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ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ 

ระบุข้ันตอนการด าเนินการต่าง ๆ  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วย
ให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  
ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว  
เพ่ือพัฒนาและประยุกต์ใช้นโยบายสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย ด าเนินตามระบบมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมายตามจุดเน้นของหน่วยงาน
และจัดท ารายงานให้มีความสอดคล้องกับมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และมหาวิทยาลัยมหิดล และเพ่ือแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมภายในอาคารส านักงาน เป็นงาน 
ที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ มีความถูกต้องตรงตามยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2561 – 2580  
ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ในเรื่องของการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
วิธีคิด และวิถีชีวิต การลดขยะเป็นศูนย์ สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศท่ีกล่าวถึงการเติบโนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณกรรมการสิ่งแวดล้อมและที่ปรึกษาที่ให้ความรู้และค าแนะน า
ด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริม 
ให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

 
 

      อุทุมพร  สอนบุญเกิด 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

พฤศจิกายน 2563 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้ง
วิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดยสถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบล 
นครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา  
 ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 คน  
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่างๆในเขตจังหวัดก าแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527  
มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  
 ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก  
 ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ปีพุทธศกัราช 
2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชรมีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎก าแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538  
 ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นท่ี 600 ไร่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด 
จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปะศาสตร์
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและ 
การสอนเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศ 
ในพระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  
จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ  
มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
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 ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปะศาสตร์มหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 
 ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสน
ศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับ
นักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
 ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์ 
การบริหารและพัฒนา รุ่นแรก 
 ปีพุทธศักราช 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา  
รุ่นแรก 
 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 15 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม คณะพยาบาลศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักประกันคุณภาพ
การศึกษา สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด และส านักบริการวิชาการและ
จัดหารายได ้
 
วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
 
 วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย : 

 
วิสัยทัศน์ 20 ปี (2561-2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลังปัญญา 

ของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 5 ปี (2561-2565) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 

บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 

 เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 
การผลิต  พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
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ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพ

ให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่
จิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 
 
ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย  

K – Knowledge : สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ 
P – Public Service and Productivity : ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 
R – Responsibility : ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองค์กร 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย  
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์ 

และการสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 

มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  

1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม  
แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล 

และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
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โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

10 
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ส่วนที่ 2 บริบทหน่วยงาน 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 ตามท่ีสถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 เป็นต้นมา มีผลท าให้การ  
แบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น 10 หน่วยงาน และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดังกล่าว ปัจจุบัน ส านักงานอธิการบดีแบ่งโครงสร้างประกอบด้วยกลุ่มงานและกอง ดังนี้ กลุ่มงานบริหาร  
งานทั่วไป  กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานพัสดุ กลุ่มงานเลขานุการ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานอาคารสถานที่ กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน กองนโยบายและแผน 
และกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งเป็นหน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ประสานงาน  
และอ านวยความสะดวก เพ่ือตอบสนองภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
  

ปรัชญาส านักงานอธิการบดี : 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้ค่า 
 

วิสัยทัศน์ส านักงานอธิการบดี : 
ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ 

และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยและกลุ่มมหาวิทยาลัย
ราชภัฏภาคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง 

 

พันธกิจส านักงานอธิการบดี : 
   1. พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยโปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
     2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
    3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว  
   4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี : 
   1. พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล  
   2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
   3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว  
   4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 

 

เป้าประสงค์ส านักงานอธิการบดี : 
   1. พัฒนาระบบงานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส
ด้วยหลักธรรมาภิบาล  
   2. ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา     
   3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว  
   4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและ 
มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม
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โครงสร้างองค์กรส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

- กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
- กลุ่มงานธุรการ  
- กลุ่มงานการเงิน  
- กลุ่มงานพัสดุ  
- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
- กลุ่มงานเลขานุการ  
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
และนิติการ  
- กลุ่มงานอาคารสถานที่  
- กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์
พลังงาน 
 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานแผนงานและติดตาม
ประเมินผล  
-งานสถาบันวิจัยและสารสนเทศ  
- งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

- ฝ่ายบริหารและธุรการ 
- ฝ่ายวางแผนและการประกันคุณภาพ 
- ฝ่ายศูนย์เวชศึกษาป้องกันและบริการ
สุขภาพนักศึกษา 
- ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 
 

ส านักงานกองพัฒนา
นักศึกษา 

- ฝ่ายบริหารงานองค์การนักศึกษา 
- ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา 
- ฝ่ายวินัยและพัฒนานักศึกษา 
- ฝ่ายด้านวิชาการทหาร 
 

องค์การนักศึกษา 
 

 

   

 

โครงสร้างองค์กรส านักงานอธิการบดี 
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ประวัติกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 ตามที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลท าให้มี
การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงาน  และส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงาน
ดั งกล่ าว   ปัจจุบัน  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  แบ่ ง โครงสร้ างประกอบด้วยกลุ่ มงาน  ดั งนี้   
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานธุรการ  กลุ่มงานเลขานุการ กลุ่มงานการเงิน  กลุ่มงานพัสดุ กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่และนิติการ  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  กลุ่มงานอาคารสถานที่   กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน   
  

วิสัยทัศน์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี : 
  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ 
และเป็นหน่วยงานต้นแบบของการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัยและกลุ่มมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏภาคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง 

 

พันธกิจ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี : 
  1. พัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
  3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือการด าเนินงานตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  4. พัฒนาบุคลากรให้มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 

 

ประเด็นยุทธศาสตร์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี : 
  1. พัฒนาระบบงานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. ยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
  3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  4. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมเพ่ือพัฒนาสังคม 
 

เป้าประสงค์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี : 
  1. มีระบบการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. บุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพและสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ งานวิจัย และนวตักรรม 
  3. บุคลากรสามารถถ่ายทอดความรู้ตามนโยบายส านักงานสีเขียว 
  4. บุคลากรมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
   กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน  หรือการบริหาร 
ราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ คือ ด้านการปฏิบัติการศึกษา รวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน  การบริหาร
ส านักงาน ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร จัดเตรียมการประชุม ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ  
ด้านการวางแผน ด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ ด้านการประสานงาน ประสาน 
การท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ ด้านการบริการ ตอบปัญหา ชี้แจง 
และให้ ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  งานการเงินและพัสดุส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ประสานงานและด าเนินการในเรื่องต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านการเงิน พัสดุของส านักงานอธิการบดี และกองกลาง 
  งานธุรการ ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ และจัดท าเอกสาร หนังสือ 
ราชการต่าง ๆของส านักงานอธิการบดี และกองกลาง 
  งานแผนงาน งบประมาณ การประกันคุณภาพการศึกษา และการวิจัย ส านักงานอธิการบดี  
มีหน้าที่ควบคุม ดูแล ด าเนินการและประสานงาน เพื่อให้การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การด าเนินการ 
ตามแผน/ โครงการ และการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของส านักงานอธิการบดี และกองกลาง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  งานพัฒนา ปรับปรุงระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านกังานอธิการบดี มีหน้าที่พัฒนาปรับปรุง 
ซ่อมบ ารุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านระบบดังกล่าว การจัดท าสาร
เผยแพร่กิจกรรมผลงานของส านักงานอธิการบดี และกองกลาง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
  งานพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน มีหน้าที่ดูแลและให้ความร่วมมือพัฒนาสิ่งแวดล้อม รวมทั้ง 
การใช้พลังงานของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพัฒนา 
หน่วยงานเข้าสู่โครงการ Green office และ Green University ในโอกาสต่อไป 
  งานยานพาหนะ มีหน้าที่ให้บริการด้านยานพาหนะ รวมทั้งการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ 
  งานสวัสดิการ มีหน้าที่ดูแลการจัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ สวัสดิการบ้านพักอาศัย 
สวัสดิการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สวัสดิการตรวจสุขภาพประจ าปี สวัสดิการประกันภัยกลุ่ม สวัสดิการ  
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และโครงการ/อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร 
  การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว เป็นพันธกิจหนึ่งของส านักงานอธิการบดี และกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญของการด ารงอยู่ขององค์กร 
และเป็นนโยบายของมหาวิทยาลัยในการส่งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในส านักงาน เพ่ือลดค่าใช้จ่าย
ภายในมหาวิทยาลัย ลดการใช้พลังงาน ด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
  มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร ได้มีการสร้างสภาพแวดล้อมและบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ 
โดยการปรับปรุงพ้ืนที่ทางด้านกายภาพทั่วไป เช่น งานปรับปรุงอาคารเรียน งานปรับปรุงพ้ืนที่กิจกรรม
ส่วนกลาง งานปรับปรุงพื้นท่ีกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เป็นต้น เพ่ือเอ้ือต่อการด าเนินกิจกรรมการเรียน 
การสอนและกิจกรรมต่างๆ กระตุ้นให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาและการเรียนรู้ภายในมหาวิทยาลัยฯ  
ทั้งนี้ ยังมีการด าเนินงานพัฒนามหาวิทยาลัยทางด้านกายภาพสิ่งแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมการเป็นมหาวิทยาลัย 
สีเขียว (Green University) และมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศน์ (ECO University) 
  การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) ได้มีการด าเนินไป
อย่างมีระบบและต่อเนื่อง ซึ่งเป็นไปตามข้ันตอนตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
ไม่ว่าจะเป็นด้านพฤติกรรม จิตส านึก วิธีการด าเนินการสร้างการมีส่วนร่วมในกลุ่มส านักงาน การน าเกณฑ์ 
การประเมินส านักงานสีเขียวมาประยุกต์ใช้ เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนมีการจัดการสิ่งแวดล้อมท่ีดี เพ่ือยกระดับมาตรฐานส านักงานให้มีการบริโภคให้เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อมมากขึ้น ซึ่งการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวจะมีขั้นตอนการด าเนินงาน 12 ขั้นตอน 
   ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานโครงการส านักงานสีเขียว 
       ขั้นตอนที่ 2  จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 
      ขั้นตอนที่ 3  การแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
       ขั้นตอนที่ 4  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
       ขั้นตอนที่ 5  การด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
       ขั้นตอนที่ 6  จัดส่งใบสมัครและแบบตรวจประเมินเบื้องต้นโครงการส านักงานสีเขียว 
       ขั้นตอนที่ 7    การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวตามเกณฑ์การด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
                                      7.1  การด าเนินการก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุง 
                                           อย่างต่อเนื่อง 
                        7.2 การด าเนินการสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
                       7.3  การด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
                       7.4  การด าเนินการการจัดการของเสีย 
             7.5  การด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
             7.6  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
        ขั้นตอนที่ 8  ก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
        ขั้นตอนที่ 9  รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
        ขั้นตอนที่ 10  รับการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
        ขั้นตอนที่ 11  การประกาศผลการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
         ขั้นตอนที่ 12  การรักษามาตรฐานคุณภาพโครงการส านักงานสีเขียว 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    แก้ไข(ถ้ามี) 
  
 
 
 
 
 อนุมัต ิ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร 
 

1. ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานโครงการ
ส านักงานสีเขียว 

2. จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการ
ส านักงานสีเขียว 

3. การแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

อธิการบดีพิจารณา/
ลงนาม 

4. การด าเนินการประชุมคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม 

หนังสือเชิญประชุม/วาระการ
ประชุม/รายงานการประชุม 

5. การด าเนินการจัดท าแผนการ
ด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขยีว 

6. จัดส่งใบสมัครและแบบตรวจประเมิน
เบื้องต้นโครงการส านักงานสเีขียว 

เริ่มท างาน 

A 
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           7.1  การด าเนินการก าหนดนโยบาย 
          7.2  การด าเนินการสื่อสารและสรา้ง จิตส านึก 

               7.3 การด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการใช้ 
                     ทรัพยากรและพลังงาน 
               7.4  การด าเนินการการจัดการของเสีย 
               7.5  การด าเนินการจัดสภาพแวดล้อม 
                      และความปลอดภยั 
                 7.6  การด าเนินการจัดซื้อจัดจา้งที่เป็นมิตร 
                      กับสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
   แก้ไข(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การด าเนินการโครงการส านักงานสเีขียว (Green Office)  
ตามเกณฑส์ านักงานสีเขียว 

A 

8.  ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 
โครงการส านักงานสีเขยีว 

9.  รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 

ประชุมกรรมการ
สิ่งแวดล้อม 

10.  รับการตรวจประเมินโครงการส านักงานสเีขียว 

11.  การประกาศผลการตรวจ
ประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 

 

รอผลการพิจารณา
จากคณะกรรมการ

ผู้ตรวจประเมิน 

12.  การรักษามาตรฐานคุณภาพ 
โครงการส านักงานสีเขยีว 

จบการท างาน 

ประชุมกรรมการ
สิ่งแวดล้อมอยา่งต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาเกณฑ์มาตรฐานโครงการส านักงานสีเขียว 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีนโยบายการเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว และส านักงาน 
สีเขียว โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมให้ส านักงานทุกส านักงานด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ลดค่าใช้จ่ายและลดการใช้พลังงานภายในหน่วยงาน ให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ  
ระยะ 20 ปี พ.ศ.2561 – 2580 ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ในเรื่องของการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม วิธีคิดและวิถีชีวิต การลดขยะเป็นศูนย์ สอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 - 2564) 
  1.1 ตรวจสอบคู่มือที่ได้รับมีจ านวนตัวชี้วัดและเกณฑ์มาตรฐานครบถ้วน โดยในปีงบประมาณ 2563 
มีตัวชี้วัดและเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 
  หมวด (1) นโยบายวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ร้อยละ 25  
  หมวด (2) การสื่อสารและสร้างจิตส านึก ร้อยละ 15  
  หมวด (3) การใช้ทรัพยากรและพลังงาน ร้อยละ 15  
  หมวด (4) การจัดการของเสีย ร้อยละ 15  
  หมวด (5) สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ร้อยละ 15  
  หมวด (6) การจัดซื้อและจัดจ้าง ร้อยละ 15  
** ค่าคะแนน 0 – 4 (แต่ละตัวชี้วัดคะแนนเต็ม 4 คะแนน) 
  1.2 ด าเนินการศึกษาเกณฑ์มาตรฐานโครงการส านักงานสีเขียวแต่ละข้อให้ชัดเจน  
  เกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงานส านักงานสีเขียวมีค าอธิบายที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน  
รวมถึงวิธีคิดค านวณเชิงปริมาณและวิธีการให้ได้มาซึ่งการด าเนินงานเชิงคุณภาพ ผู้ศึกษาจะต้องศึกษาความเป็นมา
และวัตถุประสงค์ของโครงการให้ถ่องแท้ และสรุปประเด็นที่ส าคัญเพ่ือวางแผนการด าเนินโครงการเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกองกลางทราบและพิจารณา ดังภาพที่ 1 ตัวอย่างคู่มือโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพที่ 1 ตัวอย่างคู่มือโครงการส านักงานสีเขียว 
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      ภาพที่ 1 ตัวอย่างคู่มือโครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
 
  ปัญหา  ไม่สามารถท่ีจะสรุปองค์ความรู้หรือกรอบแนวทางในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
ตามเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียวอย่างละเอียดได้ เนื่องจากไม่มีความรู้เบื้องต้น ท าให้ข้อมูลนั้น 
เกิดความล่าช้าต่อการเผยแพร่องค์ความรู้ไปยังคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
   แนวทางการแก้ไข  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว  
หรือส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ด้วยการศึกษาจากคู่มือมาตรฐานส านักงานสีเขียว เรียนรู้หลักการ 
คิดวิเคราะห์ปัญหาสิ่งแวดล้อมภายในอาคารเพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาและเดินทางเข้าร่วมประชุม 
green office Thailand 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. จัดประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมเป็นประจ าทุกเดือน 
  2. ทบทวนคู่มือโครงการส านักงานสีเขียว ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือให้มีผลการด าเนินงานที่พัฒนาและต่อเนื่อง 
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ขั้นตอนที่ 2  จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 
   2.1 ได้รับหนังสือจากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมให้จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการฯ 
     กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมจัดท าหนังสือเชิญชวนและประชาสัมพันธ์เผยแพร่  
การเข้าร่วมประชุมโครงการส านักงานสีเขียวมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเพ่ือขยายการด าเนินงาน 
สู่หน่วยงานทั้งภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ สถาบันการศึกษา และเอกชน เมื่อธุรการรับเรื่องก็จะน าเสนอ  
ผ่านผู้อ านวยการและเสนอขึ้นไปยังรองอธิการบดีและอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณามอบหมายบุคลากรเข้าร่วมประชุม 
  2.2 จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มอบหมายให้กองกลางและเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือศึกษาหาความรู้และแนวทางในการด าเนินงานเข้าสู่โครงการส านักงานสีเขียว โดยเจ้าหน้าที่ท าการ
ประสานและส่งแบบตอบรับกลับไปยังกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเพ่ือส่งรายชื่อเข้าร่วมประชุม 
และแจ้งการเข้าพักโรงแรมที่ทางกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมอนุเคราะห์ให้ 
  2.3  การขอใช้รถราชการและจัดท าเรื่องไปราชการ 
   2.3.1 ประสานเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถไปราชการในวัน เวลา และสถานที่  
ที่เข้าร่วมประชุม เมื่อได้รถไปราชการแล้ว ท าการกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถราชการผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถ ชื่อพนักงานขับรถ น าเสนอผู้อ านวยการกองกลางให้ความ
เห็นชอบและน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเพื่ออนุญาตในการใช้รถคันดังกล่าว ดังภาพที่ 2 ตัวอย่าง 
การขอใช้รถไปราชการ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2 ตัวอย่างการขอใช้รถไปราชการ 
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ใบอนุญาตใช้รถยนต ์(ต่างจังหวดั) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. ................................. 

  เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
  ข้าพเจ้า......................................................ต าแหน่ง..............................................และ........................................................... 
  ...................................................................................................................................................................จ านวน............คน  
  ขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ (  )  ต่างจังหวัด ณ ............................................................................. 
  ก่อนรถออกเดินทางให้รับที่  (  ) บ้าน   (  ) รอรับทีโ่รงรถ  (  ) รับที่ส านกังานอธิการบด ี (  ).................................................... 
  ในวันที่........................เดือน...............................พ.ศ. ....................เวลา....................................น. 
  ถึงวันที่........................เดือน...............................พ.ศ. ....................เวลา....................................น. เบอร์โทรติดต่อ...................... 
  เพื่อ (  ) รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสารราชการ.............................................................................................................................. 

(  ) รับ – ส่ง วิทยากร งาน / โครงการ......................................................................................................................................... 
(  ) ประชุม / สัมมนา เร่ือง.......................................................................................................................................................... 
(  ) ติดต่อราชการ เรื่อง................................................................................................................................................................ 
(  ) อื่น ๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................................................... 

  โดยเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าเบี้ยเล้ียงพนักงานขับรถจากงบ................................................................................................. 
  และมีความประสงค์ให้ (  ) ส่งและรับกลับมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  (  )  ส่งอยา่งเดียว  (  ) รับกลบัอยา่งเดียว 

ข้าพเจ้าได้แนบโครงการแผนงานที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลยัฯ แลว้ จ านวน.............ฉบับ ข้าพเจ้าจะเป็นผู้ควบคุมรถ ไป – กลับ  
  หากเกิดความเสียหายขึ้น ข้าพเจา้จะรับผิดชอบทุกประการ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้ขออนุญาต 
        (...........................................................................) 
        ................../......................./................................. 
  (  ) ควรอนญุาตให้ใช้รถยนต์............................................หมายเลขทะเบียน.................................................................................... 
  พนักงานขับรถชื่อ.................................................................... 
  ลงชื่อ................................................  เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ  ลงชื่อ.......................................................หัวหน้างานยานพาหนะ 
  (.............................................................)      (........................................................) 
  ................../......................./........................   ................./......................./............... 

 ค าสั่ง 
........................................................................................................................................................................................................... 
                       ลงชื่อ..............................................................อธิการบดี 

    (...........................................................................) 
  หมายเหต ุ๑. การขออนุญาตใช้รถ ขอให้แนบต้นเรื่อง ที่มหาวิทยาลัยฯ ได้อนญุาตให้ไปราชการหรือถ้าไม่มีต้นเรื่องให้บันทึกแจ้ง 
  เหตุผลและความจ าเป็นที่ตอ้งขอใช้รถด้วย 

  ๒.เมื่อมหาวิทยาลัยฯ อนุญาตให้ใช้รถแล้ว หากมีความจ าเป็น มหาวิทยาลัยฯ ขอปรับเปลี่ยนการใช้รถใหม่ 
  แนวปฏบิัติการขออนุญาตใช้รถยนต ์

  ข้อ ๑ ผู้มีสทิธิขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย 
   และพนักงานราชการ 

  ข้อ ๒ การขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อไปปฏิบัติราชการ 
 
 
 

 
ภาพที่ 2 ตัวอย่างการขอใช้รถไปราชการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างการขอใช้รถไปราชการ (ต่อ) 
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   2.3.2 การขออนุญาตไปราชการ ด าเนินการกรอกข้อมูลผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
      (1) เข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ (E-Office) โดยใช้เลขบัตรประชาชน 13 หลัก  
และวัน เดือน ปีเกิด (01012501) ในการเข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 3 ตัวอย่างการเข้าระบบไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างการเข้าระบบแบบไปราชการต่างจังหวัด 
 
    (2) กรอกข้อมูลของผู้เดินทางไปราชการ (ชื่อ – นามสกุล) ระบุชื่อเรื่อง 
การประชุม สถานที่จะเดินทางไปราชการ วัน/เดือน/ปี ที่เดินทาง (ชื่อ – นามสกุล) พนักงานขับรถยนต์ 
ทะเบียนรถราชการ 
    (3) ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน ค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน และกรอกจ านวนที่ใช้เดินทางไปราชการ  
ชื่องบประมาณ รหัสงบประมาณท่ีใช้ไปราชการ 
   (4) น าเสนอเรื่องขออนุญาตไปราชการในระบบ น าส่งธุรการกลางเพ่ือให้ธุรการลง
รับและเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานธุรการ ผู้อ านวยการกองกลาง รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร และอธิการบดี 
เป็นผู้อนุญาตการไปราชการตามท่ีก าหนด ดังภาพที่ 4 ตัวอย่างการไปราชการต่างจังหวัด 
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เลขอ้างอิง ๕๙I๐๒๗๖๙ 

ใบขออนุญาตไปราชการ 
เรื่อง     ขออนุญาตไปราชการ 
เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภฏั
ก าแพงเพชร 
เลขที่ 1566. 
วันที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๕๙. 
เวลา 15:41. 

