห้องน้ า 
ทางเดิน ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายข่าว การประชุม กล่องรับความ
คิดเห็น การสื่อสารภายนอก การติดบอร์ด Social network  
- การใช้พลังงาน มีการเก็บข้อมูลไฟฟ้าแต่ละเดือนแล้วมีการเปรียบเทียบ การใช้
กระดาษ การใช้น้ ามัน 

ก อ ง พั ฒ น า
นักศึกษา 

1. การด าเนินงานต้องมีผู้บริหารเป็นผู้มอบนโยบาย 
2. มีค าสั่งเป็นการมอบหมายหน้าที่ 
3. การก าหนดนโยบายที่จริงจัง 
4. การประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
5. การได้รับทราบขั้นตอนการพิจารณาการด าเนินงาน Green Office 
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หน่วยงาน องค์ความรู้ 
งานพัสดุ  
กองกลาง 

โครงการส านักงานสีเขียว คือ การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ที่ต้องใช้ ทรัพยากร 
พลังงานที่กระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น การลดขยะ การบริโภค เป็นต้น  
ผลที่ได้หลังจากท า Green office 

- ลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน 
- ดีต่อสุขภาพ และสิ่งแวดล้อม 
- เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
- เป็นการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกน้อยลง 

หมวดที่ 1 ก าหนดนโยบาย วางแผน สอดคล้องกับส านักงานสีเขียวทุกหมวดและ
ต้องมีการทบทวน 
หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก (จัดการมลพิษ) 
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน (น ากลับมาใช้) 
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจ้าง (สินค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม) 

งานพัสดุ  
กองกลาง 

Green office กิจกรรมต่างๆ ภายในส านักงานที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมให้
น้อย โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่ามีแนวโน้มในการจัดการของ
เสียอย่างมีประสิทธิภาพ 
ก าหนดนโยบาย ขนาดพ้ืนที่กิจกรรมที่เกิดข้ึน 
มีนโยบายที่สอดคล้องกับทุกหมวดทั้ง 6 หมวด ต้องมีการทบทวนนโยบาย 
ก าหนดเป้าหมาย ก าหนดตัวชี้วัด 

กองคลัง การเข้าโครงการควรเตรียมหน่วยงานให้พร้อม เน้นประหยัดตามจริง เช่น  
- การตรวจสอบ กระดาษเอกสารที่ใช้ในกิจกรรมควรเป็นกระดาษ Recuse  
- ห้องที่มีการรับประทานอาหาร ควรมีถังดักไขมันมีการบ าบัดน้ าเสียก่อนลงสู่
แหล่งน้ า ท่อระบายน้ า  
- ถังขยะควรมี การแบ่งแยกขยะก่อนลงถังขยะรวม ต้องท าอย่างจริงจัง ไม่ควรมี
ทุกโต๊ะ มีป้ายประชาสัมพันธ์  
- อุปกรณ์ส านักงานที่ใช้เป็นส่วนรวม เช่น เครื่องพิมพ์ ถ้ารวมไม่ได้ควรแยก
เครื่องให้ต่ าลง 

กองคลัง - จัดส านักงานให้น่าอยู่ ทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
- ลดการใช้กระดาษ ใช้กระดาษ 2 หน้า ท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
- คัดแยกขยะก่อนทิ้ง 
- สร้างจิตส านึกพนักงานให้ประหยัดพลังงาน 
- เพ่ิมข้ันตอนการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
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หน่วยงาน องค์ความรู้ 
กองวิเทศ
สัมพันธ์ 

เกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว  
มีการประเมินทั้งหมด 6 หมวด 23 ประเด็น 63 ตัวชี้วัด 
หมวดที่ 1 เรื่องนโยบายแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ได้แก่ 
การก าหนดนโยบาย คณะกรรมการ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและ
สิ่งแวดล้อม กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุง การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว และการ
ทบทวนฝ่ายบริหาร 
หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก มีการอบรมให้ความรู้ ประเมินความเข้าใจ 
การรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน (การใช้น า การใช้พลังงาน การใช้ทรัพยากร 
การประชุม การจัดนิทรรศการ 
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย ได้แก่ ของเสีย น้ าเสีย 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ได้แก่ อากาศ แสงสว่าง เสียง ความ
หน้าอยู่ สภาวะฉุกเฉิน 
หมวดที่ 6 การจัดซื้อจัดจ้าง  