   ด้วย  ข้าพเจ้า นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด และ/คณะ รายชื่อแนบ. มีความจ าเป็นจะต้องไปราชการ  ณ โรงแรม
ปทุมวัน ปริ้นเซส. จังหวัด กรุงเทพมหานคร   เพื่อ เข้าร่วมการสัมมนาเรื่อง From Green University to Sustainable Campus 
Knowledge Sharing on Data Preparation for UI Green Metric. จึงขออนุญาตไปราชการมีก าหนด ๒ วัน  ตั้งแต่วันท่ี  ๒๘ สิงหาคม 
๒๕๕๙ - ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๙ และขออนุญาตใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน -                ..  โดยมี -                                       .. 
เป็นพนักงานขับรถยนต์มหาวิทยาลัยฯ  โดยข้าพเจ้าเป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบในการใช้รถยนต์ 

 

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

ควรอนุมัติโดยใช้งบ ขอแสดงความนับถือ 
บ.กศ. รหัสกิจกรรม ๒๐๑๐๐๐๐๒๐๖๒๑ จ านวนเงิน ๑๗,๖๕๐ บาท  

 
(นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด) 
ต าแหน่ง จนท.บริหารงานทั่วไป 

ของหน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
จ่ายครั้งนี้ ๑๗,๖๕๐ บาท  คงเหลือ ๐ บาท 

 

  
ลงชื่อ……………….…....…………………….    

(นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 
๔ สิงหาคม ๒๕๕๙. 

                คณบดี/ผอ.ส านักฯ/ผอ.สถาบันฯ 
                    ผู้ควบคุมดูแลงบประมาณ 

ลงชื่อ ........................................ 
(นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 

๔ สิงหาคม ๒๕๕๙. 
         คณบดี/ผอ.ส านักฯ/ผอ.สถาบันฯ 

 เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 เพื่อโปรดพิจารณา 
           ………………………………………………...      
           ………………………………………………...  

 
 
……………………………..…………………. 
……………………………..………………… 

 (                                        ) 
(                                        ) 

        /             /           . 
                               หัวหน้างานธุรการ 
          ………………………………………………...      
          ………………………………………………...      
                    รองอธิการบดี 

        /             /           . 
         ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
………….………………….………………… 
………….………………….………………… 
            อธิการบดี 

 หมายเหตุ       ๑. กรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงพาหนะเดินทาง หรือใช้รถยนต์มหาวิทยาลัยฯ เสนอผ่านผู้รับผิดชอบแต่ละแผนการด้วย 

 ๒. กรณีมีงานสอนหรืองานพิเศษให้แนบใบมอบงานด้วย 

 
ภาพที่ 4 ตัวอย่างแบบฟอร์มการไปราชการต่างจังหวัด (ต่อ) 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกดิ 
ไปราชการ โรงแรมปทุมวัน ปริ้นเซส  กรุงเทพมหานคร  เข้าร่วมการสัมมนาเรื่อง From Green University to Sustainable Campus 

Knowledge Sharing on Data Preparation for UI Green Metric 

ชื่อ - สกุล 

ค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

ประเภท 

ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ/
ค่าลงทะเบียน จ านวน

เงิน 
รวมเงิน 

อัตรา 
วันละ 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
เงิน 

อัตรา 
วันละ 

จ านวน 
เงิน 

รายการ 

๑. นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด ๒๔๐ ๒ ๔๘๐ - ๗๕๐ ๗๕๐ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ๓,๕๐๐ ๔,๗๓๐ 

๒. นางมะลิวลัย ์ รอดก าเหนิด ๒๔๐ ๒ ๔๘๐ - ๗๕๐ ๗๕๐ ค่าลงทะเบียน ๘,๐๐๐ ๙,๒๓๐ 

๓. นายเพ่ง  วศนิวงศ์สวา่ง ๒๔๐ ๒ ๔๘๐ - ๗๕๐ ๗๕๐   ๑,๒๓๐ 

๔. นายมนัส  หล่อทอง ๒๔๐ ๒ ๔๘๐ - ๗๕๐ ๗๕๐   ๑,๒๓๐ 

๕. พนักงานขบัรถ ๒๔๐ ๒ ๔๘๐ - ๗๕๐ ๗๕๐   ๑,๒๓๐ 

         ๐ 

         ๐ 

         ๐ 

          

          

          

          

          

          

       ยอดยก ไปหรื อ
รวมเงิน 

 
๑๗,๖๕๐ 

           

คณบดี /ผอ.ส านัก / ผอ.สถาบัน   ผู้ควบคุมดูแลงบประมาณ  
 (นางมะลิวลัย์  รอดก าเหนิด) 

 
 คณบด/ีผอ.ส านัก/ผอ.สถาบัน 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างแบบฟอร์มการไปราชการต่างจังหวัด (ต่อ)  
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   (5) เมื่อเรื่องไปราชการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ท าการกรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน  
ผ่านระบบบัญชีสามมิติ GF-MIS โดยใส่รายการค่าใช้จ่ายที่ได้ประมาณการไว้ในข้อ (3) เมื่อกรอกรายละเอียด
เรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์สัญญายืมเงินออกจากระบบ จ านวน 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อ น าเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานการเงินตรวจสอบการค้างเงินยืมและลงลายมือชื่อ จากนั้นน าเสนอผ่านผู้อ านวยการกองกลาง 
(ผู้ตรวจ) ลงนาม น าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน และน าส่งกลุ่มงานการเงิน 
เพ่ือจัดสรรเงินตามใบยืมให้แก่ผู้ยืมตามระเบียบและขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ   
ดังภาพที่ 5 ตัวอย่างใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างใบยืมเงินทดรองจ่าย 
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  2.4  การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุมโครงการส านักงานสีเขียว 
   2.4.1 นัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมและพนักงานขับรถยนต์ เพ่ือนัดวัน เวลา และสถานที่ 
ในการขึ้นรถไปราชการ 
   2.4.2 กรอกแบบฟอร์มใบรายงานการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการ 
ลงลายมือชื่อการไปราชการและรับเงิน ดังภาพที่ 6 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 
 

หน้าท่ี 1 
   สัญญาเงินยืมเลขท่ี…………….........……………..………………………..วันท่ี………………….........................………………………           ( ส่วนท่ี 1) 
   ช่ือผู้ยืม………………........................................………………….จ านวนเงิน………..……………………...….……………บาท                 แบบ 8708 

    ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

                                     ท่ีท าการ…มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
                       วันท่ี…..….เดือน………..............……….พ.ศ……..….. 
   เร่ือง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

                 ตามค าสั่ง/บันทึกที่………………….......…………………………..ลงวันท่ี…………........................…  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า………………………………….…  
  ต าแหน่ง…………………………….……….…………….…………..……………สังกัด……………………………………พร้อมด้วย……………………………………… 
  เดนิทางไปปฏบิัตริาชการ   (ระบุเรือ่ง/สถานที่/จังหวัดท่ีไป)…………………………………………………………………………………………..................... 
  โดยออกเดินทางจาก 

   [     ]    บ้านพัก    [     ]  ส านักงาน   [     ] ประเทศไทย    ต้ังแต่      วันท่ี……..…..เดือน………………….…..…. .พ.ศ...…………เวลา……………..….น. 
   และกลับถึง    [     ] บ้านพัก  [     ] ส านักงาน  [     ] ประเทศไทย    วันท่ี……....…เดือน…………………...……...พ.ศ………..…เวลา……………..…  น. 
   รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี…..……….วัน……………….ช่ัวโมง 

                  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ   [     ]  ข้าพเจ้า    [     ] คณะเดินทาง         ดังน้ี  
   ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท…………………..………………………..จ านวน………..…….…….…..วัน รวม…………..…………..……….… บาท 
   ค่าเช่าท่ีพักประเภท………………….…………………….…………..จ านวน…………..……..……..วัน รวม……….........…………………....  บาท 
   ค่าพาหนะ…………………………..………………………………….……………………………..  .. รวม……………………………..…...…. บาท 
   ค่าใช้จ่ายอื่น……………..………………………………….……………………….……………….      รวม……………..………………….……บาท 
                           รวมเงินท้ังสิ้น….……… ……………………….…บาท 
   จ านวนเงิน (ตัวอักษร...................................................................................………………………………………. 

   ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย   
   จ านวน……1…..ฉบับ  รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
                                                       ลงช่ือ………………………………………….  ผู้ขอรับเงิน 
                                                         (…...................................................…...)  
                                                                                          ต าแหน่ง……….................………………….. 
   ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว                                อนุมัติให้จ่ายได้ 
   เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

          ลงช่ือ…………………………………………                                                                ลงช่ือ………………………………………… 
                          (…นางสาวนฤมล  ส่งต่าย.......)                                                                                           ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ) 
       ต าแหน่ง…      นักวิชาการเงินและบัญชี……                                                           ต าแหน่ง     รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                                                                                                                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
       วันท่ี……………………………………………..                                                                วันท่ี…………………………………………….. 

        ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน... ........................……….บาท   (………..............................................................................………) 
   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว                            *** กรณีไปคนเดียว เซ็นชื่อผู้รับเงิน ตรงน้ี *** 
   ลงช่ือ…………………………………………..……….. .ผู้รับเงิน            ลงช่ือ…………………………..………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                     (………………..……………………………..)                                   (….........................................................…..) 
   ต าแหน่ง……………………………………………                                ต าแหน่ง…………....…....................................................... 
   วันท่ี……………………………………………..                                    วันท่ี…………………………….……………………………. 
   จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี………………557……      …วันท่ี………20  มกราคม  2559………….. 

หน้าท่ี 2 
 

    
 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรายงานการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 6 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรายงานการเดินทางไปราชการ (ต่อ) 
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   2.4.3 ประสานกับเจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในการเข้าห้องพักของ
ผู้เข้าร่วมประชุมและพนักงานขับรถยนต์ 
   2.4.4 รวบรวมใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าทางด่วน เย็บติดกับใบรายงานการเดินทาง 
เพ่ือน ามาเคลียการยืมเงินทดรองจ่ายการไปราชการตามข้ันตอน 
   2.4.5 เมื่อกลับมาจากการไปราชการแล้วให้สรุปผลการเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 
โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความรายงานเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพที่ 7 ตัวอย่าง
บันทึกข้อความรายงานผลการเข้าร่วมประชุม/ศึกษาดูงานโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
      บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ..................................กองกลาง......ส านักงานอธิการบดี......................................................................................................................... 
   ท่ี................................................................................วันที่.....๑๖.....สิงหาคม.......๒๕๕๙........................................................................................... 
  เร่ือง รายงานผลการศึกษาดูงานมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green  university) และส านักงานสีเขียว (Green Office) ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี  
 
  เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

   ตามที่  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี ได้น าบุคลากรประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ประจ าส านักงาน เจ้าหน้าที่ประจ างานอาคารสถานที่  
เจ้าหน้าที่ประจ างานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน และเจ้าหน้าที่แม่บ้าน จ านวน ๔๐ คน เข้าศึกษาดูงานเกี่ยวกับการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 

  (Green Office) และ มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี  เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน – ๑ กรกฎคม ๒๕๕๙ นั้น 
จากการศึกษาดูงาน ซึ่งได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการด าเนินการเพื่อประเมินเข้าสู่ส านักงานสีเขียว (Green Office)  

  และมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  สรุปได้ดังนี้ 
   การด าเนินการเพื่อเข้าสู่เกณฑ์การประเมินมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และส านักงานสีเขียว (Green Office) 
     ๑. จัดท านโยบาย เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อมและพลังงานโครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) (ภายในปี ๒๕๕๙  
  ตามตัวอย่างประกาศที่แนบเอกสาร ๑ )    
     ๒. จัดโครงการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับความส าคัญของสิ่งแวดล้อม ปัญหาและผลกระทบ ความรู้ส านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยสีเขียว  
  และเกณฑ์การตรวจสอบเข้าสู่ส านักงานสีเขียวเพื่อสร้างความตระหนักให้กับบุคคลากร โดยต้ังเป้าหมายการด าเนินงานเป็นร้อยละ ๘๐  
  ทั้งนี้ โดยเห็นควรเริ่มจากการพัฒนาผู้น าระดับต้น , ผู้น าระดับกลาง , และผู้น าระดับสูงก่อน จากนั้น ผู้น าแต่ละหน่วยงานจะเป็นผู้น านโยบายไปสู่ผู้ปฏิบัติ 
  ในหน่วยงานของตนต่อไป ซึ่งจ าเป็นต้องมีการบริหารความเปลี่ยนแปลง เตรียมทีมงานหลักของส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในหน่วยงาน 
  ของแต่ละหน่วยงาน 

   ๓. แต่งต้ังค าสั่งผู้เกี่ยวข้องโดยแบ่งเป็น ๒ ชุด คือ 
       ชุดที่ ๑ ในระดับมหาวิทยาลัยประกอบด้วย อธิการบดี และมีรองอธิการบดีแต่ละท่านก ากับแต่ละด้านตามเกณฑ์ประเมิน 

  ตรวจสอบทั้ง ๖ ด้าน ตามเกณฑ์ที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้น 
       ชุดที่ ๒ เป็นชุดระดับคณะ/ส านักงาน/สถาบัน/กอง/อาคาร ที่เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว (ตามค าสั่งที่แนบตามเอกสาร ๒)  
   ๔. คณะกรรมการผู้เกี่ยวข้องต้องศึกษาเกณฑ์ มีการประชุมวางแผนต้ังเป้าหมาย เช่น  เริ่มปี พ.ศ. ๒๕๕๙ และสมัครในปี พ.ศ. ๒๕๖๐  
(เปิดรับสมัครประมาณเดือน มกราคม ๒๕๖๐) ซึ่งการด าเนินการสามารถปรับนโยบายได้ทุกปี โดยเฉพาะการประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทั้งภายใน 
และภายนอกหน่วยงานได้รับรู้โดยการจัดท าป้ายรณรงค์ เผยแพร่ผ่านช่องทางของมหาวิทยาลัย ฯ เช่น  ป้ายไฟ จอทีวี เว็บไซต์ ไลน์ สารสักทอง  
สารของหน่วยงานคณะ/ส านัก/สถาบัน ป้ายตามจุดต่างๆ ฯลฯ  
  ๕. ปฏิบัติตามแผนโดยคณะกรรมการจะมีการติดตามในรูปแบบของการประชุมปรึกษาหารือร่วมกันทุกเดือน  
  ๖. มีการรายงานสรุปในที่ประชุม เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารระดับคณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง 

    ทั้งนี้ จากเกณฑ์การตรวจสอบในข้อ ๑ มหาวิทยาลัยฯ ได้มีการด าเนินการในบางส่วนบ้างแล้วโดยกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
  จะรายงานสรุปการประเมินตนเองในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯและน าเสนอในล าดับถัดไป 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณ  า 

                  (นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 
                ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
  ภาพที่ 7 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายงานผลการเข้าร่วมประชุม/ศึกษาดูงานโครงการส านักงานสีเขียว 
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   2.4.6 การเคลียเงินยืมการไปราชการตามใบรายงานการเดินทาง ท าโดยกรอกข้อมูล 
การใช้จ่ายเงินตามจริงผ่านระบบบัญชีสามมิติ GF-MIS เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ท าการพิมพ์ 
แบบกง.3การไปราชการ ออกจากระบบ จ านวน 1 ฉบับ (หน้า – หลัง)  ให้ผู้ไปราชการลงลายมือชื่อ 
ผู้ขอเบิก น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง (ผู้ตรวจ) ลงนาม น าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุมัติ  
และน าส่งกลุ่มงานการเงิน ดังภาพที่ 8 ตัวอย่างแบบกง.3 การขออนุมัติเบิกเงินไปราชการ 
 
 

                                                                
          เลขทีก่ารตัดยอด  59000473 

 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร                     รหัสหน่วยงาน 

     ใบขออนมุัติเบิกเงนิค่าใช้สอยการไปราชการ      [ 1001 ] 
 

วันที ่10  เดอืน   กรกฎาคม  พ.ศ.  2559 
เรียน   อธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

  
   ด้วยข้าพเจ้า  นางสาวอทุุมพร สอนบุญเกิด   สังกัด กองกลาง ส านกังานอธกิารบดี 
  ได้เดินทางไปราชการเพือ่  การศกึษาดูงานมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green  university) และส านกังานสีเขียว (Green Office)  
  จ.มหาวทิยาลัยราชภัฏร าไพพรรณ ี
   ระหว่างวนัที ่29  เดอืน  มิถุนายน  พ.ศ.   2559     ถึงวันที่  1  เดอืน กรกฎาคม   พ.ศ. 2559 
  ข้าพเจ้าขอเบิกเงนิค่าใช้สอยการเดินทางไปราชการตามใบเบิกทีแ่นบจาก 

1.  แผนงาน แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา                  รหัส 201001101021 
     งาน / โครงการ งานบริหารทั่วไป กองกลาง                             กจิกรรมหลกั รายจ่ายประจ าเบ้ืองตน้ 2559 (บ.กศ.) 
     กิจกรรมรอง ค่าเบ้ียเลี้ยง ที่พัก พาหนะ                                  ครั้งที ่11 
2.  จาก   
    [  ] เงินงบประมาณแผ่นดนิ  รหัส .              .  
                                                      
    [X]  เงินนอกงบประมาณ ประเภท [X] บ.กศ  [  ] กศ.บป.  [  ] บ.กศ.-บัณฑิต 
    [  ] เงินฝาก-ถอนคืน......................... 
    [  ] อื่น .              . 

                     ยอดคงเหลือยกมา 769,494.00 บาท จ่ายครั้งนี้  11,150.00 บาท  ยอดคงเหลือยกไป  758,344.00 บาท 
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนมุัต ิ
                                             …………………………ผู้ขออนุมัต…ิ…./………/……                                                                 
                                                                                    …………………………คณบดี / ผอ. ศูนย์ / ส านัก……/……/……  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างแบบกง.3 การขออนุมัติเบิกเงินไปราชการ 

บันทึกเจ้าหน้าที่งานการเงนิ 
        ยอดยกมา……………………………………. บาท 
        เบิกครั้งนี…้…………………………………. บาท 
        คงเหลือ……………………………………… บาท 
                  ลงชื่อ………………………………….    
                                  ………/………/………. 

ได้ตรวจสอบแล้วเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงนิ 
 

…………………………………… 
หัวหน้างานการเงิน 

…………./………../………… 

เห็นสมควรอนุมัติ 
 

…………………………………. 
คณบดี / ผอ. ศูนย์ / ส านัก 
……….../..………./..………… 

อนุมัติตามเสนอ 
 

……………………………………… 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

…....……/…………./…………… 

แบบ กง.3 
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                                                   แบบ กง.3/2 
                              
     มหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร    อ้างเลขทีก่ารตัดยอด  59000473       

 ใบรายการขอเบิกเงิน 
 

ล าดับท่ี รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนหนว่ย จ านวนเงิน 

1 ค่าเบ้ียเลี้ยง 4,220.00 1.00 4,220.00 
2 ค่าเช่าที่พกั 1,700.00 1.00 1,700.00 
3 ค่าพาหนะ 4,970.00 1.00 4,970.00 
4 ค่าใช้จ่ายอื่น 260.00 1.00 260.00 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

ตัวอกัษร  (หนึ่งหมื่นหนึ่งพนัหนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน)     รวมเงิน 11,150.00 

 
 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างแบบกง.3 การขออนุมัติเบิกเงินไปราชการ (ต่อ) 

 
  ปัญหา  มีข้อจ ากัดในด้านการจัดส่งคนเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับทราบโครงการส านักงานสีเขียว  
เนื่องจากแต่ละหน่วยงานภายในอาคารจะมีหัวหน้างานที่เป็นผู้ขับเคลื่อนและด าเนินการ 
   แนวทางการแก้ไข  มหาวิทยาลัยจ าเป็นต้องคัดเลือกผู้ที่มีความรู้ ความสามารถเก่ียวกับการดูแล
ทรัพยากร อาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมทั่วไปของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมประชุมตามจ านวนที่ระบุของ
หน่วยงานจากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีผู้แทนของผู้บริหารที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการขับเคลื่อนนโยบายสิ่งแวดล้อม
โดยเฉพาะ เพ่ือให้เกิดการบริหารจัดการที่เป็นระบบ ต่อเนื่อง และยั่งยืน 
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ขั้นตอนที่ 3  การแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
 การแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ร่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
ตามที่ประธานคณะกรรมการด าเนินงานสิ่งแวดล้อมก าหนด พร้อมระบุหน้าที่ตามเกณฑ์ที่ก าหนด จากนั้น
น าเสนอต่อประธานคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือพิจารณา และน าเสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติลงนามอย่างเป็น
ทางการ เพ่ือให้ค าสั่งเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
พ.ศ.2548 เพ่ือให้การบริหารงานด้านสิ่งแวดล้อม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้   
พร้อมทั้งเผยแพร่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  
ของมหาวิทยาลัยให้คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและประชาชนได้รับทราบ เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการส านักงานสีเขียวได้เป็นอย่างดี 
  3.1 ศึกษารูปแบบการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตามเกณฑ์คู่มือ
มาตรฐานส านักงานสีเขียว และเป็นไปตามรูปแบบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ.2548 ในการจัดพิมพ์ที่ถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
  3.2 ตรวจสอบการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เป็นไปตามที่ประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานสิ่งแวดล้อมก าหนด โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมจะต้องมีส่วนที่ส าคัญ
ด้วยกัน 3 ส่วน คือ ประธานกรรมการ กรรมการ กรรมการและเลขานุการ คัดเลือกจากความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง พร้อมระบุหน้าที่ตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทน 
ของแต่ละส่วนงาน  คณะกรรมการหรือทีมงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/  ผู้แทนจากทุกฝ่าย 
ในหน่วยงานน าเสนอต่อประธานคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือพิจารณา และน าเสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติ  
ดังภาพที่ 9 ตัวอย่างโครงสร้างการแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

 

    โครงสร้างการแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       กรรมการ        กรรมการ                         กรรมการ              กรรมการ 
        เลขานุการหมวด 1        เลขานกุารหมวด 2           เลขานกุารหมวด 3            เลขานกุารหมวด 4 
                     ผู้ชว่ยเลขานุการหมวด 1       ผู้ชว่ยเลขานกุารหมวด 2                   ผู้ช่วยเลขานกุารหมวด 3            ผู้ชว่ยเลขานกุารหมวด4 