โครงการ
จัดตั้งกอง
อาคาร
สถานที่และ
บริการ 

ขั้นตอน วิธีการ และเกณฑ์เข้ารับการตรวจประเมิน Green Office  
- นโยบายด้านสิ่งแวดล้อม  
- การแยกประเภทขยะ ขยะทั่วไป ขยะอันตราย ขยะรีไซเคิล ขยะอินทรีย์  
- การจัดการของเสีย แต่ละอาคารควรติดตั้งบ่อดักไขมัน ควรมีมาตรการที่ชัดเจน 
- มลพิษทางอากาศ การวางต าแหน่งเครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร เพ่ือป้องกันการ
กระจายของสารเคมี 
- การวัดผล การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการท างาน 

โครงการ
จัดตั้งกอง
อาคาร
สถานที่และ
บริการ 

การประหยัดพลังงานภายในหน่วยงาน 
1. เครื่องพิมพ์ การจัดให้มีเครื่องพิมพ์ส่วนกลางและการจัดวางที่พ้ืนเพ่ือระบาย
อากาศและลดประมาณฝุ่น 
2. กระดาษ การน ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ การสั่งพิมพ์
เอกสาร 2 ด้าน 
3. การจัดประชุม หาพื้นที่เหมาะสม ระบายอากาศ 
4. ห้องท างาน การใช้แสงจากธรรมชาติ 
5. ใช้บันไดแทนลิฟต์เม่ือต้องขึ้นลง 1-2 ชั้น 
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หน่วยงาน องค์ความรู้ 
โครงการจัดตั้ง

กองอาคาร
สถานที่และ

บริการ 

การตะหนักถึงการประหยัดพลังงานภายในหน่วยงาน 
- กระดาษ ควรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยเพ่ือลดประมาณกระดาษ น า
กลับมาใช้ใหม่ ก าหนดการเบิกจ่ายการใช้งานให้แต่ละบุคคล 
- หมึกพิมพ์ เครื่องพิมพ์ ควรจัดให้มีเครื่องพิมพ์ส่วนกลาง และจัดพ้ืนที่วาง
เครื่องพิมพ์เพ่ือป้องกันอันตรายจากสารเคมี 
- การจัดประชุม ควรหาพื้นที่เหมาะสม ใช้วัสดุตกแต่งท่ีคุ้มค่า สามารถน ากลับมา
ใช้ได้ เลือกสถานที่ที่มีการรับรองด้านสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 แนวคิดการจัดการปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมภายในหน่วยงาน 

หอพัก กองกิจการพิเศษ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ปัญหาขยะ/การแขกขยะ/การจัดเก็บขยะ ภายในห้องพักนักศึกษา
และภายในอาคารหอพัก ปริมาณขยะเพ่ิมมากขึ้น ต้องเพ่ิมถังขยะ
และถุงด ามากยิ่งขั้น 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

สร้างความตระหนักและประชาสัมพันธ์สร้างความรู้ ความเข้าใจ
ให้แก่นักศึกษา แม่บ้าน เจ้าหน้าที่ และผู้ประกอบการในหอพัก 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ลดปริมาณถังขยะคัดแยกขยะ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. ให้ความรู้และความเข้าใจ 
2. จัดให้มีการตรวจเช็คปริมาณขยะ 
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หอพัก กองกิจการพิเศษ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ปัญหาการใช้ทรัพยากรการใช้กระดาษ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

น ากระดาษเสียที่ใช้ไปแล้ว 1 หน้า น ากลับมาใช้อีกให้ครบทั้ง 2 
หน้า และน ามาตัดเป็นชิ้นเล็กๆ แล้วน ามาขายเมื่อใช้ครบทั้ง 2 
หน้าแล้ว 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน ด้านการใช้ทรัพยากรด้านอ่ืนๆ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. กระดาษที่ใช้แล้วเสียใช้ยังไม่ครบ 2 หน้า ให้น ากลับมาใช้อีก 
2. ตัดกระดาษท่ีใช้แล้ว 2 หน้า เป็นชิ้นเล็กๆ เพื่อน าไปขาย 