 
 
       
        กรรมการ          กรรมการ 
       เลขานกุารหมวด 5            เลขานกุารหมวด 6 
       ผู้ช่วยเลขานกุารหมวด 5            ผู้ช่วยเลขานุการหมวด 6 

 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างโครงสร้างการแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

ประธานโครงการส านักงานสีเขยีว 

ประธานหมวดที่ 1 ประธานหมวดที่ 2 ประธานหมวดที่ 3 ประธานหมวดที่ 4 

ประธานหมวดที่ 5 ประธานหมวดที่ 6 

เลขานุการโครงการ 
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  3.3 น าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมที่ได้รับการลงนามจากท่านอธิการบดีแล้วด าเนินการ
ถ่ายเอกสารและแจกให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง ดังภาพที่ 10 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
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   3.4 เผยแพร่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม โดยติดประกาศตามผังโครงสร้างองค์กร 
ที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้มองเห็นได้อย่างชัดเจน เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์โครงการส านักงานสีเขียวประจ าอาคาร 
รวมไปถึงการส่งข้อมูลการประกาศผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ เช่น สื่ออิเล็กทรอนิกส์ การประชุมชี้แจง เว็บไซต์ 
Green Office มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร Group Line Kpru, Facebook เสียงตามสาย เป็นต้น  
ดังภาพที่ 11 ตัวอย่างการเผยแพร่ค าสั่งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างเผยแพร่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม โดยติดประกาศตามผังโครงสร้างองค์กร 
 

  ปัญหา  คณะกรรมการบางท่านยังท าหน้าที่ได้ไม่เต็มที่ อาจจะติดภารกิจด้านการเรียนการสอน  
หรือด้านการปฏิบัติงาน ส่งผลให้การด าเนินงานหมวดนั้น ๆ ด าเนินไปด้วยความล่าช้า อาจได้รับผลกระทบ 
ต่อการปฏิบัติงานได้ 
   แนวทางการแก้ไข  ศึกษาข้อมูลบุคลากรด้านประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ  
และความเสียสละ มาร่วมเป็นคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
  ข้อเสนอแนะ   จัดท าบันทึกข้อความทาบทามการร่วมเป็นกรรมการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 เดือน  
ก่อนแต่งตั้งค าสั่ง 
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ขั้นตอนที่ 4  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
  4.1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
    4.1.1 การจัดท าปฏิทินการประชุม ประจ าปี 
    ประธานคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมได้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมไว้ประจ า
ทุกเดือนและอยู่ในช่วงของวันพุธบ่ายสัปดาห์ที่สองของเดือน เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์ส านักงาน 
สีเขียวในการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว โดยก าหนดและแจ้งให้กับคณะกรรมการและบุคลากร 
ของส านักงานอธิการบดีทราบไว้เบื้องต้น ดังภาพที่ 12 ตัวอย่างปฏิทินการประชุมโครงการส านักงานสีเขียว 
 

ปฏิทินการประชมุส านกังานสีเขยีว อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) ปีงบประมาณ 2564 
 

ล าดับที ่ วัน/เดือน/ป ี เวลา เรื่อง ห้องประชุม 
1. 7 ตุลาคม 2562 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 1 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
2. 16 ธันวาคม 2562 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 2 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
3. 17 กุมภาพันธ์ 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 3 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
4. 28 เมษายน 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 4 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
5. 16 มิถุนายน 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 5 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
6. 21 กรกฎาคม 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 6 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
7. 7 สิงหาคม 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 7 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 
8. 16 กันยายน 2563 13.00 – 15.00 น. ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ครั้งที่ 8 ปีงบประมาณ 2563 ชั้น 8 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 12 ตัวอย่างปฏิทินการประชุมโครงการส านักงานสีเขียว 

 
 
     4.1.2 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
    (1) จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมโดยระบุวัน เวลา และสถานที่ 
ในการจัดประชุม โดยประสานขอใช้ห้องประชุมที่มีขนาดเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมกับเจ้าหน้าที่
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
   (2) น าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการเสนอผู้อ านวยการกองกลางเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และแก้ไข (ถ้ามี)  
   (3) ออกเลขหนังสือตามวันที่จัดพิมพ์ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   (4) เสนอให้ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมลงนามในหนังสือ 
   (5) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมทุกท่านทางระบบส านักงาน
อัตโนมัติ E-Office แต่ส าหรับกรณีเป็นผู้บริหารจะถือไปเองเสนอให้ที่โต๊ะท างาน  
ดังภาพที่ 13 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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บันทึกข้อความ 
   ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร......……………………………….…………..………........….…............. 
   ที่.......สนอ.กล.ว ๐๒๕๐ /๒๕๖๐..................วันที่.........๔….ธันวาคม….๒๕๖๐…………….…………………….................. 
   เรื่อง...ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมปรึกษาหารือเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  
           (Green Office)  
 
   เรียน  รองศาสตราจารย์พรเพ็ญ  โชชยั 
 
      ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีความประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว  
   (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ นั้น  
    ในการนี้ เพื่อใหก้ารด าเนินการเข้าร่วมโครงการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
   มหาวทิยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร จึงใคร่ขอเรียนเชิญทา่นเข้ารว่มประชุมปรึกษาหารอืเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑ ์
   ส านักงานสีเขียว (Green Office) ในวันพุธที ่๖ ธันวาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ณ หอ้งประชุมชัน้ ๔  
   อาคารเรยีนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔)  

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 
 
                                                                         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา รักการ) 

              รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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    4.1.3 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
      (1) กรอกแบบฟอร์มการใช้ห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ ซึ่งส่วน
ใหญ่คณะกรรมการที่มีจ านวน 40 คน ขึ้นไปจะใช้ห้องประชุมรวงผึ้ง ชั้น 8  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
(อาคาร 14) และจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบดูแลห้องประชุมของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
     (2) ประสานเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องประชุมและแม่บ้านประจ าห้องประชุมในการขอใช้
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น การใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุค การใช้เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  และทดลองใช้งาน 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดระหว่างการประชุม  ดังภาพที่ 14 ตัวอย่างการนั่งประชุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

ภาพที่ 14 ตัวอย่างการนั่งประชุม 
 
 
   4.1.4 การจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างระหว่างการประชุม 
     (1) จัดท าบันทึกข้อความเบิกเงินสวัสดิการเพื่อเป็นค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม โดยติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการผ่านทางโทรศัพท์เชิญประชุมตามวัน เวลา 
สถานที่ที่ก าหนด เพ่ือเตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม เพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม และจะได้ระบุ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมในบันทึกข้อความเพ่ือเบิกเงินตามจ านวนคนและอัตราการเบิกตามระเบียบของ
กรมบัญชีกลาง จากนั้น น าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือเห็นชอบและน าเสนอ 
ต่อรองอธิการบดีและอธิการบดีเพ่ืออนุมัติ ดังภาพที่ 15 ตัวอย่างบันทึกข้อความเบิกเงินสวัสดิการ 
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บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ.............กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี.............……………………………………….………….. 
  ที.่......สนอ.กล.๐๒๕๒ /๒๕๖๐..................วันที.่........๗….ธันวาคม….๒๕๖๐……………….………………… 
  เร่ือง...ขอความอนุเคราะห์งบประมาณสวัสดิการกลางเพื่อเป็นค่าอาหารว่าง............................................ 
 
  เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภัฏก าแพงเพชร 
 
   ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีความประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการส านักงาน 
  สีเขียว (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ และได้จัดประชุมคณะกรรมการด าเนนิการตามเกณฑ์ 
  ส านักงานสีเขยีว ในวันศุกร์ที่ ๘ ธันวาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุมช้ัน ๘ อาคารเรยีนรวม 
  และอ านวยการ (อาคาร ๑๔)   
 

ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินการเข้าร่วมโครงการดังกลา่ว เป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและ 
  มีประสิทธิภาพ จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์งบประมาณสวสัดิการกลาง รหัส 501000011544 เพื่อเป็นคา่อาหารว่าง  
  จ านวน ๓๐ ท่าน x ๓๐ บาท เป็นเงิน ๙๐๐ บาท (เก้าร้อยบาทถ้วน) 

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 
 

                                                                      (นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 
         ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างบันทึกข้อความเบิกเงินสวัสดิการ 
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   (2) เมื่อเรื่องเบิกเงินอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ท าการกรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน ผ่านระบบ
บัญชีสามมิติ GF-MIS โดยใส่รายการค่าอาหารและอาหารว่างที่ได้ประมาณการไว้ และท าการพิมพ์สัญญา 
ยืมเงินออกจากระบบ จ านวน 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อ น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงานการเงินตรวจสอบ 
การค้างเงินยืมและลงลายมือชื่อ จากนั้นน าเสนอผ่านผู้อ านวยการกองกลาง (ผู้ตรวจ) ลงนาม น าเสนอ 
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน และน าส่งกลุ่มงานการเงินเพ่ือจัดสรรเงินตามใบยืม 
ให้แก่ผู้ยืมตามระเบียบและขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม 
   (3) การจัดเตรียมอาหารกลางวัน และอาหารว่าง ด าเนินการมอบหมายให้แม่บ้านประจ า 
ห้องประชุม จัดเตรียมภาชนะที่ใช้ส าหรับใส่อาหารกลางวัน อาหารว่าง ตามลักษณะการใช้งาน  
ตามนโยบายการใช้ห้องประชุม และต้องเป็นวัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น วัสดุที่ท ามาจากชานอ้อย  
ใช้ใบตองในการรองอาหารว่าง จัดอาหารให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จัดไว้ด้านนอกไม่มีบริการ 
การเสริฟอาหาร รวมทั้งมอบหมายแม่บ้านให้จัดถังขยะ จ านวน 3 ถัง ไว้ด้านข้างโต๊ะอาหาร ได้แก่ ถังขยะ
ทั่วไป ถังเศษอาหาร และถังขยะรีไซเคิล ดังภาพที่ 16 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง (ต่อ) 
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   4.1.5 การเตรียมเอกสารหลักฐานที่ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม 
   (1) ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งติดต่อคณะกรรมการ 
ในการเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา สถานที่ที่ก าหนด เพ่ือเตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 
   (2) จัดท าแบบฟอร์มบัญชีรายชื่อของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม เพ่ือประกอบการจัดท า
รายงานการประชุมและหลักฐานอ้างอิงการเบิกค่าใช้จ่ายค่าอาหารกลางวันและอาหารว่างส าหรับ 
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านลงนาม โดยเรียงจากต าแหน่งใหญ่สุดลงไปตามล าดับ เช่น ประธาน รองประธาน 
กรรมการ กรรมการและเลขานุการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ดังภาพที่ 17 แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 

รายนามคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมส านักงานสีเขยีว 
ครั้งที่ 1/2562 

วันศุกร์ที่ 19 กรกฎาคม  2562  
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป  

ณ ห้องประชุมชั้น 8 อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) 
ล าดับ ชื่อ – นามสกุล ลายมือชื่อ หมายเหต ุ

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ   
2. รองศาสตราจารย์พรเพ็ญ  โชชยั   
3. รองศาสตราจารย์ ดร.ระมัด  โชชัย   
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พธูร าไพ  ประภสัสร   
5. ดร.มะลิวัลย์  รอดก าเหนิด   
6. อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน   
7. ว่าที่ร้อยตร ีบรรจงศักดิ์  ฟกัสมบูรณ์   
8. อาจารย์นิวดี  คลังสีดา   
9. อาจารย์นเรศ  ข าเจริญ   
10. นางสาวเกศกนก  ไทยแท้   
11. นางสาวนฤมล  ส่งต่าย   
12. นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด   
13. นางสาวกชพรรณ  พงษ์พยัคเลิศ   
14. นายวิทยา  ศรีนรครุต   
15. นางสาววรรณภา  รอดจันทร์   
16. นางคณารัตน์  สิริเสถียรวัฒนา   
17. นางสาวกรรณิกา  อินแผลง   
18. นายอธิวัฒน์  ศรีพุก   
19. นางสาวศุภลักษณ ์ สมโภชน์   
20. นางสาวบวรลกัษณ์  แสงกล้า   
21. นายมนตรี  ประชุม   
22. นายเพ่ง  วศินวงศ์สว่าง   
23. นางผ่องศรี  พิกุลทอง   

                              
 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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    (3) การจัดเตรียมใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวันและอาหารว่างในการจัดประชุม
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น วันที่……ชื่อ – นามสกุล……… 
ที่อยู่ของผู้รับเงิน…………… รายการ………………………. จ านวนเงิน…………….. เพ่ือให้ผู้ลงชื่อรับเงินสะดวกในการ
ทีไ่ม่ต้องกรอกรายละเอียด ดังภาพที่ 18 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่าง 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
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4.2 การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม 
  4.2.1 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   การด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมตามคู่มือมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียวก าหนดอย่างถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวเป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก าหนดของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีวาระดังนี้ 
   วาระท่ี 1 การติดตามผลการด าเนินงาน ปรับปรุงระบบฯที่ผ่านมา 
   วาระท่ี 2 นโยบายสิ่งแวดล้อม  
   วาระท่ี 3 ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม  
   วาระท่ี 4 การติดตามผลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึง
แนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา  
   วาระท่ี 5 การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม  
   วาระที่ 6 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบ ต่อความส าเรจ็ในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
   วาระท่ี 7 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม วิสัยทัศน์ แนวคิดของผู้บริหารของการด าเนินโครงการ
ส านักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 
    ทั้งนี้ การประชุมจะต้องให้ครบถ้วนองค์ประชุม และวาระการประชุม พร้อมทั้งจัดท ารายงาน
การประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารทุกครั้งและภาพถ่ายที่แสดงให้เห็นว่ามีการประชุมจริง 
    (1) ประสานงานกับประธานกรรมการแต่ละหมวดของโครงการส านักงานสีเขียวที่จะน า 
เรื่องเสนอเพ่ือให้จัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุมกรรมการสิ่งแวดล้อม ทั้งในส่วนเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หรือ
เรื่องแจ้งเพ่ือพิจารณา โดยให้เลขานุการแต่ละหมวดน าเสนอสรุปประเด็นวาระพร้อมแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาเสนอประธานสิ่งแวดล้อมเห็นชอบ  
   (2) ประธานกรรมการมอบหมายให้เลขานุการโครงการส านักงานสีเขียวจัดเก็บรวบรวม 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าระเบียบวาระการประชุมกรรมการสิ่งแวดล้อมในแต่ละครั้งตามปฏิทินการประชุมที่ก าหนดไว้ 
   (3) เลขานุการจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมตามข้อมูลที่ได้จากการรวบรวม 
จากแต่ละหมวดของโครงการส านักงานสีเขียว เพื่อน าเสนอต่อประธานกรรมการตรวจสอบความเรียบร้อย 
โดยเรียงล าดับตามวาระการประชุม ดังภาพ 19 ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
   (4) การศึกษาหาข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท าความเป็นมาในแต่ละระเบียบวาระ 
การประชุม 
   เมื่อได้รับประเด็นการประชุมเรื่องเพ่ือทราบและเรื่องเพ่ือพิจารณาแล้ว บางครั้งผู้ที่น าเสนอ
แต่ละประเด็นมีข้อมูลและรายละเอียดความเป็นมาที่ไม่เพียงพอ ผู้จัดท าระเบียบวาระการประชุมจ าเป็นต้อง
ประสานงานกับผู้ที่จะน าเสนอในการขอข้อมูลที่อ้างอิงมาประกอบการพิจารณาให้มีความเป็นมาท่ีชัดเจน  
และสะดวกในการท าความเข้าใจกับผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน ๆ  
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     ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 ครั้งที่...../......... 

 วันที่........เดือน...............พ.ศ. ................. 
 เวลา................................................... 
 ณ........................................................ 

 
    ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 
     ระเบียบวาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่................... 
 
     ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
 
     ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
        ๔.๑ ............................................................. 
        ๔.๒ ............................................................. 
 
     ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
        ๕.๑ ............................................................. 
        ๕.๒ ............................................................. 
 
     ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ 
      
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 19 ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินการตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ 
วันอังคารที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๑  

เวลา ๑๕.๐๐ น. เป็นต้นไป  
ณ ห้องประชุมชั้น ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) 

 
  ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 
  ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่ ๓ / ๒๕๖๑ เม่ือวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๑ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๓ วาระเพื่อทราบ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๓.๑ สัตว์พาหะน าเชื้อ (ไข้เลือดออก) 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔ วาระเพื่อพิจารณา 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๑ การทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๒ ผลการด าเนินการด้านสิ่งแวดล้อมพร้อมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๓ การบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย โครงการและกิจกรรม 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๔ การปฏิบัติตามกฎหมาย (กฎหมายฉบับเพิ่มเติม) 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๕ สถานะของการแก้ไขและป้องกัน 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๖ การสื่อสารและข้อร้องเรียน 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๗ การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อระบบ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๔.๘ ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๕ วาระอ่ืน ๆ 
 
 
      ภาพที่ 19  ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 
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  4.2.2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
    การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ 
จะต้องศึกษาเรื่องราว ให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นพ้ืนฐาน 
ในการพิจารณาท่ีถูกต้อง โดยเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น 
หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเปน็ข้อมูลประกอบ การพิจารณาด้วย 
    ส าหรับการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะน าเสนอในรูปแบบ 
ของเอกสารแยกเล่ม ยกชุด หรือน าเสนอลักษณะไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
    การจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมจะต้องไปถึงประธานกรรมการและกรรมการ 
ในเวลาที่เหมาะสมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ ก่อนการประชุม เพื่อให้ประธานกรรมการและกรรมการพิจารณา
ล่วงหน้า โดยจัดส่งผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ หรือ ทางอีเมล์ ดังภาพที่ 20 การเรียนเชิญและ 
การประชาสัมพันธ์การประชุมและการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 20 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างการเรียนเชิญประชุมและการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 20 ตัวอย่างการเรียนเชิญประชุมและการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ต่อ) 
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 4.3 การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
  4.3.1 การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 
    ฝ่ายเลขานุการเดินทางมาเตรียมพร้อมก่อนการประชุม 1 ชั่วโมง เพ่ือท าการตรวจสอบและ
ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม ติดตั้งคอมพิวเตอร์ในที่ประชุม ทดสอบระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน จัดอาหาร และ อาหารว่าง ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมน าเอกสารประกอบการประชุม 
วาระการประชุม แบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมมาวางไว้ที่จุดลงทะเบียนเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ลงลายมือชื่อ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
   (1) การต้อนรับคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม ณ จุดลงทะเบียน หน้าห้องประชุม  
โดยแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย 
   (2) เมื่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมมาถึงห้องประชุม ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 
การเข้าประชุม พร้อมรับเอกสารวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
   (3) นับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมเมื่อคณะกรรมการครบองค์ประชุม ประธานในที่ประชุม  
จึงด าเนินการเปิดประชุมตามระเบียบวาระ  ดังภาพที่ 21 ตัวอย่างการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างการจัดประชุมห้องใหญ่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างการจัดประชุมห้องเล็ก (ต่อ) 
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  4.3.2 การจดบันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในที่ประชุม 
   ขณะประชุม เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการในที่ประชุมจะต้องนั่งด้านข้างประธานและ 
มีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกในรูปแบบต่าง ๆ ตามความเหมาะสม  
เช่น บันทึกลงคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค เครื่องบันทึกเสียง หรือจดบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรจากที่ประชุม  
โดยจดให้ละเอียดทุกค าพูดของคณะกรรมการพร้อมด้วยมติ และจดสรุปสาระส าคัญ ความเห็นของ
คณะกรรมการ เหตุผลในการพิจารณา และมติที่ประชุมที่เห็นพ้องต้องกัน ดังภาพที่ 22 ตัวอย่าง 
ผังการนั่งและหน้าที่ของเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 ตัวอย่างผังการนั่งและหน้าที่ของเลขานุการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 22 ตัวอย่างผังการนั่งและหน้าที่ของเลขานุการ (ต่อ) 



- 52 - 
 

 

 
  4.3.3 การจัดท ารายงานการประชุม 
    การประชุมทุกรูปแบบจะต้องมีการจัดท ารายงานการประชุม ไว้เป็นหลักฐานส าคัญ 
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งส าคัญซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง 
ของหลักธรรมาภิบาล ข้อ 10 หลักมุ่งฉันทามติ ที่ต้องประกอบไปด้วยการประชุมในกรรมการชุดต่าง ๆ  
และให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 35 และค าอธิบาย  
โดยมีรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 
   (1) รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
(อาคาร 14) 
   (2) ครั้งที่……..ให้ลงครั้งที่เปน็รายปีปฏิทิน โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไป 
จนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชการประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เช่น ครั้งที่ 1/2563 เป็นต้น 
   (3) ลงวันที่……เดือน……ปีที่ประชุม โดยลงวันที่เป็นตัวเลข ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข 
ของปีพุทธศักราช เช่น วันที่ 15 ตุลาคม 2563  
   (4) ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ณ ห้องประชุมชั้น 8 อาคารเรียนรวมและ
อ านวยการ (อาคาร 14) 
   (5) ผู้มาประชุม ให้พิมพ์ชื่อคณะกรรมการและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง 
   (6) ผู้ไม่มาประชุม ให้พิมพ์ชื่อคณะกรรมการและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง 
   (7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
   (8) เริ่มประชุม ให้ลงเวลาเริ่มต้นประชุมจริง (การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น 10.00 น.) 
   (9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  
เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  
    (1) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    (2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    (3) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    (4) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
    (5) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   (10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง 
    (11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุมลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   (12) น าเสนอรายงานการประชุมเสนอต่อผู้ตรวจรายงานการประชุม (ผู้อ านวยการกองกลาง) 
เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่งซึ่งเป็นการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ผู้ตรวจรายงานการประชุมลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
ดังภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
ครั้งที่ ๒ / ๒๕๖๑ 

วันพฤหัสบดีที่ ๑๗ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  เวลา ๑๓.๐๐ น. 
ณ  ห้องประชุมชั้น ๙ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
-------------------------------- 

  ก.  รายนามกรรมการที่เข้าร่วมประชุม 
    ๑. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ   ประธานกรรมการหมวดที่ ๑ 
    ๒. รองศาสตราจารย์พรเพ็ญ  โชชัย  ประธานกรรมการหมวดที่ ๓ 
    ๓. นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด   ประธานกรรมการหมวดที่ ๒,๕,๗ 
    ๔. อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน   ประธานกรรมการหมวดที่ ๔ 
    ๕. นางสาวเกศกนก  ไทยแท้   ประธานกรรมการหมวดที่ ๖ 
    ๖. รองศาสตราจารย์ ดร.ระมัด  โชชัย  กรรมการ    
    ๗. อาจารย์จิระพงค์  พวงมาลา   กรรมการ 
   ๘. นางสาวนฤมล  ส่งต่าย    กรรมการ 
   ๙. นายเพ่ง  วศินวงศ์สว่าง   กรรมการ 
    ๑๐. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์อนัน  หยวกวัด  กรรมการ 
   ๑๑. อาจารย์สมโภชน์  วงษ์เขียด   กรรมการ 
   ๑๒. นายเอนก  บัวส าลี    กรรมการ 
   ๑๓. นางสาวบวรลักษณ์  แสงกล้า   กรรมการ 
    ๑๔. นางสาวคนึงนิจ  สรรคพงษ์   กรรมการ 
    ๑๕. นายวิทยา  ศรีนรคุตร   กรรมการ 
   ๑๖. นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด    กรรมการ 
    ๑๗. นางสาวกชพรรณ  พงษ์พยัคเลิศ  กรรมการ 
   ๑๘. อาจารย์นิวดี  คลังสีดา   กรรมการ 
   ๑๙. อาจารย์วันวิสา  พวงมาลัย   กรรมการ 
   ๒๐. นายอธิวัฒน์  ศรีพุก     กรรมการ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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  ข.   รายนามกรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุม 
   ๑. รองศาสตราจารย์อรุณลักษณ์  รัตนพันธุ์  ติดภารกิจ 

   ๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรัชญา ชะอุ่มผล  ติดภารกิจ 
   ๓. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ไพชยนต์  สิริเสถียรวัฒนา ติดภารกิจ 
   ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อมรา  ครองแก้ว  ติดภารกิจ 
   ๕. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.บุญล้อม  ด้วงวิเศษ ติดภารกิจ 
   ๖. ดร.กมลวัฒน์  ภูวิชิต    ติดภารกิจ 
   ๗. นายภาณุพงศ์  สืบศิริ    ติดภารกิจ    
   ๘. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.พธูร าไพ  ประภัสสร  ติดภารกิจ 
   ๙. นางบุษบา  เหมือนวิหาร   ติดภารกิจ 
   ๑๐. อาจารย์วิไลลักษณ์  สวนมะลิ   ติดภารกิจ 
   ๑๑. อาจารย์นเรศ  ข าเจริญ    ติดภารกิจ  
     ๑๒. อาจารย์บรรจงศักดิ์  ฟักสมบูรณ์  ติดภารกิจ 
   ๑๓. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์แดนชัย  เครื่องเงิน  ติดภารกิจ 
   ๑๔. อาจารย์ขวัญฤทัย  ทองบุญฤทธิ์  ติดภารกิจ 
   ๑๕. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์วสุนธรา  รตโนภาส ติดภารกิจ 
    
  เริ่มประชุมเวลา  ๑๓.๐๐ น. 
 
                ประธานที่ประชุมตรวจสอบที่ประชุมเห็นว่าคณะกรรมการครบองค์ประชุมแล้ว  จึงกล่าวเปิด 
  การประชุม 
  
  ระเบียบวาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   ๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้จัดส่งอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร   
  ๑๔) สมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ และการด าเนินงานที่ 
  ผ่านมาควรจะด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการรับตรวจประเมินภายในเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๑ 
  ซึ่งจะเชิญรองศาสตราจารย์ ดร.สยาม อรุณศรีมรกต มาเป็นกรรมการในการตรวจและเตรียมความ 
  พร้อมเพ่ือให้เราตระหนักและเตรียมพร้อมในการประเมิน โดยให้ทุกท่านได้รับรู้รายละเอียดของ  
  Green Office 
   ๒. การตรวจประเมินดังกล่าวนั้น ให้เป็นบรรยากาศการท างานที่ปกติ โดยทุกท่าน 
  มีส่วนเกี่ยวข้องในการรับการสัมภาษณ์ 
 
  ระเบียบวาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุม 
   รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
 

 
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)  
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  ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องน าเสนอเพื่อทราบ 
   วาระที่ ๓.๑ เกณฑ์การประเมินองค์กรปลอดภาชนะโฟมบรรจุอาหาร 
    ความเป็นมา 
   ตามที่ จังหวัดก าแพงเพชร ได้จัดท าบันทึกข้อตกลงความเข้าใจ (MOU) การเลิกใช้ภาชนะโฟม  
  บรรจุอาหาร (Kamphaeng phet No To Foam) เมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ ณ ห้องซุ้มกอ ศาลา 
  กลางจังหวัดก าแพงเพชร โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมสุขภาพอนามัยที่ดีของประชาชน เนื่องจาก 
  พบว่าเมื่อน ากล่องโฟม (Polystyrene) ไปบรรจุอาหารที่มีความร้อนสูง หรือที่มีไขมันหรือน้ ามัน จะท า  
  ให้เกิดสาร Styrene และ Benzene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็งออกมาปนเปื้อนในอาหารก่อให้เกิดผลกระทบ 
  ต่อสุขภาพ อีกทั้ง มูลฝอยประเภทโฟมต้องใช้เวลาในการย่อยสลายมากกว่า ๑๐๐ ปี อนึ่ง จังหวัด 
  ก าแพงเพชร ได้ขอความร่วมมือมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ให้ด าเนินการรณรงค์เลิกใช้ 
  ภาชนะโฟมบรรจุอาหาร ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดและภาคีเครือข่ายในเขตพ้ืนที่ 
  รับผิดชอบ เลิกใช้ภาชนะโฟมบรรจุอาหาร ทั้งนี้ ขอให้หน่วยงานประเมินตนเองตามแบบประเมิน 
  องค์กรปลอดภาชนะโฟมบรรจุอาหารส่งให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดก าแพงเพชร ภายในวันที่ ๒๐  
  ของทุกเดือน เพ่ือรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน นั้น มหาวิทยาลัยฯจึงขอน าเสนอเกณฑ์การ 
  ประเมินองค์กรปลอดภาชนะโฟมบรรจุอาหาร (เอกสารแนบท้ายระเบียบวาระนี้) จึงน าเสนอเพ่ือทราบ 
   จึงน าเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
   มติที่ประชุม รับทราบและด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามเกณฑ์การ 
  ประเมินองค์กรปลอดภาชนะโฟมบรรจุอาหาร มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ประจ าปี 
  งบประมาณ ๒๕๖๑ 
    

  ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 

วาระท่ี ๔.๑ พิจารณารายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว     
ความเป็นมา 

   ตามท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้มอบหมายให้ประธานกรรมการและ 
  คณะกรรมการด าเนินการตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) ตามหมวดต่าง ๆ  
  ทั้ง ๗ หมวด ด าเนินการตามเกณฑ์และแนวปฏิบัติตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๐ – เมษายน ๒๕๖๑ นั้น  
  จึงขอน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานรอบ ๗ เดือน เพ่ือพิจารณา (เอกสารแยกเล่ม) 
 
   ประเด็นพิจารณา พิจารณารายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (ตุลาคม  
  ๒๕๖๐ – เมษายน ๒๕๖๑) ดังนี้ 
 
   มติที่ประชุม  
   หมวดที่ ๑  
   ๑. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการรณรงค์ตามมาตรการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้น  
  มอบหมายให้กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าแผ่นป้ายหรือแผ่นพับขนาดเล็กเพ่ือแจกจ่ายให้กับ 
  บุคลากร 
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)  
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   ๒. การจัดนิทรรศการวันสิ่งแวดล้อมโลก ก าหนดจัดขึ้นในวันที่ ๕ มิถุนายน ๒๕๖๑  
  โดยน าเสนอผลการด าเนินงานตามหมวดทั้ง ๗ หมวด และจัดหาทีมวิทยากรมาบรรยายพิเศษ 
   ๓. กฎหมายสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้นิติกรศึกษาข้อมูลโดยละเอียด เนื่องจากผู้ประเมิน 
  ให้ความส าคัญทางด้านนี้เป็นอย่างมาก 
   ๔. การตอบแบบประเมินตามเกณฑ์ส านักสีเขียว ก าหนดให้มีการซักซ้อมการประเมินและ 
  จัดหาคณะกรรมการจากภายนอกที่ผ่านการฝึกอบรมทางด้าน Green Office มาตรวจประเมินเพ่ือ 
  คัดกรองผลการด าเนินงานให้พร้อมก่อนรับการตรวจในระดับพื้นท่ี มอบหมายให้อาจารย์นพรัตน์   
  ไชยวิโน ด าเนินการ 
   หมวดที่ ๒ 
   ๑. การรณรงค์การใช้ภาชนะใส่อาหารว่างที่มาจากวัสดุธรรมชาติที่ย่อยสลายได้ต้อง 
  ประชาสัมพันธ์แจ้งไปทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยโดยก าหนดขั้นตอนการใช้ห้องประชุม 
  ติดหน้าห้องประชุม จัดท าแนวปฏิบัติในการใช้ห้องประชุม เพ่ือด าเนินการโครงการส านักงาน 
  สีเขียวเพ่ือลดปัญหาสิ่งแวดล้อมและปริมาณขยะ มอบหมายให้ผู้อ านวยการกองกลาง กลุ่มงาน 
  ประชาสัมพันธ์และอาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน  ด าเนินการ 
   ๒. ก าหนดให้มีการจัดประชุมแม่บ้านเพ่ือท าความสะอาดสภาพแวดล้อมทางกายภาพ/ 
  ห้องน้ าและพ้ืนท าความสะอาด/การติดตารางการท างานของแม่บ้านประจ าชั้น มอบหมายให้ 
  ผู้อ านวยการกองกลาง ด าเนินการ 
   ๓. การตรวจ ๕ส. ครั้งที่ ๒ ควรให้มีคะแนนที่เพ่ิมมากข้ึน 
   หมวดที่ ๓ 
   ๑. การใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ไม่ลดลงอย่างเห็นได้ชัด จากท่ีประชุมได้วิเคราะห์ว่าการใช้ 
  กิจกรรมภายในอาคาร ๑๔ มีกิจกรรมจ านวนมาก เกิดจากการประชุมบ่อยครั้ง ใช้พลังงานสูง  
  ให้ส ารวจการใช้ห้องประชุมที่มีผลต่อการใช้ไฟฟ้า มีการประชุมเพ่ือทบทวนการสั่งการมอบหมาย 
  ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการติดตามสอบถามขอเหตุผล ความจ าเป็น ส าหรับกรณีที่หน่วยงานที่ใช้ 
  ทรัพยากรมากในเดือนนั้นๆ 

๒. การจัดท าโครงการปิดไฟ โดยให้แต่งตั้งคณะกรรมการและเริ่มโครงการตั้งแต่วันที่ ๑๘  
  พฤษภาคม ๒๕๖๑ เป็นต้นไป โดยแต่งตั้งผู้ตรวจสอบในแต่ละชั้น และแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ 
  คณะกรรมการ การติดตารางเพ่ือตรวจเช็คการปิด-เปิดไฟ มอบหมายให้กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์ 
  พลังงานด าเนินการ 
   ๓. จัดท าแบบฟอร์มรายชื่อผู้มาใช้บริการอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (ตึก ๑๔)  
  รับทราบมาตรการลดใช้พลังงานไฟฟ้า และการใช้น้ า มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  หมวดที่ ๔ 
   ๑. ระบบบ าบัดน้ าเสียต้องรายงานเป็นภาพรวม 
   ๒. การน าโครงการแก้มลิงเข้ามาปรับใช้ในกระบวนการ 
  มอบหมายให้อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโนและคณะกรรมการ ด าเนินการ 
 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)  
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   หมวดที่ ๕ 
  ๑. การสูบบุหรี่ การทิ้งขยะ ควรแจกเอกสารให้กับผู้ที่เข้ามาอบรมใบขับข่ี (มีการลง 
  ลายมือชื่อเซ็นรับทราบ) และจัดท าวิดีโอ เปิดให้บุคลากร และบุคคลภายนอก รับทราบถึง  
  มาตรการการประหยัดพลังงานและทรัพยากร เช่น การลดใช้ไฟ การลดใช้น้ า เป็นต้น  มอบหมาย 
  ให้กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการ  
   หมวดที่ ๖ 
   ๑. การจัดท าร่างระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
   ๒. ท าการตรวจสอบคุณภาพสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๓. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๔. ปรับปรุงเว็บไซต์ของกลุ่มงานพัสดุที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๕. เผยแพร่แผนและผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๖. จดหมายข่าวขึ้นเว็บไซต์ จัดท าเป็นหนังสือแจ้งไปทุกหน่วยงาน 
   ๗. จัดท าบัญชีรายการสินค้าของทุกหน่วยงาน 
   ๘. บริการโรงแรม การไปราชการ (ข้ึนบันชีที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม) 
  ๙. การเลือกรถยนต์เข้าศูนย์บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
  มอบหมายให้กลุ่มงานพัสดุ ด าเนินการ 
   หมวดที่ ๗ 
   ๑. การน าผลการวิเคราะห์ปัญหาสิ่งแวดล้อมจากหมวดที่ ๑ มาด าเนินการจัดโครงการรองรับ 
  ในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการ 
   ๒. การวัดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกของอาคารเรียนรวมและอ านวยการ  
  (อาคาร ๑๔) มอบหมายให้อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโนและโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  
  ด าเนินการ 
 

  ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
   - ไม่มี- 

เลิกการประชุมเวลา ๑๖.๔๐ น. 
 
  
         (นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด) 
                ผู้บันทึกและสรุปรายงานการประชุม 
       
 

        (นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 
                    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

 
ภาพที่ 23 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)  
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   (13) การแจ้งเวียนรายงานการประชุม และมติที่ประชุม โดยแจ้งเป็นหนังสือเวียน 
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือแจ้งผ่านอีเมล์ของคณะกรรมการแต่ละท่านเพ่ือรับทราบผลสรุปของการประชุม 
และมติที่ประชุมเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องไปด าเนินการต่อ  ดังภาพที่ 24 ตัวอย่างการแจ้งเวียนรายงานการประชุม 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างการแจ้งเวียนรายงานการประชุม 
 
 
  ปัญหา 
  1.  เอกสารประกอบการประชุมในบางครั้งไม่สามารถน ามาจัดท าเข้าเล่มในภาพรวมได้ 
  2.  ยังคงมีการทิ้งขยะผิดประเภทในการประชุมแต่ละครั้ง เช่น น าใบตองใส่ถังขยะทั่วไป  
น าแก้วพลาสติกใส่ถังขยะเศษอาหารที่จัดเตรียมไว้ เป็นต้น อีกท้ัง ยังมีขยะที่เกิดจากเศษจากการประชุม 
เป็นจ านวนมาก 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. เลขานุการด าเนินการประสานขอข้อมูลกับผู้ที่เก่ียวข้องให้ถ่ายเอกสารเท่ากับจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมน าติดมาในวันประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูลเพ่ิมเติม 
  2. ก่อนการประชุมเลขานุการโครงการชี้แจงการจัดอาหารและอาหารว่างส าหรับบริการไว้ด้านนอก
และอธิบายการทิ้งขยะให้ถูกถังที่จัดเตรียมไว้ 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ผู้จัดท าข้อมูลควรมีการสรุปผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือนตามระยะเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือสะดวกในการน าเสนอข้อมูลให้กับคณะกรรมการในคราวประชุมทุก ๆ ครั้ง 
  2. ควรติดป้ายถังขยะแต่ละประเภทและแสดงสัญลักษณ์หรือรูปภาพเพ่ือบ่งบอกถึงสิ่งที่จะทิ้งลงไป 
ให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 5  การด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
  การที่จะด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว หน่วยงานต้องออกแบบแผนการด าเนินโครงการส านักงาน 
สีเขียว/ปฏิทินการด าเนินงาน ตามข้อก าหนดส านักงานสีเขียวที่จะต้องมีหรือต้องปฏิบัติ ออกแบบกิจกรรม 
ที่สามารถแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมได้ดี เพื่อลดการใช้พลังงาน ด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
และมีแผนการด าเนินงานที่ชัดเจนและต่อเนื่อง 

  5.1 จัดท าแผนการด าเนินงานให้ครบถ้วนในแต่ละข้อ ดังนี้  
   (1) หมวด/ขั้นตอน (ตามเกณฑ์มาตรการส านักงานสีเขียวว่ามีก่ีหมวดและกี่ขั้นตอน)  
   (2) ผู้รับผิดชอบ (ตามค าสั่งที่มอบหมาย) 
   (3) ปฏิทิน (ตารางเดือนพร้อมลูกศรการด าเนินการแต่ละเกณฑ์) 
   (4) การปฏิบัติงาน (กรณีเม่ือมีการรายงานในแต่ละครั้ง) ดังภาพที่ 25 ตัวอย่าง 
แผนการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) 
 
 
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพที่ 25 ตัวอย่างแผนการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว อาคารเรียนรวมและ
อ านวยการ (อาคาร 14) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างแผนการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) (ต่อ) 
 
  5.2 น าเสนอแผนการด าเนินงานต่อประธานกรรมการสิ่งแวดล้อม 
    กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จัดท าแผนการด าเนินโครงการตามเกณฑ์ส านักงาน 
สีเขียวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั้นน าเสนอแผนการด าเนินงานต่อประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมและประธานแต่
ละหมวด เพ่ือขับเคลื่อนให้โครงการส านักงานสีเขียวเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานส านักงานสีเขียว 
ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
 
  ปัญหา  รายละเอียดของแผนการด าเนินโครงการยังไม่ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่ก าหนด จะส่งผลให้
กรรมการด าเนินการไม่ครบรูปแบบของเกณฑ์การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว 
   แนวทางการแก้ไข  จัดส่งแผนการด าเนินการโครงการส านักงานสีเขียวให้กับท่ีปรึกษาโครงการ
ส านักงานสีเขียวซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญในการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวช่วยตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องพร้อมที่จะสามารถด าเนินการได้ภายใต้บริบทของหน่วยงานและอาคารนั้น ๆ 
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีการศึกษารายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการโดยศึกษาได้จากคู่มือโครงการ
ส านักงานสีเขียวที่จะมีเกณฑ์การประเมินในแต่ละหมวด และศึกษาหาความรู้จากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ีกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนที่ 6  จัดส่งใบสมัครและแบบตรวจประเมินเบื้องต้นโครงการส านักงานสีเขียว 
  คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมร่วมกันจัดท าแบบประเมินตนเองตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว จากการ
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการแต่ละหมวดรวมถึงการเก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากร เพ่ือน ามากรอก  
ลงใบสมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของพ้ืนที่ที่จัดส่ง เช่น อาคารเรียนรวม
และอ านวยการ (อาคาร14) เมื่อได้ข้อมูลและกรอกเสร็จสมบูรณ์มีความถูกต้องแล้ว จึงได้ท าการจัดส่งใบสมัคร
พร้อมแบบประเมินตนเองไปยังมหาวิทยาลัยมหิดลและกรมทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  (1) สมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียวกับกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม โดยจะเปิดรับสมัคร
ประมาณเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี ดังภาพที่ 26 ตัวอย่างแผนการด าเนินงานและปฏิทินการสมัครโครงการ
ส านั ก งานสี เ ขี ย ว  และสามารถรั บทราบข้ อมู ล ข่ า วสาร ได้ที่  www.deqp.go.th ข้ อมู ล เ พ่ิม เ ติ ม 
FACEBOOK:GREENOFFICE DEQP ดังภาพที่ 27 ตัวอย่างเว็บไซต์หลักของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 

แผนการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ปี 2563 
 

ประชาสมัพันธ์ เชิญชวน และรับสมัครส านักงานเข้าร่วมโครงการ ปี 2563 
ส่งใบสมัครภายในวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2563 

 
 

ส่งเอกสารการประเมินตนเองเบื้องต้นพร้อมหลักฐานไปยังกรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือพิจารณาคัดกรองเอกสาร 
ภายในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 

 
 

อบรมหน่วยงานและผูต้รวจประเมนิเพื่อให้ความรู้ความเข้าใจในการด าเนินโครงการ 
(ช่วยเดือนมนีาคม – เมษายน 2563) 

 
 

ตรวจเยีย่ม Coaching ให้ค าแนะน าและด าเนินการปรับปรุงตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
(ภายในเดือนพฤษภาคม 2563) 

 
 

ตรวจประเมินส านักงานสเีขียว ระดับประเทศ 
(ช่วงเดือนสิงหาคม – กันยายน 2563) 

 
 

สรุปผลการตรวจประเมินเพื่อรับรองส านักงานสีเขียว 
(ภายในเดือนกนัยายน 2563) 

 
รับโลร่างวัลพร้อมใบประกาศเกียรติคุณ 

ส านักงานท่ีผ่านการรับรองส านักงานสีเขียว (Green Office) 
 
 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างแผนการด าเนินงานและปฏิทินการสมัครโครงการส านักงานสีเขียว 
 

http://www.deqp.go.th/
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ภาพที่ 27 ตัวอย่างเว็บไซต์หลักของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 27 ตัวอย่าง FACEBOOK:GREENOFFICE DEQP ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

 
  (2) กรอกแบบฟอร์มตามแบบตรวจประเมินตนเองเบื้องต้นโดยศึกษาข้อมูลที่ต้องใช้ประกอบ และ
ประสานขอข้อมูลเบื้องต้นจากกลุ่มงานอาคารสถานที่ เช่น ข้อมูลการใช้น้ า น้ าเสีย พื้นที่ใช้สอยของอาคาร
เรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน เช่น รายงานการใช้ทรัพยากร ไฟฟ้า 
ประจ าเดือน การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ เช่น ข้อมูลบุคลากร  
แผนการฝึกอบรม และข้อมูลเบื้องต้นของทุกหมวดที่พึงมี 
  (3) จัดส่งแบบตรวจประเมินตนเองเบื้องต้นให้กับผู้เชี่ยวชาญด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ อาจารย์ประจ า
โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมช่วยตรวจสอบความถูกต้องของผลการด าเนินงานที่กรอกตามแบบตรวจ
ประเมินดังกล่าว ดังภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างแบบตรวจประเมินเบื้องต้น (ต่อ) 
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  (4) ส่งใบสมัครและส่งเอกสารการประเมินตนเองเบื้องต้นพร้อมหลักฐานไปยังกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือพิจารณาคัดกรองเอกสาร ภายในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ ของทุกปี สามารถสมัครออนไลน์ 
ได้ที่ www.deqp.go.th ดังภาพที่ 29 ตัวอย่างใบสมัครโครงการส านักงานสีเขียว 
     