 

งานเลขานุการและประชุม กองกลาง 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การใช้เอกสารการประชุม 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

การจัดประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. มาตรการหรือแนวทางการใช้กระดาษ 
   - มาตรการสร้างความตระหนักในการใช้กระดาษ 
   - การก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ 
   - การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   - การท าข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วยมาเปรียบเทียบ 
2. การเก็บข้อมูลการบรรลุเป้าหมาย 
3. การเก็บข้อมูลในการไม่บรรลุเป้าหมาย 
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งานพัสดุ กองกลาง 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การใช้กระดาษ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

ก าหนดรูปแบบการใช้ คือ จ ากัดการใช้ของแต่ละงาน เพ่ือให้น า
กระดาษกลับมาใช้อีกด้าน 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. เบิกกระดาษตามจ านวนที่จ ากัด 
2. ใช้กระดาษให้ครบทั้งสองหน้า 
3. ถ้าไม่จ าเป็นก็ใช้รูปแบบการน าเสนอแบบอ่ืน เช่น น าเสนอ 
Power point 
4. จัดเก็บเอกสารส าเนาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการถ่าย
เอกสาร 

 

งานพัสดุ กองกลาง 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุฉลากสีเขียว งบประมาณ อายุการใช้งาน 
การเปลี่ยนอุปกรณ์บ่อย 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

ต้องศึกษาเรื่องฉลากสีเขียวให้มากขึ้น การลดปริมาณการใช้ ลด
ค่าใช้จ่าย 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

ปลูกจิตส านึกและการมีส่วนร่วมตระหนักถึงการใช้ทรัพยากร 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม คุณภาพ ประเมินภายในหน่วยงาน 
2. หาแนวทางแก้ไขปัญหา 3. ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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กองบริหารงานบุคคล 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

กลิ่นอับเหม็นในห้องที่มาโดยไม่ทราบสาเหตุ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

ลดปริมาณถังขยะในห้อง 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

สภาพแวดล้อม 

ขัน้ตอนการด าเนินการ 1. ประชุมร่วม  
2. ก าหนดนโยบาย  
3. ตั้งกรรมการ  
4. วางแผนการท างานร่วมกัน  
5. แก้ไขโดยลดถังขยะ แยกขยะ  

 

กองวิเทศสัมพันธ์ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ไม่มีการจัดเก็บเอกสารที่ เป็นระบบ ท าให้มีเอกสารวางเต็ม
ส านักงานและเปลืองพ้ืนที่จัดเก็บ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบ File และเก็บเฉพาะเอกสารที่
จ าเป็น 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 4 ความน่าอยู่ของส านักงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. แบ่งหมวดหมู่ของเอกสารที่ต้องจัดเก็บในรูปแบบ Hard Copy 
กับ Soft copy 2. แบ่งพ้ืนที่จัดเก็บ Hard copy ให้เป็นหมวดหมู่ 
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กองพัฒนานักศึกษา 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ปัญหาขยะ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

- การแยกประเภทขยะ 
- การลดถังขยะในหน่วยงาน  

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. วางแผน            2. มอบนโยบาย  3. รวบรวมปัญหา      
4. ประชุมวางแผน    5. ด าเนินการ          6. ตรวจสอบ  
7. สรุปผลการด าเนินงาน 

 

กองคลัง 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ความสว่างในส านักงาน เนื่องจากเป็นห้องที่มีความส าคัญจึงต้อง
เปิดไฟไว้ช่วงกลางคืนด้วย 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

ควรเลือกใช้เปลี่ยนหลอดไฟให้เป็นแบบประหยัดพลังงาน 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

พลังงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ ต้องมีการส ารวจในหน่วยงาน ปรับเปลี่ยนเป็นหลอดแบบประหยัด 
 

กองคลัง 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

ห้องท างานที่ต้องใช้แสงสว่างมาก 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

เปลี่ยนหลอดไฟให้เป็นหลอดประหยัด LED 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

พลังงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ ส ารวจหลอดไฟในหน่วยงานให้ใช้หลอดไฟแบบประหยัด 
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โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