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างใบสมัครโครงการส านักงานสีเขียว 
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  (5) ได้รับหนังสือผลการคัดเลือกส านักงานที่ผ่านการประเมินเบื้องต้น จากกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม ท าการลงรับหนังสือและด าเนินการตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของโครงการส านักงานสีเขียวต่อไป 
ดังภาพที่ 30 กิจกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 กิจกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 กิจกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
 
  ปัญหา หน่วยงานท าการสมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียวแตไ่ม่ได้มีการจัดเก็บข้อมูลการ 
ใช้ทรัพยากรบางประเภทไว้ เช่น กระดาษ วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
   แนวทางการแก้ไข  หน่วยงานน าข้อมูลที่เริ่มด าเนินการเก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากรใน 1 – 3 เดือนแรก
เป็นฐาน เพื่อเปรียบเทียบกับเดือนถัด ๆ ไป ตลอดปีงบประมาณ 
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีการวางแผนการจัดเก็บข้อมูลก่อนการสมัครเข้าร่วมโครงการประมาณ 1 ปี 
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ขั้นตอนที่ 7  การด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
  องค์ประกอบของเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ใช้แนวคิดเรื่องระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001  
การจัดการก๊าซเรือนกระจก การจัดซื้อจัดหาที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การลดของเสีย (Waste Minimization) 
การป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อม (Pollution Prevention) เป็นหลักในการก าหนดทิศทางการจัดการ 
ด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยเกณฑ์ ทั้งหมด 6 หมวด ดังนี้ 
  7.1 การด าเนินการก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
  การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมต้องมีเนื้อหาและข้อความที่ชัดเจนและเป็นไปตามข้อก าหนดและ
จัดท าเป็นประกาศลายลักษณ์อักษรเป็นเอกสารที่สมบูรณ์และได้รับการลงนามจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
        7.1.1 ก าหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ส านักงาน 
สีเขียวภายในบริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์กร มีข้ันตอน ดังนี้ 
   (1) ฝ่ายเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท าโครงการส านักงานสีเขียวด าเนินการ
เสาะแสวงหาข้อมูลตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มีบริบทองค์กรคล้ายกันกับหน่วยงานที่จะเข้า
ร่วมโครงการ ดังภาพที่ 31 ตัวอย่างข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดท านโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
    นโยบายสิ่งแวดล้อม  
   ผู้บริหารสูงสุดต้องก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมขององค์กร และต้องมั่นใจว่าภายใต้ขอบเขต 
  ของการจัดท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม นโยบายนั้นจะต้องเหมาะสมกับลักษณะธุรกิจ ขนาด  
  และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมของกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ และบริการ โดยจะต้องแสดง 
   ก. ความมุ่งมั่นในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและป้องกันมลพิษตามความเหมาะสม  
   ข. ความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัตติามกฎหมายและเกณฑส์ านักงานสเีขียว 
   ค. มุ่งมั่นในการสร้างความตระหนกัด้านปัญหาสิ่งแวดล้อม 
   ง. ก าหนดกรอบในการก าหนดและทบทวนวัตถุประสงค์และเป้าหมายของสิ่งแวดล้อม 
   องค์กรจะต้องด าเนินการจัดท านโยบายสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสาร พรอ้มท้ังเผยแพร่ให้พนักงานทุกคน  
  รวมไปถึงผูร้ับจ้างช่วงหรือบุคลากรภายนอกที่เข้ามาท างานในพ้ืนท่ี เพื่อน าไปปฏิบตัิและคงรักษาระบบ 
  การจัดการสิ่งแวดล้อมไว้ องค์กรจะต้องเผยแพร่นโยบายแก่สาธารณะชน องค์กรจะต้องทบทวนนโยบาย 
  อย่างสม่ าเสมอเพื่อให้เหมาะสมกบัสภาพขององค์กร 
 
    ความส าคัญ 
   นโยบายสิ่งแวดล้อม คือ แถลงการณ์ขององค์กรที่แสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และหลักการ 
  ในการท างานด้านการจดัการสิ่งแวดล้อมโดยรวม นโยบายจึงเป็นกรอบส าหรับการด าเนินการของส านกังาน  
  ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบตัิให้เป็นส านักงานสีเขียว และปรับปรุงให้การจัดการ 
  สิ่งแวดล้อมดีขึ้นเรื่อยๆ 

นโยบายสิ่งแวดล้อมท่ีดีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนักงานในส านักงาน รวมถึง 
บุคลากรภายนอกและผูส้นใจทั่วๆไป พร้อมทั้งสามารถปรับเปลีย่นให้ทันสมัยต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ สะท้อนให้เห็น
สภาวะและข้อมลูที่เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะด้วย 

 
 
 
 
ภาพที่ 31 ตัวอย่างข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดท านโยบายสิ่งแวดล้อม 
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    วิธีการด าเนินการ 
   ขั้นตอนที่ 1. การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
   นโยบายสะท้อนวิสัยทัศน์ เจตนารมณ์ ปรัชญา ค่านิยม และศรัทธาขององค์กรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม  
  ต้องเป็นแรงบันดาลใจท่ีสามารถปฏิบัติได้จริง เน้นการมสี่วนร่วมของบุคลากรในส านักงานทุกคน ปรบัเปลี่ยน 
  ทัศนคติบุคลากรในการให้ความส าคัญต่อการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มคา่ เน้นกิจกรรมที่ส่งเสริมการประหยัด 
  ทรัพยากรและพลังงานภายในส านกังาน ได้แก่ การลดการใช้ไฟฟ้า การลดการใช้น้ าประปา การลดการใช้ 
  กระดาษ เป็นต้น มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม และการแสวงหาและเพิ่มพูนความรู้ 
  ด้านการอนุรักษ์พลังงานและทรัพยากร 
   นโยบายจะต้องมีความเหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม ผลติภณัฑ์และบริการของส านัก  
  โดยเจา้ของหรือผู้บริหารสูงสุดเปน็ผู้ก าหนดและอนุมตัินโยบายสิ่งแวดล้อม และตัวนโยบายสิ่งแวดล้อม 
  จะไมม่ีความหมายถ้าไม่มีการระบคุวามมุ่งมั่นในการด าเนินงานท่ีจะปรับปรุงและพัฒนาสิ่งแวดล้อม  
  ดังนั้น จะต้องระบุถึงความมุ่งมั่น ต่อไปนี้  
   1. แสดงความมุ่งมั่นท่ีจะปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและป้องกันมลภาวะตามความเหมาะสม 
        - การหมุนเวียนน าของเสียกลับมาใช้ใหม่ 
        - การเลือกใช้วัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
        - การลดปญัหามลพิษหรือควบคมุให้เกิดน้อยที่สุด 
        - การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   2. แสดงความมุ่งมั่นต่อการปฏิบตัติามกฎหมาย และเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียว 
   3. แสดงความมุ่งมั่นในการสรา้งความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม 
  
   ขั้นตอนที่ 2. การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม 

  การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อมแก่พนักงาน และบุคลากรภายนอกมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง 
แนวทางในการปฏิบัติหรือการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส านักงานอย่างถูกต้องสามารถท าได้ 
โดย 

   1. การติดนโยบายบรเิวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   2. การประชาสมัพันธ์ การประกาศช้ีแจง การอบรม หรือการประชุม 
   3. การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่ละแผนก เป็นต้น 
   4. การประชาสมัพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท 
 
   ขั้นตอนที่ 3. การทบทวนและปรบัปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อม 

 เนื่องจากสภาพการณต์่างๆ ท้ังภายในและภายนอกองค์กรมีการเปลีย่นแปลงอยู่เสมอ ดังนั้น  ส านักงาน
จะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อมใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงดังนี้ 

   1. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแก้ไขตามความเหมาะสมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
   2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงจะต้องให้เจ้าของสถานประกอบการหรือผูบ้ริหารอนุมตัิใหม่  
  จากนั้นจะต้องมีการสื่อสารนโยบายใหม่แก่พนักงานทุกคน 
   3. หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อมพบว่ายังมีความทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวก็ยังสามารถ 
  ใช้และคงไว้ได ้
 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดท านโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ)  
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(2) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมตามก าหนดเพ่ือนัดหมายการประชุม 
ดังภาพที่ 32 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมเพ่ือก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
   ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร……………………………….…………..……………........….…............. 
   ที่.......สนอ.กล.ว ๐๒๕๐ /๒๕๖๐..................วันที.่........๔….ธันวาคม….๒๕๖๐…………….…………………….................. 
   เร่ือง...ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมปรึกษาหารือเกีย่วกับการด าเนนิงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  
           (Green Office) และการก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
    เรียน  คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
 
     ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีความประสงค์จะสมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว  
   (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ นั้น  
 

 ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินการเขา้ร่วมโครงการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
   มีประสิทธิภาพ มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร จึงใคร่ขอเรยีนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมปรึกษาหารือเกี่ยวกับ 
   การด าเนินงานตามเกณฑส์ านักงานสเีขียว (Green Office) ประเด็นการพิจารณาประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อม 
   ของมหาวิทยาลัยฯ ในวันพุธที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุมช้ัน ๔ อาคารเรียนรวม 
   และอ านวยการ (อาคาร ๑๔)  

 
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
                                                                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รตันา  รักการ) 

                        รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมเพ่ือก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
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   (3) ฝ่ายเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าวาระการประชุมโดยต้องเป็นวาระ 
การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมถ้าเป็นการก าหนดวาระในครั้งแรก แต่หากมีการก าหนดนโยบายแล้ว 
ต้องมีการทบทวนนโยบายในครั้งที่สอง ดังภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านกังานสีเขียว 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑  

คร้ังท่ี ๑ / ๒๕๖๐ 
วันศุกร์ที่ ๘ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๐๐ น. 

ณ  ห้องประชุมชั้น ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

-------------------------------- 
  ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
   
  ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม 
     -ไม่มี-  
 

  ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองน าเสนอเพ่ือทราบ 
      ๓.๑ เกณฑ์การตรวจสอบการจดัการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน 
       
  ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองน าเสนอเพ่ือพิจารณา 

๔.๑ พิจารณาร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม  
โครงการส านักงานสีเขยีว 
๔.๒ พิจารณาร่างแนวปฏิบตัิการด าเนินงานตามเกณฑส์ านักงานสเีขียว มหาวิทยาลยัราชภฏั 
ก าแพงเพชร 
    

  ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ   
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านกังานสีเขียว 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 
คร้ังท่ี ๑ / ๒๕๖๐ 

วันศุกร์ที่ ๘ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๐๐ น. 
ณ  ห้องประชุมชั้น ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
-------------------------------- 

 
  ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 

........................................................................................................................................................................... 
  ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม  
  .............................................................................................................................................................................. 
 
  ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองน าเสนอเพ่ือทราบ 
    วาระที่ ๓.๑  เกณฑ์การตรวจสอบการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน 
    ความเป็นมา 
    ส านักงานท่ีจะได้รับเป็นส านักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าเพื่อแบ่งระดับของส านักงานออกเป็น   

๓ ระดับ ซึ่งส านักงานจะต้องประเมินการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานตามคู่มือตดิตาม ตรวจสอบที 
ประกอบด้วย ๗ หมวด ดังนี ้(เอกสารตามระเบียบวาระนี้) จึงขอน าเสนอเพื่อทราบ  

หมวด รายละเอียด น้ าหนัก (ร้อยละ) 
๑ การบริหารจัดการองค์การ 

1.1 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.2 การวางแผนการด าเนินงาน 
(การระบุประเด็นและการประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร,กฎหมายและ
ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง,หน้าที่ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่) 
1.3 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

๑๕ 

๒ การด าเนินงาน Green Office (Operation of Green Office) 
2.1 การสื่อสารและการฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม 
2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส านักงาน 
2.4 การจัดการก๊าซเรือนกระจก 
2.5 การขนส่งและการเดินทาง 

๒๐ 

๓ การใช้พลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource) 
3.1 การใช้พลังงาน 
3.2 การใช้น  า 
3.3 ทรัพยากรอื่น ๆ  

15 

๔ การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management) 
4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน 
4.2 การจัดการน  าเสียในส านักงาน  

10 

๕ สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน (Indoor & Outdoor Environmental) 
5.1 อากาศ 
5.2 แสง 

15 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
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หมวด รายละเอียด น้ าหนัก (ร้อยละ) 
 5.3 เสียง 

5.4 ความน่าอยู่ 
 

๖ การจัดซื อจัดจ้าง (Green Procurement) 
6.1 การจัดซื อวัสดุอุปกรณ์และการจัดจ้างในส านักงาน 

15 

๗ การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continual Improvement) 
7.1 โครงการและกิจกรรม 

10 

 รวม 100 
 
 
     
  จึงน าเสนอที่ประชุมเพื่อทราบ 
 

มติท่ีประชุม........................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 

 
  ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
   วาระที่ ๔.๑   พิจารณาร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม 
  โครงการส านักงานสีเขยีว 
   ความเป็นมา 

   นโยบายสิ่งแวดล้อม คือ แถลงการณ์ขององค์กรที่แสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และหลักการในการท างาน 
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวม นโยบายจึงเป็นกรอบส าหรับการด าเนินการของส านักงาน ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย 
และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม และปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้น
เรื่อย ๆ   

นโยบายสิ่งแวดล้อมทีด่ีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนกังานในส านักงานรวมถึง บุคคลภายนอก
และผูส้นใจทั่ว ๆ  ไป พร้อมทั้งสามารถปรับเปลีย่นให้ทันสมยัต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ สะท้อนให้เห็นสภาวะและข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะด้วย จึงน าเสนอร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียวเพื่อพิจารณา (เอกสารตามระเบียบวาระนี้) 

 

ประเด็นพิจารณา  พิจารณาร่างประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขยีว  

    
มติท่ีประชุม........................................................................................................................................ 

   ............................................................................................................................................................. 
 

 

 
 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
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ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

เรื่อง   นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว 
------------------------------------- 

  มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร มีนโยบายในการจัดการองค์การดา้นสิ่งแวดล้อม เพื่อน าไป 
 สู่ส านักงานสเีขียว  (Green office)  เพื่อให้นโยบายดังกลา่วเกิดผลเป็นรูปธรรม มีประสิทธิภาพ  และบรรล ุ
ตามเป้าหมาย จึงประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียวให้คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร และ 
นักศึกษาทุกคน มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดการสิ่งแวดล้อม ในมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร ดังต่อไปนี ้
    ๑.  ร่วมกันปฏิบตัิตามกฎหมายดา้นสิ่งแวดล้อมและเกณฑต์่างๆ ในการเป็นส านักงานสีเขียว 
ของกรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดลอ้ม 
    ๒.  ส่งเสริมในการควบคุมการใช้พลังงาน น้ า และทรัพยากรต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและ
ส านักงานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง    
    ๓.  มุ่งมั่นในการปรับปรุงสิ่งแวดล้อมโดยมีการจัดซื้อผลติภณัฑ์และจัดจ้างท่ีเป็นมติรกับ
สิ่งแวดล้อม 
    ๔.  ส่งเสริมให้เกดิการตระหนักรูใ้นการลดและป้องกันการปล่อยขยะของเสียและมลพิษอื่นๆ
จากกิจกรรมการท างาน                                  
    ๕.  รณรงค์ในการลดการปล่อยกา๊ซเรือนกระจกจากทุกกิจกรรมในการด าเนินงานภายใน
มหาวิทยาลยัและส านักงาน 
    ๖.  สื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อมตอ่คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และเผยแพร ่
ต่อบุคคลภายนอกให้ทราบถึงความมุ่งมั่น  ในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
    ๗.  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  และคณะกรรมการบริหารจดัการสิ่งแวดล้อม
โครงการส านักงานสีเขยีว  จะทบทวนและปรับปรุงนโยบาย เป้าหมาย  และแผนการด าเนินงานด้านสิง่แวดล้อม
อย่างต่อเนื่อง  และมีการติดตามการบรรลผุลส าเร็จของวัตถุประสงค์ทุกปี 

                     ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะให้การสนับสนุนทรัพยากรในด้านต่าง ๆรวมถึงงบประมาณ  
    และสว่นอื่น ๆ   ที่จ าเป็นเพื่อพัฒนาการด าเนินการดา้นสิ่งแวดลอ้มภายในและภายนอกอาคารของมหาวิทยาลัยฯ     

             
                  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
              ประกาศ  ณ  วันท่ี   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
               (รองศาสตราจารยส์ุวิทย ์ วงษ์บุญมาก) 
                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
 

 

 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
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   วาระที่ ๔.๒  พิจารณาร่างแนวปฏิบัติการด าเนินงานตามเกณฑส์ านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยราชภฏั 
  ก าแพงเพชร 
   ความเป็นมา 
    ส านักงานสีเขียวเป็นแนวทางหนึ่งที่องค์กรและบุคลากรสามารถมสี่วนร่วมในการลดปัญหาที่เกดิขึ้นจากสภาวะ 
  โลกร้อน  การเปลี่ยนพฤติกรรมในการท ากิจกรรมต่าง ๆ  ในส านักงานให้มผีลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สดุ โดยลดการ 
  ใช้พลังงาน การริเริ่มกิจกรรมที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณขยะโดยการลดการใช้ การใช้ซ้ า การน ากลับมาใช้ใหม่  
  การลดและเลิกใช้สารเคมีที่เป็นอันตราย เป็นต้น มหาวิทยาลัยฯ จึงได้จดัท าร่างแนวปฏิบัติการด าเนินงานตามเกณฑ ์
  ส านักงานสีเขียว จึงน าเสนอเพื่อพจิารณา (เอกสารแยกเล่ม) 
 
    ประเด็นพิจารณา  พิจารณาร่างแนวปฏิบัติการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสเีขียว  
  มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  
    

มติท่ีประชุม
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 

   ...............................................................................................................................................................................  
     
  ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................... 
   ...............................................................................................................................................................................  
 
 
    ภาพที่ 33 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมนโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
 
   (4) คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมร่วมกันประชุมเพ่ือพิจารณาก าหนดและจัดท านโยบาย
สิ่งแวดล้อม โดยการน าตัวอย่างที่ได้มาและดูตามคู่มือโครงการส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมมาเป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการก าหนดนโยบายดังกล่าว โดยเนื้อหาของนโยบายสิ่งแวดล้อม
จะต้องครอบคลุมประเด็นทั้ง 6 หมวดหรือ 7 หมวด (ตามเกณฑ์การประเมิน) และครอบคลุมประเด็น 
ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวโดยแสดงความมุ่งมั่นอย่างต่อเนื่อง ได้แก่ การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม
อย่างต่อเนื่อง การควบคุม ป้องกันลดผลกระทบด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และมลพิษของเสีย รวมไปถึง
การจัดซื้อจัดจ้าง และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพ่ือน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก  
การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม   
และการสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับผู้เกี่ยวข้อง 
   (5) เมื่อได้ข้อสรุปนโยบายสิ่งแวดล้อมแล้ว ให้เลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
เก็บรวบรวมข้อมูลหรือเอกสารที่เกิดข้ึนในระหว่างการประชุม และสรุปรายงานการประชุม  
โดยต้องมีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุม 
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   (6) ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมของอาคารหรือหน่วยงาน
น าเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพ่ือลงนามและประกาศใช้ มีการระบุวันที่การประกาศใช้นโยบาย
สิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจน ดังภาพที่ 34 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่อง นโยบาย
สิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว 
 

 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

เรื่อง   นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว 
------------------------------------- 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีนโยบายในการจัดการองค์การด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อน าไป 
   สู่ส านักงานสีเขียว  (Green office)  เพื่อให้นโยบายดังกล่าวเกิดผลเป็นรูปธรรม มีประสิทธิภาพ  และบรรลุ 
   ตามเป้าหมาย จึงประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียวให้คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร  
   และนักศึกษาทุกคน มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดการสิ่งแวดล้อม ในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังต่อไปน้ี 
    ๑.  สื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อมต่อคณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และเผยแพร่ 
   ต่อบุคคลภายนอกให้ทราบถึงความมุ่งมั่นในการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
      ๒.  ร่วมกันปฏิบัติตามกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมและเกณฑ์ต่างๆ ในการเป็นส านักงานสีเขียว 
   ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
     ๓.  ส่งเสริมในการควบคุมการใช้พลังงาน น้ า และทรัพยากรต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและส านักงาน 
   ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง รวมท้ังการจัดสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก    
      ๔.  มุ่งมั่นในการปรับปรุงสิ่งแวดล้อมโดยมีการจัดซ้ือผลิตภัณฑ์และจัดจ้างที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
      ๕.  ส่งเสริมให้เกิดการตระหนักรู้และรว่มมือกันในการลด ป้องกันและก าจัดขยะ ของเสียและมลพิษอื่นๆ  
   จากกิจกรรมการท างาน                                  
      ๖.  รณรงค์ในการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากทุกกิจกรรมในการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัย 
   และส านักงาน 
      ๗.  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  และคณะกรรมการบริหารจัดการสิ่งแวดล้อมโครงการ  
   ส านักงานสีเขียว จะทบทวนและปรับปรุงนโยบาย เป้าหมาย  และแผนการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
   อย่างต่อเนื่อง  และมีการติดตามการบรรลุผลส าเร็จของวัตถุประสงค์ทุกปี 

                     ท้ังน้ี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะให้การสนับสนุนทรัพยากรในด้านต่าง ๆรวมถึงงบประมาณ  
   และส่วนอื่น  ๆ ท่ีจ าเป็นเพื่อพัฒนาการด าเนินการด้านสิ่งแวดล้อมภายในและภายนอกอาคารของมหาวิทยาลยัฯ     

           
                  จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 
          ประกาศ  ณ  วันท่ี ๑๕  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
                
     (รองศาสตราจารย์สุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 
                                              อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว 
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ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

เรื่อง   นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว (ฉบับปรับปรุง) 
------------------------------------- 

     มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร มีนโยบายในการจัดการองค์การดา้นสิ่งแวดล้อม เพื่อน าไป 
   สู่ส านักงานสีเขียว  (Green office)  เพื่อให้นโยบายดังกลา่วเกิดผลเป็นรูปธรรม มีประสิทธิภาพ  และบรรล ุ
   ตามเป้าหมาย จึงประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียวให้คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร  
   และนักศึกษาทุกคน มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดการสิ่งแวดล้อม ในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังต่อไปนี ้
    ๑.  สื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อม เป้าหมาย และแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายต่อคณาจารย์  
   ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และเผยแพร่ต่อบุคคลภายนอกให้ทราบถึงความมุ่งมั่นในการอนุรักษส์ิ่งแวดล้อม 