กลิ่นบุหรี่ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

จัดมุมสูบบุหรี่ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. เลือกมุมที่อยู่ด้านหลังสุดของอาคาร 
2. จัดให้เป็นมุมที่ร่มรื่น มีต้นไม้ มีที่นั่ง เช่น โต๊ะ จัดให้มีที่ทิ้งก้น
บุหรี่ 
3. ก าหนดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแลความสะอาด 
4. เก็บข้อมูล 

 

โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การใช้ทรัพยากรสิ้นเปลือง เช่น กระดาษ ในการพริ้นเอกสาร
ภายในหน่วยงาน 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

การคัดขายกระดาษที่ใช้งานแล้วและกระดาษที่สามารถน ากลับมา
ใช้ใหม่ 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 1. จัดเตรียมกล่องหรือจัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับใส่กระดาษโดยจัดท า
ป้ายบอกให้ชัดเจน 
2. น ากระดาษที่ไม่ได้ใช้งานแล้ว ท าการคัดแยกใส่กล่อง ตาม
ประเภทกระดาษ 
3. น ากล่องจากการแยกประเภท น ากลับมาใช้ หรือน าลาย
เอกสารเพื่อน าไปขายในโครงการขยะรีไซเคิล 
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โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การใช้ไฟฟ้า 
การใช้กระดาษ 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

การปิดไฟฟ้าในตอนพักกลางวัน และเปิดเครื่องปรับอากาศเวลา 
10.00 น. การใช้กระดาษ 2 หน้า 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

การประหยัดทรัพยากร 

ขั้นตอนการด าเนินการ - ก าหนดเวลาการเปิด-ปิดไฟ 
- การถอดปลีกและอุปกรณ์ไฟฟ้าหลังเลิกงาน 
- ปิดประตูหน้าต่างและผ้าม่านกันความร้อนจากภายนอกอาคาร 
- เปิดในอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไม่ต่ ากว่า 26 องศาเซลเซียส 

 

โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ 

ค าถาม องค์ความรู้ 
ตัวอย่างปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม
ที่ส าคัญในหน่วยงาน 

การใช้ไฟฟ้า 
 

แนวทางการจัดการกับปัญญา 
(กิจกรรม/วิธีการ) 

ก าหนดให้มีการเปิดใช้งานเครื่องปรับอากาศ ปิดไฟหลังไม่ได้ใช้
งาน ถอดปลั๊กหลังเลิกใช้งาน 

แนวทางการจัดการปัญหาตรง
กับแนวปฏิบัติของมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวในหมวดใด 

การประหยัดทรัพยากร 

ขั้นตอนการด าเนินการ - ก าหนดเวลาการเปิด-ปิดไฟ โดยเฉพาะเครื่องปรับอากาศ 
- มีผู้ดูแลรับผิดชอบในการเปิด-ปิดไฟ 
- มีสติ๊กเกอร์ติดบริเวณสวิตซ์ไฟ เพ่ือเน้นย าในการประหยัด
พลังงาน 
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4. การประมวลผลและการกลั่นกรองความรู้ 
คณะกรรมการ Cop : Green Office ได้น าองค์ความรู้ต่างๆ ที่ได้เขียนในเอกสารใบงานใน

มารวบรวม ปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน  และปรับปรุงเนื้อหาให้มีความเหมาะสม เพ่ือให้
ง่าย สะดวก ในการน าองค์ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติ รวมถึงประโยชน์ในการเผยแพร่องค์ความรู้ต่อไป 
คณะกรรมการใช้การประชุมกึ่งทางการ และไม่เป็นทางการ  เพ่ือให้คณะกรรมการทุกคนได้ร่วม
วิเคราะห์เรียบเรียง จัดท าเป็นคู่มือ การเตรียมความพร้อมและการวางแผนการจัดท า ส านักงานสี
เขียว (Green Office) 

 
 