     ๒.  ร่วมกันปฏิบตัิตามกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมและเกณฑต์่างๆ ในการเป็นส านักงานสีเขียว 
   ของกรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดลอ้ม 

      ๓.  ส่งเสริมในการควบคุมการใช้พลังงาน น้ า และทรัพยากรต่างๆ ของมหาวิทยาลัยและส านักงาน 
   ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งการจัดสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก    
      ๔.  มุ่งมั่นในการปรบัปรุงสิ่งแวดลอ้มโดยมีการจดัซื้อผลิตภัณฑ์และจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

      ๕.  ส่งเสรมิใหเ้กิดการตระหนักรูแ้ละร่วมมอืกันในการลด ป้องกันและก าจัดขยะ ของเสียและมลพิษอื่นๆ  
   จากกิจกรรมการท างาน                                  
      ๖.  รณรงค์ในการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากทุกกิจกรรมในการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัย 
   และส านักงาน 

      ๗.  ผู้บรหิารมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร  และคณะกรรมการบริหารจดัการสิ่งแวดล้อม 
   โครงการส านักงานสีเขยีว จะทบทวนและปรับปรุงนโยบาย เป้าหมาย และแผนการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม  
   อย่างต่อเนื่อง  และมีการติดตามการบรรลผุลส าเร็จของวัตถุประสงค์ทุกปี 

                     ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จะให้การสนับสนุนทรัพยากรในด้านต่าง ๆรวมถึงงบประมาณ  
   และสว่นอื่น ๆ   ที่จ าเป็นเพื่อพัฒนาการด าเนินการดา้นสิ่งแวดลอ้มภายในและภายนอกอาคารของมหาวิทยาลัยฯ     

             
                  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
          ประกาศ  ณ  วันท่ี ๑๔  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

 
 
               (รองศาสตราจารยส์ุวิทย ์ วงษ์บุญมาก) 
                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
    

ภาพที่ 34 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
เรื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อมโครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
 

GA_DEV
Rectangle
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   (7) น าประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมติดประกาศ ณ บอร์ดด้านหน้าอาคาร เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์ Green Office ,เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย, Group Line KPRU, Group Line Green Office  
ของอาคารและหน่วยงานที่เข้าร่วมโครงการ ดังภาพที่ 35 ตัวอย่างการเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพที่ 35 ตัวอย่างการเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 ตัวอย่างการเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 
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    (8) น าประกาศนโยบายสิ่งแวดล้อมที่เป็นเอกสารลายลักษณ์อักษรจัดเก็บเข้าแฟ้ม Green 
Office ในหมวดที่ 1 และจัดเก็บไว้บนฐานข้อมูลของเว็บไซต์ Green Office ดังภาพที่ 36 เว็บไซต์ 
Green Office 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 เว็บไซต์ Green Office 
 

 
  7.1.2 การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร   
   (1) กรรมการสิ่งแวดล้อมด าเนินการให้ทุกหน่วยงานภายในอาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
(อาคาร 14) ด าเนินการจัดท าทะเบียนระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร โดยเชิญหัวหน้าหน่วยงาน
ทุกหน่วยงานภายในอาคารร่วมกันประชุมโดยมีวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้เรื่องการวิเคราะห์และระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
   (2) ก าหนดให้ทุกหน่วยงานภายในอาคารด าเนินการวิเคราะห์และจัดท าทะเบียนระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากรตามแบบฟอร์มที่ก าหนดโดยจัดส่งมายังเลขานุการหมวดที่ 1 เพื่อสรุป 
เป็นภาพรวมปัญหาสิ่งแวดล้อมของอาคาร 
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   (3) กรรมการหมวดที่ 1 ด าเนินการจัดท าทะเบียนระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร
และน าเข้าที่ประชุมกรรมการสิ่งแวดล้อมเพ่ือขอมติที่ประชุม จากกระบวนการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงาน 
ในอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) ปัญหาสิ่งแวดล้อม ได้แก ่1. เครื่องใช้ไฟฟ้า เป็นปัญหา
สิ่งแวดล้อมระดับสูง 2.ด้านการพิมพ์เอกสาร กระดาษ เป็นปัญหาสิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง และ  
3. การจัดประชุมภายในและภายนอก ขยะจากอาหารกลางวัน และอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นปัญหา
สิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง   ดังภาพที่ 37 ตัวอย่างทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมภาพรวมของอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 ตัวอย่างทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมภาพรวมของอาคาร(กระบวนการท างาน) 
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ภาพที่ 37 ตัวอย่างทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมภาพรวมของอาคาร(กระบวนการท างาน) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 37 ตัวอย่างทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมภาพรวมของอาคาร (มลภาวะ) (ต่อ) 
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ภาพที่ 37 ตัวอย่างทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมภาพรวมของอาคาร (การใช้ทรัพยากร) (ต่อ) 
 

   (4) มีการด าเนินโครงการเพ่ือแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมของอาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
(อาคาร 14) ได้แก่ 
             ไฟฟ้า เป็นปัญหาสิ่งแวดล้อมระดับสูง   
             1. จัดท าโครงการเปิด-ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ไม่ใช้งาน 
             2. จัดท าโครงการประกวดการลดใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งานลดลง 10 % เพ่ือลดปริมาณ
การใช้พลังงาน ส าหรับหน่วยงานที่สามารถลดการใช้ไฟฟ้าลงได้ 10 % ได้แก่ ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน และกลุ่มงานการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
            กระดาษ เป็นปัญหาสิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง  
             1. รณรงค์การลดใช้ทรัพยากร ประเภท หมึก กระดาษ วัสดุเครื่องเขียน อุปกรณ์ส านักงาน 
            ขยะจากเศษอาหาร เป็นปัญหาสิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง   
             1. จัดท าแนวปฏิบัติที่ดีการใช้ห้องประชุมของอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) 
             2. จัดประชุมให้ความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะมูลฝอยของเจ้าหน้าที่ภายใน
ส านักงานอธิการบดี และการท าปุ๋ยหมักชีวภาพจากเศษอาหาร 
             อีกท้ัง ยังคงมีกิจกรรมที่เกี่ยวกับการรณรงค์หรือให้ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือบ่งบอก 
ถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นในส านักงาน ได้แก่ 
          - การจัดโครงการประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
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         - เผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อมไปยังช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ จัดท าหนังสือเวียน เว็บไซต์
http://ga.kpru.ac.th/green_office_KPRU/โปสเตอร์ Line Facebook  
        - จัดท าโครงการ KPRU ร่วมใจ ลดใช้พลังงาน จัดการมลพิษ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
เนื่องในวันสิ่งแวดล้อมโลก ประจ าปี 2561 ส านักงานสีเขียว  (Green Office) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
   - จัดฝึกอบรมโครงการอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยในสถานศึกษาของอาคาร 14  
           - กิจกรรม“GREEN OFFICE สู่การปฏิบัติ 
    (5) มีการใช้กฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง โดยด าเนินการดังนี้ 
     -  มีการประชุมพิจารณากฎหมายที่จะต้องน าไปใช้ 
    -  มีการรวบรวมและจัดท าทะเบียนกฎหมาย ได้แก ่ น้ าเสีย อาชีวอนามัย 
และความปลอดภัย สิ่งปฏิกูล  อากาศ  พลังงาน  ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
เรื่อง ก าหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ าทิ้งจากอาคารบางประเภทและบางขนาด  
    - มีการท าความเข้าใจกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยแจกจ่ายทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม ไปยังส่วนต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ และสื่อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการชี้แจง
มีการท าความเข้าใจกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    - มีการปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมปีละ 1 ครั้ง 
 
  ปัญหา  การปฏิบัติตามนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมไม่ทั่วถึงนักศึกษา 
   แนวทางการแก้ไข  คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแบ่งกลุ่มในการลงพ้ืนที่เพ่ือการประชาสัมพันธ์นโยบาย
สิ่งแวดล้อมไปยังนักศึกษาที่เข้ามาเรียนภายในอาคารโดยขออนุญาตอาจารย์ผู้สอนครั้งละ 10 นาทีก่อนมีการ
เรียนการสอน และขอความร่วมมือกองพัฒนานักศึกษาถ่ายทอดนโยบายสิ่งแวดล้อมไปยังนักศึกษาเนื่องในวัน
ปฐมนิเทศนักศึกษา   
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายสิ่งแวดล้อมไปยังหน่วยงานระดับคณะและขอ
ความร่วมมือคณะก าหนดกิจกรรมที่ส่งเสริมนโยบายสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย 
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7.2  การด าเนินการสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
    7.2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจในด้านการด าเนินโครงการส านักงานสเีขียว 
      7.2.1.2  ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการอบรม การประเมินผล และบันทึก
ประวัติการฝึกอบรม  
     (1) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรมลงในแผนการฝึกอบรม โดยหลักสูตร 
มีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้  
     - ความส าคัญของส านักงานสีเขียว  
    - การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ  
    - การจัดการมลพิษและของเสีย  
    - การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
    - ก๊าซเรือนกระจก  
ดังภาพที่ 38 ตัวอย่างแผนการฝึกอบรมโครงการส านักงานสีเขียว 
 

แผนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ 2563 
 

หมวด/ขั้นตอน กิจกรรม วัน/เดือน/ป ี ผู้รับผิดชอบ ทีมวิทยากร 
หมวดที ่1 การก าหนด
นโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.2 ระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและ
สิ่งแวดล้อม 
1.3 กฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง 

  ผศ.ดร.ขวัญดาว  แจ่มแจ้ง 
อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน 
นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด 
นางสาวกชพรรณ  พงษ์พยัคเลิศ 
นายวิทยา ศรีนรครุต 1.4 สร้างการรับรู้และความเข้าใจแก่

พนักงานเร่ืองก๊าซเรือนกระจก 
  

หมวดที ่2 การสื่อสารและ
สร้างจิตส านึก 

2.1 การอบรมหลักสูตรให้ความรู้
ส านักงานสีเขียว 

  ดร.มะลิวัลย์  รอดก าเหนิด 
อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน  
ว่าที่ร้อยตร ีบรรจงศักดิ์  ฟกั
สมบูรณ์ 
นางคณารัตน์  สิริเสถียรวัฒนา 
นางสาววรรณภา  รอดจันทร์ 
นางสาวกรรณิกา  อินแผลง 
นายอธิวัฒน์  ศรีพุก 

หมวดที ่3 การใช้ทรัพยากร
และพลังงาน 

3.1 มาตรการการใช้น้ า 
3.2 มาตรการการใช้ไฟฟ้าและน้ ามัน
พลังงาน 
3.3 มาตรการกระดาษ 
3.4 มาตรการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์ 
เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ 
3.5 เก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากร น้ า ไฟฟา้
และน้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ และ
ทรัพยากรอื่น ๆต่อหนว่ยเปรยีบเทียบกบั
เป้าหมาย 

  รศ.พรเพ็ญ  โชชัย 
รศ.ดร.ระมัด  โชชัย 
อาจารย์นิวดี  คลังสีดา 
นางสาวบวรลกัษณ์  แสงกล้า 
นางสาวศุภลักษณ ์ สมโภชน์ 
 
 

 
 

ภาพที่ 38 ตัวอย่างแผนการฝึกอบรมโครงการส านักงานสีเขียว 
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หมวด/ขั้นตอน กิจกรรม วัน/เดือน/ป ี ผู้รับผิดชอบ ทีมวิทยากร 
หมวดที ่4 การจัดการของเสยี 4.1 จัดกิจกรรมเพื่อ

ส่งเสริมการน าขยะ
กลับมาใช้ใหม่ การคัด
แยกขยะ 

  อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน 
นายเพ่ง  วศินวงศ์สว่าง 
นางผ่องศรี  พิกุลทอง 
นายสมศักดิ์  พวงใส 
นายวทัญญ ู สังข์ค า 

หมวดที ่5 สภาพแวดล้อม
และความปลอดภยั 

5.1 จัดกิจกรรมรณรงค์
ไม่สูบบุหรี่ ก าหนดพื้นที่
สูบบุหรี่ที่เหมาะสม 

  นายเพ่ง  วศินวงศ์สว่าง 
นางสาวกชพรรณ  พงษ์พยัคเลิศ 
นางสาวรติกานต ์ เร่ือศรีจันทร์ 
นางชมภัค  จารุฑีฆัมพร 
นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด 

5.2 การอบรมฝึกซ้อม
ดับเพลิงและอพยพหนีไฟ
ตามแผนที่ก าหนด 

  

5.3 กิจกรรมการควบคุม
สัตว์พาหะน าเช้ือ 

  ผศ.วสุนธรา  รตโนภาส 
นางบังอร  ทองม ี

หมวดที ่6 การจัดซื้อและจดั
จ้างที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

6.1 สร้างความเข้าใจใน
การจัดซ้ือสินค้าที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

  นางสาวเกศกนก  ไทยแท้ 
นางสาวนฤมล  ส่งต่าย 
นางสาวยอดสร้อย  ภู่สงค์ 
นางสาวนุจรีย ์ สรรคพงษ์ 
นางสาวธนิสรณ์  สขุพร้อม 

 
 

ภาพที่ 38 ตัวอย่างแผนการฝึกอบรมโครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
 
    (2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ (1) โดยผู้รับการอบรมจะต้องมากกว่า
ร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร  ดังภาพที่ 39 ตัวอย่างการฝึกอบรมโครงการ 
ส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างการฝึกอบรมโครงการส านักงานสีเขียว 
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   (3) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมินขณะปฏิบัติงาน เป็นต้น  
ดังภาพที่ 40 ตัวอย่างแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
 

แบบประเมินผลส านักงานสีเขยีว 
   ชื่อ-สกุล..................................................................... ต าแหน่ง.........................คะแนน................ 
   ชื่อส านักงาน................................................................... 
   จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สดุเพียง 1 ข้อ  (ข้อละ 1 คะแนน) 
   1.  ข้อใดไม่เกี่ยวขอ้งกับการด าเนินการส านักงานสีเขียว 

    ก. การน าของเสียกลับมาใช้ใหม่ 
   ข. การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
   ค. การรณรงค์ให้ส านักงานเป็นเขตปลอดบุหรี่ 
   ง. การยกเลิกกิจกรรมที่กอ่ให้เกิดให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม 

   2. สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมส าหรบัการจัดซ้ือของส านกังานสีเขียวหมายถงึข้อใด 
   ก.   สินค้าที่มฉีลากสิ่งแวดล้อมก ากับ ข.  สินค้าที่ผลิตมาจากวัสดธุรรมชาต ิ

ค.   สินค้าที่มีความทนทาน  ง.  ถูกทุกขอ้ 
   3. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับระบุประเด็นปญัหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

ก. ปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมที่ถกูประเมินจะต้องน ามาเขียนโครงการสิ่งแวดล้อม 
ข. ไม่จ าเป็นจะต้องรายงานผู้บริหารถึงผลการประเมินทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
ค. ปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมที่เป็นนัยส าคัญจะต้องเร่งด าเนินการแก้ไขปรบัปรุง 
ง. ไม่จ าเป็นว่าการระบุปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมจะต้องครบถ้วนทกุกจิกรรม 

4.  ข้อใดกล่าวถูกตอ้งที่สุดเกี่ยวกบัการควบคุมมลพิษทางอากาศภายในส านกังาน 
ก. ส านักงานสีเขียวจะต้องเป็นส านักงานทีป่ลอดการสูบบุหรี ่
ข. ยกเลิกการใช้พรมในห้องท างาน 
ค. น าพืชมาดูดสารพิษในห้องท างานเป็นจ านวนมาก 
ง. จัดท าตู้ครอบเครื่องปริ้นเตอร์โดยไม่มีการระบายอากาศเพื่อป้องกันการฟุ้งกระจาย 

5. การท าส านกังานสีเขียวเป็นความรับผิดชอบของใคร 
ก. พนักงานที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อมทีส่ าคัญ   
ข. ทุกคนภายในส านักงาน   
ค. ฝ่ายบริหารที่มีความมุ่งมั่นในการท าระบบ  
ง. แม่บ้านที่ดูแลความสะอาดภายในส านักงาน 

6. ส านักงานสีเขียว จะส าเร็จได้ขึ้นอยู่กบัองค์ประกอบอะไรบ้าง 
   ก. การสนับสนุนของผู้บริหาร   ข. ความร่วมมอืจากพนักงานทกุคน 
   ค. แผนการด าเนินงานและการรับผิดชอบที่ดี  ง. ถูกทุกข้อ 

7. ข้อใดถูกต้องเกี่ยวกับการคัดแยกประเภทขยะ 
ก. ขยะทั่วไป เช่น เศษอาหาร ถุงพลาสตกิ กล่องโฟม  ถุงแกงใส่อาหาร 
ข. ขยะอันตราย เช่น หลอดไฟ ถา่นไฟฉาย โฟมใส่อาหาร ตลับหมึกพิมพ์ 
ค. ขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก กล่องโฟม ขวดแก้ว กระดาษหนังสือพิมพ์ 
ง. ขยะเปียก เช่น ถุงแกงใส่อาหาร แกว้น้ าดื่ม เศษอาหาร เศษใบไม ้

8. ในการเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉินพนักงานต้องทราบอะไรบ้าง 
   ก.   เส้นทางหนีไฟ    ค. จุดรวมพลของส านักงาน 
   ข.   วิธกีารใช้ถังดับเพลิง   ง. ถูกทุกข้อ 
   9. การลดการปล่อยกา๊ซเรือนกระจกหมายถึงข้อใด 

ก.  หา้มให้พนักงานใชก้ระดาษในการท างานโดยให้เปลี่ยนมาเป็นการส่งผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนทั้งหมด 
ข.  บังคับให้พนักงานขีจ่ักรยานมาท างานเพื่อลดการปล่อยควันไอเสีย 
ค.  เลือกใช้สินค้าที่ได้ฉลากลดคาร์บอนฟุตปริ้นท์ 
ง.  ห้ามจัดอาหารในการประชุมเพื่อลดการเกิดขยะ 

 

ดังภาพที่ 40 ตัวอย่างแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
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   (4) จัดท าประวัติการอบรมของพนักงานแสดงในรูปของสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
โดยกรอกประวัติการฝึกอบรมได้ที่ระบบบันทึกกิจกรรมของหน่วยงาน  ดังภาพที่ 41 ตัวอย่าง 
ระบบบันทึกกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 ตัวอย่างระบบบันทึกกิจกรรม 
 
 
   (5) สรุปโครงการฝึกอบรมเป็นเล่ม โดยจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูล ได้แก่   
    - ประวัติความเป็นมาของโครงการที่อบรมเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมในโครงการส านักงาน
สีเขียวที่ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี   
    - ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการในภาพรวม จัดท าเป็นตาราง 
หาค่าเฉลี่ย และร้อยละ ดังภาพที่ 42 ตัวอย่างสรุปผลประเมินความพึงพอใจโครงการ 
    - ผลการประเมินการฝึกอบรม เช่น แบบฝึกทดสอบการเรียนรู้ก่อน – หลัง  
    - ส าเนารายชื่อการเข้าร่วมฝึกอบรม 
    - ภาพถ่ายตลอดการจัดกิจกรรม 
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างสรุปผลประเมินความพึงพอใจโครงการ 
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างสรุปผลประเมินความพึงพอใจโครงการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างสรุปผลประเมินความพึงพอใจโครงการ (ต่อ) 
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ภาพที่ 42 ตัวอย่างสรุปผลประเมินความพึงพอใจโครงการ (ต่อ) 
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     7.2.1.3  ก าหนดผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม  
    (1) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องเข้าใจเนื้อหาในการอบรม  
    (2) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องมีหลักฐานแสดงความสามารถ เช่น ใบรับรอง
จากหน่วยงานภายนอก ประวัติ ประสบการณ์ ดังภาพที่ 43 ตัวอย่างประวัติวิทยากร 
 
 

 
 
 
 

ประวัติวิทยากร 
รองศาสตราจารย์ ดร.สยาม อรุณศรีมรกต 

คณะสิ่งแวดล้อมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
  ต าแหน่ง   รองศาสตราจารย ์ 
      รองคณบดฝี่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา  
  สถาบันทีส่ังกัด   คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหดิล ศาลายา นครปฐม  
     ที่อยู่ 79/2 ซอยพหลโยธิน 33 ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตจุักร กรุงเทพฯ 10900  
     E-mail : saymathai88@gmail.com , sayam.aro@mahidol.ac.th  
  การศึกษา  
     - ปรัชญาดุษฏีบณัฑิต (สหวิทยาการเกษตร) มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
     - วิทยาศาสตรบณัฑติ (เกษตรศาสตร์) สถาบันราชภัฎจันทรเกษม  
     - ศึกษาศาสตรบณัฑติ (สุขศึกษา) เกียรตินยิม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
     - วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต (เทคโนโลยีการบริหารสิ่งแวดล้อม) มหาวทิยาลัยมหิดล  
     - วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต (การจดัการทรัพยากร) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
     - สาธารณสุขศาสตรบัณฑติ สาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
     มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช  
  ตัวอย่างประสบการณ์ท างาน  
     1. ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ เมื่อวันท่ี 1 มิถุนายน 2541  
     2. งานสอนในคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  
     3. อาจารย์พิเศษต่างๆ เช่น มหาวทิยาลัยเกริก สถาบันบณัฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
    มหาวิทยาลยัแม่โจ ้มหาวิทยาลัยราชภัฎจันทรเกษม  
     4. ประสบการณ์ในการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม และ ISO 14001 : 2015 
  และระบบบริหารคณุภาพ ISO 9001 : 2008 และ ISO 9001 : 2015 มากกว่า 400 โรงงาน  
     5. งานท่ีปรึกษาด้านพัฒนาระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO 14001 : 2004 และ 
    บริหารงานคณุภาพ ISO 9001 : 2008 มากกว่า 400โรงงาน  
     6. หัวหน้าโครงการและผู้ตรวจประเมินโครงการประเมินส านักงานสเีขียวท่ีเป็นมิตร 
    กับสิ่งแวดล้อม (Green Office) ตั้งแต่ พ.ศ. 2556 จนถึงปัจจุบัน 
 
 
 

ภาพที่ 43 ตัวอย่างประวัติวิทยากรภายนอก 
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ประวัติวิทยากร 