5. การเข้าถึงความรู้ 
 เมื่อได้เล่มคู่มือที่มีการคัดย่อ เรียบเรียงข้อความให้เกิดความเข้าใจง่ายเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้
เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้เข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก โดยการน าระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (IT) ผ่าน Application Line ในเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ Group Line Cop : 
Green Office เพ่ือให้สมาชิกภายในกลุ่มได้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติและการน า
ข้อมูลไปใช้  
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6. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 เนื่องจากในการด าเนินงานการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ 2563 ในครั้งนี้ เป็นช่วง
แพร่ระบาดของโรคโควิท-19 คณะท างานต้องด าเนินงานตามมาตรการเว้นระยะห่าง ดังนั้น การ
แลกเปลี่ยนหรือการหารือ การด าเนินงานด้านต่างๆ จึงมีการด าเนินงานผ่านระบบ Group Line Cop 
: Green Office โดยคณะกรรมการได้จัดท าใบกิจกรรมาหลังการแสวงหาความรู้ทั้งจากเทคโนโลยี
อินเตอร์เน็ต จากการอบรมจากผู้ เชี่ยวชาญ แล้วให้หน่วยงานที่ได้ด าเนินการส่งใบงานกิจกรรมผ่าน 
Group Line Cop : Green Office เพ่ือให้คณะกรรมการจากหน่วยงานอ่ืนๆ ได้ศึกษา และมีการ
สอบถามข้อมูลการด าเนินงานกันอย่างต่อเนื่อง 
 จากกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านต่างๆ คณะกรรมการได้เกิด แนวปฏิบัติที่ดี จ านวน 
2 แนวปฏิบัติ คือ 

1) การก าหนดมาตรการด้านสิ่งแวดล้อม  
2) 2. การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่กระทบต่อสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. การน าความรู้ไปใช้และการเผยแพร่ 

จากการเข้าร่วมโครงการอบรม เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการวางแผนการจัดท า 
ส านักงานสีเขียว (Green Office) ผู้เข้าร่วมอบรมได้เขียนความคิดเห็นและแนวทางท่ีจะน าองค์ความรู้
ไปใช้ปรับเปลี่ยนพื้นที่ภายในส านักงาน ดังนี้ 
 7.1.1 แนวคิดในการน าองค์ความรู้ประยุกต์ใช้ในงานของตนเอง   

ได้แนวคิดในการลดการใช้พลังงานและลดปริมาณขยะ และแนวคิดในการแยก
ประเภทขยะอย่างง่าย ซึ่งเดิมก็เป็นเรื่องที่เราทุกคนทราบกับดีอยู่แล้วแต่เป็นการ
กระตุ้นการตระหนักถึงการลดใช้พลังงานอย่างจริงจังมากยิ่งข้ัน 

หอพัก  
กองกิจการพิเศษ 

การติดต่อสื่อสารประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ หรือการส่งเอกสารลดการใช้
กระดาษน าเทคโนโลยีมาใช้แทน เช่น Line face book  

หอพัก  
กองกิจการพิเศษ 
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น ามาปรับปรุงห้องท างานให้เกิด Green office การจัดการประชุม งานเลขาฯ 
กองกลาง 

ลดการใช้กระดาษ เลือกการบริโภคท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ลดการทิ้งขยะ งานพัสดุ 
กองกลาง 

ใช้กระดาษ Re Use ให้มากขึ้น ปิดเครื่องปรับอากาศเป็นเวลา ปิดไฟฟ้าหลังเลิกใช้
งาน 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

การวางแผนการทิ้งขยะและรับผิดชอบพฤติกรรมตนเอง กองบริหาร 
งานบุคคล 

น าแนวคิดไปใช้ในการจัดสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน เช่น การลดการใช้กระดาษ 
การจัดวาง เครื่องพิมพ์ เพ่ือลดมลพิษ ลดการแพร่กระจายสารเคมี ผลิตภัณฑ์เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

กองวิเทศสัมพันธ์ 

การใช้กระดาษให้คุ้มทั้ง 2 หน้า  กองคลัง 
การใช้กระดาษให้คุ้มทั้ง 2 หน้า จัดเครื่องพริ้นให้ลดการปล่อยก๊าซพิษ กองคลัง 
การจัดพ้ืนที่การท างาน การมีจุดทิ้งขยะที่เหมาะสมภายในหน่วยงานและการน า
กระดาษน ากลับมาใช้ 

โครงการจัดตั้ง
กองอาคารฯ 

 

7.1.2 แนวคิดในการน าองค์ความรู้ประยุกต์ใช้ในงานของมหาวิทยาลัย 

เริ่มต้นจากการลดใช้กระดาษให้มาขั้นทั้งการใช้งานประจ าหรือในการประชุมจัด
อบรมต่างๆ ช่วยมหาวิทยาลัยประหยัดน้ า-ไฟ เพ่ิมความรู้เรื่องการแยกขยะให้
แม่บ้าน เพื่อลดผลกระทบด้านขยะจากหน่วยงาน 

หอพัก  
กองกิจการ
พิเศษ 

สามารถน าการใช้พลังงานด้านไฟฟ้าลดการใช้ให้มากขึ้น  ลดเวลาการเปิด-ปิด การ
ใช้ไฟฟ้าให้เหมาะสมและน าหลอดประหยัดพลังงานมาใช้ในออฟฟิตของหน่วยงาน  

หอพัก  
กองกิจการพิเศษ 

น ามาปรับปรุงภูมิทัศน์ การใช้พลังงาน การใช้วัสดุ งานเลขาฯ 
กองกลาง 

จัดการตนเองและสร้างจิตส านึก ในการบริโภคที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมกับ
หน่วยงานต่างๆ 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

ปรับเปลี่ยนการใช้อุปกรณ์ให้ถูกต้องและลดการใช้งานให้ลดลงเพ่ือจะช่วยลด
ปริมาณค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

พ้ืนที่ขยะเป็นสัดส่วนบุคลากรมีความตระหนักในการทิ้งขยะ  กองบริหาร 
งานบุคคล 

เริ่มปรับเปลี่ยนพฤติกรรม และสร้างความตระหนักของพนักงานเพ่ือปฏิบัติไปใน
แนวทางเดียวกัน นโยบายของมหาวิทยาลัย 

กองวิเทศ
สัมพันธ์ 

หากแต่ละหน่วยงานเริ่มท าได้จะส่งผลถึงด้านรวมของมหาวิทยาลัยได้  กองคลัง 
เปลี่ยนหลอดไฟฟ้าให้เป็นหลอดประหยัด กองคลัง 
การให้ความร่วมมือตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โครงการจัดตั้ง

กองอาคารฯ 
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7.1.3 การน าองค์ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติจริง 
นอกจากนี้คณะกรรมการการจัดการความรู้ Cop : Green Office ได้ด าเนินการน าองค์

ความรู้จากแระบวนการต่างๆ ทั้ง 6 กระบวนการเบื้องต้นที่ได้กล่าวมาแล้ว มาวิเคราะห์ให้เข้ากับ
บริบทของหน่วยงานที่จะด าเนินการปรับเปลี่ยนในกระบวนการ หรือขั้นตอนเล็กๆ ที่สอดคล้องกับ
หมวดตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินส านักงานสีเขียว เพ่ือให้เป็นจุดเล็กๆ ในการด าเนินงานให้เป็น
ผล จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ คณะกรรมการได้ให้หน่วยงาน จ านวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ กองวิเทศ
สัมพันธ์ กองประกันคุณภาพการศึกษา และกองบริหารงานบุคคล 
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นอกจากนี้ คณะกรรมการจะมีการด าเนินการเผยแพร่องค์ความรู้ เล่มรายงานผลการ

ด าเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง การเตรียมความพร้อมและการวางแผนการจัดท า ส านักงานสี
เขียว (Green Office) และคู่มือ การเตรียมความพร้อมและการวางแผนการจัดท า ส านักงานสี
เขียว (Green Office) ผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้หน่วยงานอ่ืนภายใน
มหาวิทยาลัยได้มีการน าองค์ความรู้ไปปรับปรุงเปลี่ยนแปลงส านักงานต่อไป 
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ส่วนที่ 3 
สรุปผลการด าเนินงาน 

 

3.1 องค์ความรู้ที่ได ้
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2.1 แนวทางการจัดการความรู้ 

 

 

 

 

 

3.2 ปัจจัยและเทคนิคสู่ความส าเร็จ (เทคนิค วิธีการ เคล็ดลับ) 

คณะกรรมการได้น าหลักการและเครื่องมือต่างๆ มาใช้เป็นแนวทางการทางานให้ประสบ
ความส าเร็จหลากหลายกระบวนการ ดังนี้ 

3.2.1 การใช้หลักการ OKR  
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายสู่ความส าเร็จ และเกิดประสิทธิผล คณะกรรมการจึงน า