ชื่อ นายนพรัตน์   นามสกลุ  ไชยวิโน    
สัญชาติ  ไทย                         
วัน เดือน ปีเกิด วันท่ี 3  มิถุนายน พ.ศ. 2522   อายุ  40  ปี  
อาชีพปัจจุบนั  อาจารยผ์ู้สอน  ต าแหน่ง  พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

โทรศัพท ์: ที่ท างาน : 055-706555  
โทรสาร : 055-706516 โทรศัพท์มือถือ :  08-1971-8945 

วุฒิการศึกษา 
- วิทยศาสตรบัณฑิต สาขาเคม ีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์      
- วิทยาศาสตรมหาบณัฑติ สาขาการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ความรู้ ความช านาญ และผลงานการวิจัย 
   ความรู้ ความช านาญ 
    -  การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
    -  เคมีสิ่งแวดล้อม 
    -  การส ารวจทรัพยากรและการวิเคราะห์คณุภาพสิ่งแวดล้อม     
    -  เทคโนโลยีสารสนเทศสิ่งแวดล้อม 
     

          ประวัติการท างาน 
                   - พ.ศ.2547– 2549     ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 11 (พิษณุโลก)   
                                                 กรมอุทยาน แห่งชาติ สัดว์ป่า และพันธ์ุพืช  
                    - พ.ศ.2549 – 2551    ต าแหน่งอาจารย์ประจ าโปรแกรมวิชาเคมี คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
                                                 มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 
                    - พ.ศ.2552 – ปัจจุบัน  ต าแหน่งอาจารย์ประจ าโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดลอ้ม 
                                                 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

        - พ.ศ.2555 - 2559    รองคณบดฝี่ายการประกันคุณภาพการศึกษาและกจิการพิเศษ 
        - พ.ศ.2559 - ปัจจุบัน  รองคณบดีฝา่ยบริการวิชาการและการประกันคณุภาพการศึกษา  
        - พ.ศ.2561 - ปัจจุบัน  คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
        - พ.ศ.2561 – ปัจจุบัน  คณะกรรมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
        - พ.ศ.2563 – ปัจจุบัน  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะอนุกรรมการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาต ิ
                                      และศลิปกรรมประจ าจังหวัดก าแพงเพชร 

 
 
 
 

ภาพที่ 43 ตัวอย่างประวัติวิทยากรภายใน (ต่อ) 
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  7.2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน  
   7.2.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการรณรงค์และประชาสัมพันธ์แนวทางสื่อสาร 
ด้านสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านักงาน โดยก าหนดขอบเขตหัวข้อและการสื่อสาร ดังนี้ 
   (1) ก าหนดหัวข้อและความถี่การสื่อสารอย่างน้อย ดังนี้ 
    

หัวข้อ ความถี่ 
1. นโยบายสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญและการจัดการ ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
3. การปฏิบัติตามกฎหมาย ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
4. ความสะอาดและความเป็นระเบียบ ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
5. เป้าหมายและมาตรการพลังงาน ทรัพยากร ได้แก่ 
น้ า ไฟฟ้า กระดาษ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

6. เป้าหมายและมาตรการการจัดการของเสีย ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
7. ผลการใช้ทรัพยากรพลังงานและของเสีย ทุกเดือน 
8. สินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
9. ก๊าซเรือนกระจก ทุกเดือน 

  
(ที่มา เอกสารประกอบการประชุมโครงการส านักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม) 

 
    (2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับหัวข้อการสื่อสารและองค์กร (ไม่จ ากัด
จ านวนช่องทาง) ได้แก่ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ การประชุมชี้แจง เว็บไซต์ Green Office มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร, Group Line Kpru, Facebook ,จดหมายข่าว ,โปสเตอร์,เสียงตามสาย บรเิวณพ้ืนที่ของการ
สื่อสารที่บุคคลทั่วไปสามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน ,บอร์ดประชาสัมพันธ์ด้านหน้าอาคาร เป็นต้น 
ดังภาพที่ 44 ตัวอย่างช่องทางการสื่อสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 ตัวอย่างช่องทางการสื่อสาร เว็บไซต์ 
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ภาพที่ 44 ตัวอย่างช่องทางการสื่อสาร facebook (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 ตัวอย่างช่องทางการสื่อสาร Line green office (ต่อ) 
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   (3) จัดท าหนังสือบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานผู้ให้ข้อมูล หน่วยงานผู้ให้ข้อมูล มีหน้าที่  
ส่งข้อมูลข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบรับข้อมูลเพื่อประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ  
โดยข่าวประชาสัมพันธ์ ต้องส่งข้อมูลเป็นไฟล์ PDF หรือไฟล์ WORD และมีเนื้อหาที่กะทัดรัด ถูกต้อง น่าเชื่อถือ 
ดังภาพที่ 45 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูลผลการด าเนินงาน 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร........……………………………….………….…….............. 
  ที.่......สนอ.กล.ว.๐๐๒๒/๒๕๖๑..................วันที่.........๓๑….มกราคม….๒๕๖๑………………………….......... 
  เรื่อง...ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑส์ านักงานสีเขยีว  
          (Green Office) 
 
  เรียน  ประธานคณะกรรมการด้านการใช้พลังงานและทรัพยากร (หมวดที่ ๓) 

 
    ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ก าหนดช่องทางการสื่อสารในหัวข้อเกี่ยวกับโครงการส านักงาน 
  สีเขียว (Green Office) ประจ าปีงบประมาณ 2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการเผยแพร่และรณรงค์สื่อประชาสัมพันธ์ 
  ของผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
 
   ในการนี  เพื่อให้การเผยแพร่ข้อมูลโครงการส านักงานสีเขียวดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุ 
  วัตถุประสงค ์จึงใคร่ความอนุเคราะหข์้อมูลผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑส์ านักงานสีเขียว   
  (Green Office) หมวดที่ ๓ มาเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามช่องทางที่ก าหนด โดยเนื อหาท่ีจัดส่งจะต้องกะทัดรัด  
  เข้าใจง่าย ถูกต้อง และน่าเช่ือถือ พร้อมทั งจัดส่งเป็นไฟล์ PDF หรือ ไฟล์ WORD  ส่งข้อมูลกลับมายังกองกลาง   
  ส านักงานอธิการบดี ภายในวันศุกร์ที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๑๐.๐๐ น. เพื่อจักได้รวบรวมข้อมูลให้กับ 
  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ต่อไป 

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 

 
                                                                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รตันา  รักการ) 

                     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูลผลการด าเนินงาน 
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   (4) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรียบเรียงเนื้อหาโดยใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย ชัดเจน ตรงประเด็น 
พร้อมภาพประกอบ 
   (5) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งข้อมูลให้กับคณะกรรมการด้านการรณรงค์และประชาสัมพันธ์ 
ท าหน้าที่ในการออกแบบแบนเนอร์ จัดท าเว็บเพจ แปลงไฟล์ และจัดส่งกลับมายังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือ
ตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้อง และประชาสัมพันธ์รณรงค์ผ่านช่องทางการสื่อสารที่ก าหนด  
     7.2.2.2  มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม และน ามาปรับปรุงแก้ไข  
โดยต้องมีแนวทางดังนี้  
   (1) จัดท าช่องทางเพ่ือรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม เช่น ไลน์ Green Office 
การประชุม เว็บไซต์สายตรงประธานโครงการส านักงานสีเขียว และกล่องแสดงความคิดเห็นโครงการส านักงานสีเขียว 
ดังภาพที่ 46 ตัวอย่างกล่องแสดงความคิดเห็น 
    (2) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น ส่วนใหญ่เป็นฝ่ายเลขานุการของ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
   (3) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการจัดการแก่ผู้บริหาร (บรรยายให้เหมาะสม) รายงานทุกเดือน (ถ้ามี)  
 
 

 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 ตัวอย่างกล่องแสดงความคิดเห็น 
 
 
  ปัญหา  บุคลากรเข้าไม่ครบกระบวนการอบรมของโครงการส านักงานสีเขียว 
   แนวทางการแก้ไข  คณะกรรมการก าหนดรูปแบบกระบวนการจัดกิจกรรมให้มีความน่าสนใจ เช่น  
มีกิจกรรมนันทนาการสอดแทรกการให้ความรู้จากวิทยากร ซึ่งกิจกรรมนันทนาการจะมีเนื้อหาที่ประกอบ 
ไปด้วยการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียวโดยการน านโยบายสิ่งแวดล้อมมาจัดท าเป็นเพลงประกอบ
โครงการ 
  ข้อเสนอแนะ  การให้ความรู้เกี่ยวกับโครงการส านักงานสีเขียวควรมีการก าหนดรูปแบบกิจกรรม
โครงการให้มีสีสันน่าสนใจ และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้สวยงาม กะทัดรัด สามารถดึงดูด 
ให้บุคลากรสนใจมาเข้าร่วมฯ 
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  7.3  การด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
    7.3.1 คณะกรรมการหมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงานประชุมเพ่ือร่างมาตรการ 
การใช้น้ า การใช้ไฟฟ้า การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ  
   7.3.2 คณะกรรมการหมวดที่ 3 น าร่างมาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงานโดยระบุ
เป้าหมายเปอร์เซ็นการลดลงในแต่ละปีอย่างชัดเจนเข้าที่ประชุมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมน าเสนอ 
เพ่ือพิจารณา ดังภาพที่ 47 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมพิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติ 
ในการใช้พลังงานและทรัพยากร 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนนิการตามเกณฑ์ส านกังานสีเขียว (Green Office) 
มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
วันพุธที่ ๒๗ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๒  

เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นตน้ไป  
ณ ห้องประชุมชัน้ ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) 

 
  ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    ๑. การรับโล่รางวัลในงานมอบรางวัลตราสัญลักษณ์ G-Green ระดับประเทศ 
 
   ระเบียบวาระที่ ๒ รบัรองรายงานการประชุม   
    - ไม่มี- 
 
  ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องเพื่อทราบ 
      วาระที่ ๓.๑ การปรับเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
     วาระที่ ๓.๒ การรักษาคุณภาพตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวระดับดีเยี่ยม ๓ ปี  
           พ.ศ.๒๕๖๒-๒๕๖๔ 
  ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา 
    วาระที่ ๔.๑ พิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร  
         ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
    
  ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 47 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมพิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติ 

ในการใช้พลังงานและทรัพยากร 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการด าเนนิการตามเกณฑ์ส านกังานสีเขียว (Green Office) 
มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
วันพุธที่ ๒๗ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๒  

เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นตน้ไป  
ณ ห้องประชุมชัน้ ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) 

 
 
  ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    ๑. การรับโล่รางวัลในงานมอบรางวัลตราสัญลักษณ์ G - Green ระดับประเทศ 
    ความเป็นมา 
    ตามท่ีกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ด าเนินโครงการประเมินส านักงานสีเขียว 
  ท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ เพื่อส่งเสริมให้ส านักงานน าความรู้ส านักงานสีเขียว 
  ไปประยุกต์ใช้และสิ่งเสริมให้ส านักงานมีการบริโภคท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ซ่ึงอาคารเรียนรวมและอ านวยการ  
  (อาคาร ๑๔) ได้รับโล่รางวัลตราสัญลักษณ์ G - Green ระดับประเทศ เมื่อวันท่ี ๓๐ มกราคม ๒๕๖๒  
  ณ โรงแรมรามา การ์เด้นส์ กรุงเทพมหานคร       
  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  ระเบียบวาระที่ ๒ รบัรองรายงานการประชุม   
    -ไม่มี- 
 
  ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องเพื่อทราบ 
    วาระที่ ๓.๑ การปรับเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
    ความเป็นมา 
    ตามท่ีกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ได้จัดงานโครงการส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ  
  ๒๕๖๒ ขึ น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อแจ้งการจัดการปรับเกณฑ์โครงการส านักงานสีเขียว จาก ๗ หมวด เหลือ ๖ หมวด  
  (น าหมวดท่ี ๑ รวมกับหมวดท่ี ๗)  ดังนี  
    หมวดท่ี ๑ การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
    หมวดท่ี ๒ การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
    หมวดท่ี ๓ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
    หมวดท่ี ๔ การจัดการของเสีย 
    หมวดท่ี ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
     หมวดท่ี ๖ การจัดซื อและจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 
     ประเดน็เพือ่ทราบ การปรับเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 

 
    มติที่ประชุม 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  วาระที่ ๓.๒ การรักษาคุณภาพตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวระดับดีเยี่ยม ๓ ปี พ.ศ.๒๕๖๒-๒๕๖๔ 
   ความเป็นมา 
   ตามท่ี อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) ได้รับโล่รางวัลตราสัญลักษณ์ G - Green  
  ระดับประเทศ เมื่อวันท่ี ๓๐ มกราคม ๒๕๖๒ ณ โรงแรมรามา การ์เด้นส์ กรุงเทพมหานคร จากกรมส่งเสริมคุณภาพ 
  สิ่งแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ หลังจากได้รับรางวัล G ทอง ได้ให้ข้อเสนอแนะควรจัดให้มีการประเมินตนเอง 
  ทุกปี เพื่อรักษามาตรฐานส านักงานสีเขียวให้มีประสิทธิภาพ   
 
   ประเดน็เพือ่ทราบ การรักษาคุณภาพตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวระดับดีเยี่ยม ๓ ปี พ.ศ.๒๕๖๒-๒๕๖๔ 
 
   มติทีป่ระชุม 
  ......................................................................................................................................................................... ............. 

      ............................................................................................................................. ......................................................... 
     ......................................................................................................................................................................................  

 
  ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา 
   วาระที่ 4.1 พิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
   ความเป็นมา 
   ตามท่ี อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) ได้ผ่านเกณฑ์การตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว  
  ระดับดีเยี่ยม (G - Green) ระดับประเทศ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ นั น ในการนี จึงขอให้คณะกรรมการร่วมกัน 
  พิจารณาทบทวนมาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ เพื่อประกาศและ 
  ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา (เอกสารแนบท้ายระเบียบวาระนี ) 
 
   ประเดน็เพือ่พิจารณา พิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
 
   มติทีป่ระชุม 
  ............................................................................................................................. ......................................................... 

      ............................................................................................................................. ......................................................... 
     ......................................................................................................................................................................................  
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(ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง มาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร 

 
เพื่อให้การด าเนินการตามมาตรการและแนวปฏิบัติในการลดใช้พลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จึงก าหนดมาตรการและ 
แนวปฏิบัติในการลดใช้พลังงานเพื่อให้ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และทุกหน่วยงานได้ถือปฏิบัติในการใช้พลังงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังรายละเอียดตามมาตรการและแนวปฏิบัติในการลดใช้พลังงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังน้ี 

   ๑. ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยประหยัดการใช้พลังงานลงร้อยละ ๑๐ ของปีท่ีผ่านมา  
   (*เปลี่ยนเป็น ๑. ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยประหยัดการใช้พลังงานลงร้อยละ  ๕) 

  ๒. ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยจัดประชาสัมพันธ์และรณรงค์เพื่อกระตุ้น ส่งเสริมการสร้างจิตส านึก  
การประหยัดพลังงานอย่างต่อเน่ือง โดยมีหน่วยงานโปรแกรมวิชาเทคโนโลยีไฟฟ้าและโปรแกรมวิชาเทคโนโลยีพลังงาน
ร่วมกันจัดท าโครงการและจัดกิจกรรม  

   ๓. ให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบผลการประหยัดพลังงาน และรายงานผลการด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัยทราบ  
  ทุกเดือน 

  ๔. ให้ทุกหน่วยงานแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบการใช้พลังงานไฟฟ้าและพลังงานน้ ามันตามประกาศ 
  ของมหาวิทยาลัย 
   ๕. ในประกาศน้ี 

  “มาตรการ” หมายความว่า วิธีการหรือการด าเนินงานเพื่อน าไปสู่ผลส าเร็จในการใช้พลังงานและทรัพยากร 
  อย่างมีประสิทธิภาพ 

  “แนวปฏิบัติ” หมายความว่า วิธีการปฏิบัติหรือขั้นตอนการใช้พลังงานและทรัพยากรท่ีท าให้องค์กรหรือ 
  หน่วยงานประสบความส าเร็จหรือน าไปสู่เป้าหมาย  

  ๖. มาตรการและแนวปฏิบัติในการใช้พลังงานและทรัพยากร ให้เป็นไปดังนี้ 
  ๖.๑ มาตรการใช้พลังงาน 

  ๖.๑.๑ การใช้อาคาร/สถานท่ี 
อาคารทุกอาคารภายในมหาวิทยาลัย ห้ามใช้อาคารเกินเวลา ๑๘.๐๐ น. หากมีความจ าเป็นท่ีต้องใช้อาคาร 

  เกินเวลา ๑๘.๐๐ น. ให้เจ้าของอาคารท าหนังสือขออนุญาตมหาวิทยาลัยก่อนใช้ทุกครั้ง ยกเว้นอาคารต่อไปน้ี 
๑) อาคารศูนย์ส่งเสริมและบริการสุขภาพ ใช้อาคารได้ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐น. และไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. 
๒) อาคารกีฬาในร่มใช้อาคารได้ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐ น. และไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. 
๓) สนามกีฬากลางแจ้งทุกสนาม ปิดไฟฟ้าไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. (ยกเว้นบางสนามท่ีได้รับอนุญาตเป็นกรณี 

  พิเศษ ตามเวลาท่ีขออนุญาต) ส าหรับสนามฟุตบอลจะต้องขออนุญาตก่อนใช้ทุกครั้ง 
(*แก้เป็น ๓) สนามกีฬากลางแจ้งทุกสนาม เปิดไฟฟ้าไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. หากต้องการใช้สนามกีฬาเกิน 

  เวลาท่ีก าหนดให้ท าหนังสือขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอมหาวิทยาลัยล่วงหน้าก่อนใช้ทุกครั้ง) 
๔) อาคารหอพักนักศึกษา เปิดไฟฟ้าได้ไม่เกินเวลา ๒๔.๐๐ น. ยกเว้นบริเวณท่ีเสี่ยงต่อการเกิดอันตราย เช่น  

ระเบียงทางเดิน และบริเวณรอบอาคาร 
๕) ห้ามบุคลากรพักค้างคืนในห้องส านักงานคณะ ศูนย์ ส านัก ของมหาวิทยาลัย 
๖) อาคารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใช้อาคารได้ต้ังแต่เวลา ๐๘.๐๐น.  

  และไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. 
๗) อาคารเรียนรวมและอ านวยการ เฉพาะห้องส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน, ห้องกลุ่มงาน  

  การเงิน และห้องกลุ่มงานพัสดุ ใช้อาคารได้ไม่เกินเวลา ๒๐.๐๐ น. 
๘) อาคารคณะครุศาสตร์ เฉพาะบริเวณลานกิจกรรม ชั้น ๒ ใช้อาคารได้ไม่เกินเวลา ๒๒.๐๐ น. 
๙) อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ เฉพาะบริเวณลานกิจกรรม ชั้น ๑ ใช้อาคารได้ไม่เกินเวลา ๒๒.๐๐ น. 
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๖.๑.๒ การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้า 
การจัดซ้ืออุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าท้ังหมด จะต้องเป็นอุปกรณ์ท่ีมีเครื่องหมายรับรองการประหยัดพลังงาน 
๑) เครื่องปรับอากาศ 

- ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศให้อยู่ท่ี ๒๕ - ๒๘ องศาเซลเซียส 
- ให้เปิดเครื่องปรับอากาศตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๑.๓๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๕.๓๐ น. 
- ให้มีการดูแลบ ารุงรักษา ท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศ ๒ ครั้ง/ปี คอยล์เย็น ๑  ครั้ง/ป ี
- ส าหรับห้องประชุมเปิดเครื่องปรับอากาศก่อนการประชุมประมาณ ๑๐ - ๑๕ นาที และเมื่อเลิกการประชุม 

    ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบปิดเครื่องปรับอากาศทันที  
- งดใช้พัดลมระบายอากาศขณะท่ีมีการใช้เครื่องปรับอากาศ  

๒) การใช้หลอดไฟแสงสว่าง 
- ถอดหลอดไฟฟ้าในบางจุดท่ีไม่จ าเป็น หรือบริเวณที่มีแสงสว่างมากเกินความจ าเป็น 
- ให้อาจารย์หรือนักศึกษาปิดไฟฟ้าแสงสว่างและพัดลมทุกครั้งหลังเลิกเรียน 
- ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสว่างก่อนใช้ห้องเรียนและหลังเลิกเรียน 

๖.๑.๓ การใช้อุปกรณ์เครื่องครัว  
๑) เครื่องไมโครเวฟ 

- ห้ามใช้เตาไมโครเวฟในห้องท่ีมีการปรับอากาศ 
- ห้ามวางเตาไมโครเวฟใกล้อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าอื่นๆ เช่น โทรศัพท์หรือวิทยุ เพราะรบกวนระบบ  

การท างานของเครื่องใช้ไฟฟ้าเหล่าน้ัน 
๒) ตู้เย็น 

- ตั้งตู้เย็นห่างจากฝาผนังอย่างน้อย ๑๕ เซนติเมตร เพื่อระบายความร้อน 
๖.๑.๔ การออกแบบอาคารหรือต่อเติมติดตั้งระบบไฟฟ้าภายในอาคาร 

๑) การออกแบบอาคาร ท่ีจะท าการก่อสร้างหรือดัดแปลง ควรให้สอดคล้องกับ พ .ร .บ . การส่งเสริม 
    การอนุรักษ์พลังงาน(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒) ควรส่งแบบอาคารท่ีจะท าการก่อสร้างให้กระทรวงพลังงานตรวจสอบก่อนทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ.  
   การส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓) ให้ใช้อุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภาพสูง และวัสดุหรืออุปกรณ์เพื่อการอนุรักษ์พลังงาน 
๔) การต่อเติมดัดแปลงอาคารหรือติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในอาคาร ให้ท าเรื่องขออนุญาตเป็นลายลักษณ์  

   อักษรเสนอมหาวิทยาลัยล่วงหน้าก่อนทุกครั้ง 
๖.๑.๕ บุคลากรทุกคนจะต้องรับผิดชอบช่วยกันดูแลอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในส่วนราชการ โดยหมั่นสังเกตสิ่งผิดปกติ  

   จากสี กลิ่น เสียง เช่น สีของสายไฟฟ้าเปลี่ยน มีกลิ่นเหม็นไหม้ มีรอยเขม่าหรือรอยไฟ หากพบสิ่งผิดปกติ 
   เกี่ยวกับไฟฟ้า ให้แจ้งกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน เพื่อด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมต่อไป 