น า OKR มาใช้ให้เกิดประโยชน์ โดยการตั้งเป้าหมายที่สามารถท้าทายให้ทุกคนอยากบรรลุเป้าหมาย  
สู่ความส าเร็จได้ มีการตั้งเป้าหมายที่ชัดเจน เข้าใจได้ และมีกรอบเวลาที่ชัดเจน ประเมินผลได้ 

3.2.2 การใช้หลักการ PDCA  
เพ่ือให้กระบวนการท างานเป็นไปตามขั้นตอน และมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ

คณะกรรมการได้มีการวางแผนโดยก าหนดเป้าหมายการท างานทุกขั้นตอน เพ่ือให้มีผลลัพธ์ที่ชัดเจน 
มีการดาเนินการโดยใช้ความรู้ในการลงมือปฏิบัติ  เพ่ือให้บรรลุตามแผนที่ก าหนดไว้ มีการประชุม
ติดตามงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือตรวจสอบความก้าวหน้า และแก้ไขปัญหา ปรับเปลี่ยนแผนการท างานที่
มีความเหมาะสมกับเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้น นอกจากนี้ ในทุกกระบวนการทางานได้มีการรวบรวม
เอกสารการท างานจัดท ารายงาน เพ่ือน ากลับมาใช้ในการวางแผนการดาเนินงานโครงการต่อไป  

3.2.3 การใช้หลักการ KM  
ในการด าเนินงาน คณะกรรมการได้มีแสวงหาความรู้ มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในกิจกรรมมี

การสร้าง Note ในกลุ่ม Line Application เพ่ือให้สมาชิกสามารถเข้ามาดูข้อมูลย้อนหลัง หรือการ 
การแลกเปลี่ยนแนวคิดในการตั้งข้อคาถามในใบงาน และแบบสอบถามต่างๆ 
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3.3 เคล็ดลับสู่ความส าเร็จ 
คณะกรรมการดาเนินการ CoP : Green Office มีเป้าหมายแห่งการเรียนรู้ด้วยกัน โดยมี

จุดเริ่มต้นมาจากความประสงค์ในการด าเนินงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งใน
การสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายของมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยปลอดขยะ (NRRU Zero 
Waste) รวมไปจนการเป็นกิจกรรมหนึ่งในส่วนของการด าเนินงาน เพ่ือก้าวเข้าสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
สีเขียว (Green University) ในการด าเนินงานส านักงานสีเขียวคณะกรรมการภายในกลุ่มยังขาด
ความรู้ องค์ความรู้ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่จะท าให้สามารถด าเนินงานส านักงานสีเขียวได้ ดังนั้น การที่จะ
ประสบความส าเร็จและบรรลุเป้าประสงค์เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ คณะกรรมการได้มีเคล็ดลับ             
ทีเ่ปรียบเสมือน ต้นไม้แห่งการเรียนรู้ ซ่ึงประกอบด้วย 

 
การสร้าง 
1. ปฏิทินการท างาน 
2. ปฏิทินกระบวนการจัดการความรู้ 
การรับรู้ 
3. การประสานงาน การเป็นผู้น า ผู้ฟัง และผู้ตามข้อมูลข่าวสาร  
การดูดซับ 
4. การแสดงความคิดเห็น การสร้างบรรยากาศ  
5. การเป็นผู้ปฏิบัติ  
การกักเก็บ 
6. การวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล การจัดท าคู่มือ จากองค์ความรู้ที่ได้รับ 
การแพร่กระจาย 
7. น าความรู้ไปใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทิน
ด าเนินงาน 

บันทึก จัดเก็บ
ความรู้  

แสวงหา
ความรู ้
เผยแพร่ 

เป็นผู้น า ผู้ฟัง 
นักปฏิบัต ิ

แสดงความคิดเห็น 

สร้างบรรยากาศ 
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 ปฏิทิน
ด าเนินงาน 

บันทึก  

จัดเก็บความรู้  

แสวงหาความรู้ 
เผยแพร่ 

เป็นผู้น า ผู้ฟัง  

นักปฏิบัต ิ

แสดงความ
คิดเห็น 

สร้างบรรยากาศ 

 

เคล็ดลับสู่ความส าเร็จ 

 

จัดท าโดย คณะกรรมการการจัดการความรู้ Cop : Green Office 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 