๖.๒ มาตรการประหยัดน้ าและลดการใช้น้ า 
ให้ทุกหน่วยภายในมหาวิทยาลัยประหยัดน้ าและลดการใช้น้ าประปา ให้ใช้น้ าอย่างรู้คุณค่า รวมท้ังตรวจสอบ 

    การใช้น้ าให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ให้เกิดการรั่วไหล สูญเปล่า 
๖.๒.๑ ปิดน้ าทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน และใช้น้ าอย่างรู้คุณค่า งดการใช้น้ าอย่างฟุ่มเฟือย 
๖.๒.๒ ดูแลก๊อกน้ าและอุปกรณ์ใช้น้ าทุกชนิดให้ปิดสนิทอยู่เสมอหลังจากไม่ใช้งาน 
๖.๒.๓ ตรวจสอบอุปกรณ์ใช้น้ า ท่อน้ า อย่างสม่ าเสมอและแจ้งซ่อมแซมทันทีเมื่อช ารุด 
๖.๒.๔ ก าหนดให้ทุกหน่วยงานเลือกใช้อุปกรณ์ท่ีใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพสูง รวมถึงจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ท่ีเน้นการ  

ประหยัดหรือสินค้าท่ีมีนโยบายรักษาสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์น้ า 
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๖.๓ แนวปฏิบัติในการใช้พลังงาน  การประหยัดน้ า และทรัพยากร 
๖.๓.๑ ทุกหน่วยงานทุกอาคารให้ปฏิบัติตามกิจกรรม “ปิดไฟให้โลกพัก” โดยปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด  

    สัปดาห์ละ ๑ ครั้งๆ ละ ๑ ชั่วโมง ทุกวันพุธ ระหว่างเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๔.๐๐ น. 
๖.๓.๒ การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๑) เครื่องปรับอากาศ 
- ลดภาระการท างานของเครื่องปรับอากาศ เช่น ตรวจสอบมิให้มีการน าสิ่งของไปวางขวางทางเข้า-ออก 

    ของชุดระบายความร้อน, เปิด-ปิด ประตูเข้าออกของห้องที่มีเครื่องปรับอากาศเท่าท่ีจ าเป็น และระมัดระวัง 
   ไม่ให้ประตูเปิดค้างไว้  

๒) การใช้หลอดไฟแสงสว่าง 
- ควรเปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเท่าท่ีจ าเป็น 
- ตั้งเวลาเปิด - ปิดอัตโนมัติโคมไฟถนนและปิดไฟบริเวณถนนท่ีไม่จ าเป็น โดยค านึงถึงความปลอดภัย 
- ลดชั่วโมงการใช้แสงสว่างและให้เปิดม่านหรือหน้าต่างในกรณีท่ีแสงธรรมชาติเพียงพอ 
- ให้มีการดูแลบ ารุงรักษาหลอดไฟฟ้าท่ีให้แสงสว่าง เช่น มีการเช็ดท าความสะอาดหลอดไฟฟ้าและโคมไฟฟ้า 

๖.๓.๓ การใช้อุปกรณ์ส านักงาน 
๑) คอมพิวเตอร์ 

- ตั้งโปรแกรมให้คอมพิวเตอร์พักหน้าจอภาพอัตโนมัติเมื่อไม่มีการใช้งานภายใน ๑๕ นาที 
- ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อไม่มีการใช้งานภายใน ๓๐ นาที 
- ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 
- เลือกใช้จอคอมพิวเตอร์ขนาดท่ีเหมาะสม 

๒) เครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพิมพ์(Printer) 
- กดปุ่มพักเครื่อง (Standby Mode) เมื่อใช้งานเสร็จ 
- ถ่าย/พิมพ์ (Print) เอกสารเฉพาะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- ให้ตรวจทานเอกสารให้ถูกต้องก่อนพิมพ์/ถ่ายเอกสาร เพื่อลดการใช้หมึกพิมพ์ 
- ถอดปลั๊กทุกครั้งเมื่อปิดเครื่องพิมพ์หรือเครื่องถ่ายเอกสาร 

๓) เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร เครื่องโทรสาร 
- เมื่อชาร์จแบตเตอรี่เต็มแล้ว ควรถอดปลั๊กออกทันที 
- ให้ใช้เครื่องแฟกซ์หรือโทรสารในเวลา ๐๘.๐๐ - ๑๖.๔๐ น. และถอดปลั๊กออกทันทีเมื่อเลิกใช้ 
- ให้มีการส่งข้อมูลทางเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) แทนการส่งทางโทรสาร 
- ให้มีการสื่อสารหรือสั่งงานทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ส่งข้อความทาง Line หรือ Facebook  
- ควรใช้โทรศัพท์เฉพาะเรื่องท่ีจ าเป็นและไม่ควรใช้ครั้งละนานๆ  

๔) โทรทัศน์  
- ไม่เสียบปลั๊กท้ิงไว้ 
- ปิดโทรทัศน์ทันทีเมื่อไม่มีคนดู 
- ให้เปิดดูโทรทัศน์เฉพาะช่วงข่าวสารเหตุการณ์บ้านเมืองเท่าน้ัน และไม่เปิดดูโทรทัศน์ขณะท างาน 
- เลือกใช้โทรทัศน์ขนาดท่ีเหมาะสม เพราะเครื่องขนาดใหญ่ใช้ก าลังไฟฟ้ามากกว่าเครื่องขนาดเล็ก 

๖.๓.๔ การใช้อุปกรณ์เครื่องครัว 
ควรให้มีห้องครัวหรืออุปกรณ์เครื่องครัวใช้ร่วมกันในแต่ละชั้นของอาคาร     
๑) กระติกน้ าร้อนไฟฟ้า 

- ใส่น้ าให้พอเหมาะกับปริมาณท่ีต้องการใช้ และไม่ใช้น้ าเย็นในการเติมกระติกน้ าร้อน 
- ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งานทันทีหรือหลังเลิกงานและนอกเวลาราชการ 
- หมั่นท าความสะอาดอย่าให้มีตะกรันจะท าให้สิ้นเปลืองไฟ 
- ไม่ต้มน้ าในห้องท่ีมีเครื่องปรับอากาศ 
- ให้ใช้กระติกน้ าร้อนรวมกัน เช่น ส านักงานท่ีตั้งอยู่ชั้นเดียวกันให้ใช้กระติกน้ าร้อนร่วมกัน 
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๒) ตู้เย็น 
- ท าความสะอาดตู้เย็นอย่างน้อยอาทิตย์ละ ๑ ครั้ง  
- หมั่นตรวจเช็คของแช่ในตู้เย็น และควรน าสิ่งของ/อาหาร ท่ีไม่จ าเป็นออกจากตู้เย็น 
- ไม่ควรน าของร้อนแช่ตู้เย็น และไม่เปิดตู้เย็นไว้เป็นเวลานาน 
- ควรละลายน้ าแข็งท่ีเกาะภายในตู้เย็น เมื่อน้ าแข็งเกาะเกินมาตรฐาน 
- ควรหมั่นตรวจสอบขอบยางของตู้เย็นว่าขอบยางปิดสนิทหรือไม่ 
- ลดการเปิดตู้เย็นโดยไม่จ าเป็น เพราะค่าไฟฟ้าจะเพิ่มตามจ านวนครั้งของการเปิดตู้เย็น 

๓) ตู้ท าน้ าเย็นหรือน้ าด่ืม 
- ติดตั้งอุปกรณ์เปิด - ปิดตูท้ าน้ าเย็นอัตโนมัติ โดยเปิดเวลา ๐๗.๓๐ น. และปิดเวลา ๑๖.๔๐ น 
- ถอดปลั๊กตู้ท าน้ าเย็นทุกวันหลังจากท่ีไม่ใช้งานแล้วหรือหลังเลิกงานและนอกเวลาราชการ 
- ถอดปลั๊กหรืองดใช้งานตู้ท าน้ าเย็นแบบ ๓ - ๔ หัวก๊อก ในช่วงวันท่ีไม่มีการเรียนการสอน เช่น ปิดภาคเรียน  

   หรือ เสาร์ – อาทิตย์ 
๔) เครื่องดูดฝุ่น 

- เมื่อใช้แล้วควรเทฝุ่นผงในถุงท้ิงทุกครั้ง เพื่อเครื่องจะได้มีแรงดูดดี และไม่เปลืองไฟ 
- เลิกใช้เครื่องดูดฝุ่นกับพื้นบ้านท่ีท าความสะอาดง่าย ควรใช้ไม้กวาดและผ้าชุบน้ าถูพื้นแทน 

๖.๓.๕ การประหยัดน้ าและการลดใช้น้ า 
๑) ควรเปิดปั้มเป็นเวลา เช่น เช้าหรือเย็น ในการปั้มน้ าใช้ในอาคาร 
๒) ควรปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้ง น้ าหยดเพียงเล็กน้อยติดต่อกันนานๆ ก็ท าให้ป้ัมน้ าเดินเครื่องได้ 
๓) อย่าเปิดก๊อกน้ าไปท่ีระดับแรงสุด เพราะปั้มจะท างานหนักและสิ้นเปลืองน้ า 
๔) การใช้ปั้มน้ าเพื่อใช้ในการรดน้ าต้นไม้หรือสนามหญ้า ควรเปิดให้เป็นเวลา เช้าหรือเย็น และไม่ควรเปิดท้ิงไว้จน 

   น้ าล้นออกนอกสนามหญ้า และใช้เวลาในการรดน้ าไม่เกินครั้งละ ๑๕ นาที 
๕) ใช้น้ าจากบ่อเก็บน้ าธรรมชาติ ในการรดน้ าต้นไม้ 
๖) ใช้ภาชนะรองน้ าแทนการเปิดน้ าโดยตรงจากก๊อกน้ า 
๗) รณรงค์เรื่องการใช้น้ าอย่างรู้ค่าและให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อร่วมกันแก้ไขวิกฤติของชาติ 

๖.๓.๖ การใช้ลิฟต์  
การใช้ลิฟต์ในอาคารต้องใช้มอเตอร์ท่ีมีก าลังฉุดสูง มีก าลังแรงม้ามาก น่ันคือใช้ก าลังไฟฟ้ามากท้ังขาขึ้นและลง เมื่อ 

    มีการใช้ลิฟต์บ่อยครั้งการใช้ไฟฟ้าก็จะมากขึ้นด้วย ดังนั้น หน่วยงานท่ีมีอาคารสูง จึงมีค่าใช้จ่ายจากการใช้ลิฟต์  
   เพิ่มมากขึ้นด้วย แนวทางปฏิบัติเพื่อการลดใช้พลังงานในการใช้ลิฟต์ มีดังน้ี  

๑) ในกรณีจะโดยสารลิฟต์ให้กดเรียกลิฟต์ตัวเดียว ไม่ควรกดเรียกลิฟต์ทุกตัว 
๒) การโดยสารลิฟต์ควรเข้าใช้ลิฟต์ให้เต็มก่อน ๑ ตัว 
๓) ส่งเสริม รณรงค์กิจกรรม ให้มีการเดินขึ้น - ลง แทนการใช้ลิฟต์ กรณีขึ้นลงชั้นเดียว 
๔) แสดงผังรายละเอียดชั้นท่ีตั้ งของหน่วยงานในอาคาร  พร้อมเลขชั้นท่ีชัดเจน สามารถมองเห็นได้ง่ าย  

   เช่น หน้าประตูก่อนเข้าลิฟต์และภายในลิฟต์ จะช่วยลดการเดินทางหลงชั้นและลดการใช้ลิฟต์ท่ีไม่จ าเป็น 
๖.๓.๗ การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

๑) การใช้รถยนต์ 
- ส าหรับงานยานพาหนะ ให้ปรับลดการใช้น้ ามันลงอย่างน้อยร้อยละ ๑๐ ของปีท่ีผ่านมา 
- ก าชับพนักงานขับรถยนต์ให้ขับรถยนต์ในอัตราความเร็วตามท่ีพระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.  

   ๒๕๒๒ และกฎกระทรวง ฉบับที่ ๖ ประกอบกับ ฉบับที่ ๑๐ ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติจราจร 
   ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ ก าหนดความเร็วที่สม่ าเสมอจะช่วยประหยัดน้ ามัน 

- ในกรณีการใช้รถยนต์ไปติดต่อราชการ หรือจัดส่งหนังสือ ให้จัดเส้นทางการเดินรถให้มีประสิทธิภาพ  
   โดยการจัดรถเพียงคันเดียวให้ไปด้วยกัน ในกรณีท่ีไปเส้นทางเดียวกัน 
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ในการใช้พลังงานและทรัพยากร (ต่อ)  
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    - ควรใช้อุปกรณ์สื่อสารแทนการเดินทาง เช่น การส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน หากเร่งด่วนใช้วิธีการส่ง 
ทางโทรสาร หากเป็นเอกสารท่ีไม่ส าคัญก็ใช้วิธีส่งด้วย E-Mail หรือส่งทางไปรษณีย์ 
- ให้พนักงานขับรถศึกษาเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง เพื่อเลือกเส้นทางที่ใกล้ที่สุด 
- ให้เลือกใช้รถยนต์ท่ีประหยัดน้ ามัน หรือเลือกรถยนต์ให้เหมาะสมกับสภาพการเดินทาง และจ านวน  

   ผู้โดยสาร 
- รณรงค์ให้มีการใช้จักรยานหรือเดินภายในมหาวิทยาลัยแทนการใช้รถยนต์หรือจักรยานยนต์ 

๒) การบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ 
- ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
- ปรับแต่งเครื่องยนต์ เพื่อการประหยัดพลังงาน ทุก ๖ เดือน 
- ตรวจเช็คและเติมลมยางให้เหมาะสมกับขนาดของรถยนต์ตามเกณฑ์ของผู้ผลิต ถ้าลมยางอ่อนเกินไป 

   จะท าให้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงมาก 
- ท าความสะอาดใส่กรองอากาศอย่างสม่ าเสมอทุก ๒,๕๐๐ กิโลเมตร หรือทุก ๑ เดือน และเปลี่ยนใหม่ 

   ทุก ๒๐,๐๐๐ กิโลเมตร 
๖.๓.๘ การประชาสัมพันธ์ 

๑) การประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย รณรงค์การประหยัดและลดใช้พลังงาน ในช่วงเวลา ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.  
   และก่อนเวลาเลิกงาน ๑๖.๐๐ น. 

๒) การประชาสัมพันธ์ผ่านทางจอมอนิเตอร์เกี่ยวกับการประหยัดพลังงานในมหาวิทยาลัย 
๓) ให้ทุกหน่วยงานมีการประชาสัมพันธ์ผ่านโปสเตอร์ ป้ายประชาสัมพันธ์รณรงค์การประหยัดและลดใช้พลังงาน 

   ในจุดส าคัญและตามอาคารต่างๆ 
๖.๓.๙ การลดค่าไปรษณีย์ 

- ส่งหนังสือส าคัญให้ส่งโดยวิธีลงทะเบียนธรรมดาหรือทะเบียนตอบรับ 
- หากเรื่องใดส่งทางโทรสารแล้ว ไม่ควรส่งทางไปรษณีย์ด่วน (EMS) 
- ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีใกล้เคียงภายในจังหวัด  ไม่ควรส่งเอกสารท่ีเป็นหนังสือโดยระบบ  EMS  

   หากจ าเป็นต้องส่งควรพิจารณาความจ าเป็นและเหมาะสม 
๖.๓.๑๐ การใช้กระดาษ 

- เลือกซ้ือและใช้กระดาษจากหน่วยงานท่ีได้รับรองด้านระบบการจัดการสิ่ งแวดล้อมหรือเป็นมิตร 
   กับสิ่งแวดล้อม 

- ลดการใช้กระดาษ โดยน ากระดาษใช้แล้ว ๑ หน้า มาท าเอกสารส าเนาหรือเอกสารท่ีไม่ส าคัญท่ีใช้ภายใน 
   ส านักงาน 

- ใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษในการส่งหนังสือ และเผยแพร่ข้อมูล ความรู้อื่นๆ  
- คัดแยกประเภทของกระดาษท่ีใช้งาน และคัดแยกประเภทกระดาษขยะทุกครั้ง 

๖.๓.๑๑ การเบิกใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
- เบิกในปริมาณท่ีพอเหมาะและใช้ร่วมกันอย่างประหยัด 
- ให้ทุกหน่วยงานท าการบันทึกปริมาณการเบิกจ่ายและเปรียบเทียบข้อมูลการใช้ 
- วัสดุและอุปกรณ์ส านักงานท่ีใช้ร่วมกันได้ ให้เบิกใช้เป็นส่วนร่วม 

   ท้ังนี ้ให้ถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน และให้คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการศูนย์  
  หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ก ากับ ดูแล ควบคุม ให้เป็นไปตามประกาศน้ี   
      
     ประกาศ ณ วันท่ี   เดือน            พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

(รองศาสตราจารย์สุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
ภาพที่ 47 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมพิจารณามาตรการและแนวปฏิบัติ 

ในการใช้พลังงานและทรัพยากร (ต่อ)  
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   7.3.3 คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมก าหนดเป้าหมายมาตรการอนุรักษ์พลังงาน เช่น  
          (1) ก าหนดเป้าหมายที่จะด าเนินการลดค่าการใช้พลังงานไฟฟ้า และเปรียบเทียบ 
กับปีฐานหรือปีท่ีผ่านมา ดังภาพที่ 48 ตัวอย่างมาตรการและเป้าหมายการใช้ทรัพยากร 
           (2) จัดท าแผนอนุรักษ์พลังงาน เช่น แผนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์เพ่ิมประสิทธิภาพ 
แผนการล้างเครื่องปรับอากาศ หรือแผนโครงการเปิด-ปิดอุปกรณ์ท่ีไม่ได้ใช้งาน เป็นต้น 
 
 

มาตรการและเป้าหมายลดการใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ ของอาคารส านักงานอธิการบดี ปี 2561 
มาตรการ 
 1. ลดการใช้กระดาษในการพิมพ์เอกสาร โดยการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการเกบ็รวบรวมและบันทึกขอ้มูล การสื่อสารระหว่างหนว่ยงาน 
การใช้กระดาษทีพ่ิมพ์หนา้เดียวมาจัดพมิพ์ใหม่ 
 2. ลดการใช้หมึกพิมพ ์โดยเพิ่มการใช้สือ่อิเล็กทรอนิกส์ในการรวบรวมและบันทึกข้อมูล การสื่อสารระหว่างหนว่ยงานแทนการใช้
เอกสาร 
 3. ลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์ส านักงาน อื่น อาท ิปากกา ลวดเยบ็ เชือก กระดาษกาว เทปสันหนังสือ ลวดเสียบ คลิป
หนีบ กรรไกร ฯลฯ โดยการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการรวบรวมและบันทกึข้อมลู 
 
เป้าหมาย 

ที่ มาตรการ ทรัพยากร ปริมาณการ
ใช้(หน่วย) 

ร้อยละของ
การประหยัด 

แนวทางประเมินการบรรลุ
เป้าหมาย 

1 ลดการใช้กระดาษในการพิมพ์เอกสาร 
โดยการรณรงค์และท าความเขา้ใจกับ
หน่วยงานตา่งๆ ให้ใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ในการเก็บรวบรวมและ
บันทึกข้อมูล การสื่อสารระหวา่ง
หน่วยงาน การใช้กระดาษที่พิมพ์หน้า
เดียวมาจัดพิมพ์ใหม ่

กระดาษ 1800 รีม ลดลงร้อยละ 5 รวบรวมข้อมูลการจัดซ้ือ
กระดาษของหนว่ยงาน
ต่างๆในอาคารส านักงาน
อธิการบดีเปรียบเทียบกับ
ปริมาณเป้าหมาย 

2 ลดการใช้หมึกพิมพ ์โดยโดยการ
รณรงค์และท าความเข้าใจกับ
หน่วยงานตา่งๆ ให้เพิ่มการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ในการรวบรวมและ
บันทึกข้อมูล การสื่อสารระหวา่ง
หน่วยงานแทนการใช้เอกสาร 

หมึกพิมพ ์ 224 หลอด ลดลงร้อยละ 5 รวบรวมข้อมูลการจัดซ้ือ
หมึกพิมพ์ของหน่วยงาน
ต่างๆในอาคารส านักงาน
อธิการบดีเปรียบเทียบกับ
ปริมาณเป้าหมาย 
 

3 ลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียนและ
อุปกรณ์ส านักงาน อื่น อาทิ ปากกา 
ลวดเย็บ เชือก กระดาษกาว เทปสัน
หนังสือ ลวดเสียบ คลิปหนีบ กรรไกร 
ฯลฯ โดยการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ใน
การรวบรวมและบันทึกข้อมูลแทนการ
ใช้เอกสาร 

วัสดุเครื่องเขียน 
 
 

144 ชิ้น ลดลงร้อยละ 5 รวบรวมข้อมูลการจัดซ้ือ
อุปกรณ์เครื่องเขียนและ
อุปกรณ์ส านักงาน ของ
หน่วยงานตา่งๆในอาคาร
ส านักงานอธกิารบดี
เปรียบเทียบกับปริมาณ
เป้าหมาย 

วัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน 4500 ชิ้น 

 
 

 

ภาพที่ 48 ตัวอย่างมาตรการและเป้าหมายการใช้ทรัพยากร 
 
 



- 112 - 
 

 

   7.3.4 เลขานุการกรรมการสิ่งแวดล้อมสรุปรายงานการประชุมและมติที่ประชุมของมาตรการ
การใช้ทรัพยากรและพลังงานหลังจากประชุมและมอบรายงานการประชุมให้ประธานกรรมการหมวดที่ 3  
ส่งมอบให้เลขานุการด าเนินการแก้ไขและพิมพ์น าเสนออธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม จ านวน 2 ฉบับ 
   7.3.5 เลขานุการหมวดที่ 3 น าประกาศมาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงานที่ได้ลงนามแล้ว 
จัดพิมพ์บันทึกข้อความเผยแพร่ประกาศมาตรการดังกล่าวไปยังหน่วยงานคณะ ส านัก สถาบัน กอง  
เพ่ือน าไปปฏิบัติ และเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสารที่ก าหนด ดังภาพที่ 49 ตัวอย่าง 
การเซ็นรับทราบมาตรการ และการติดประกาศเผยแพร่มาตรการต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ภาพที่ 49 ตัวอย่างแบบฟอร์มการเซ็นรับทราบมาตรการต่าง ๆ 
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ภาพที่ 49 ตัวอย่างการติดประกาศเผยแพร่มาตรการต่าง ๆ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49 ตัวอย่างการติดประกาศเผยแพร่มาตรการต่าง ๆ (ต่อ) 
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   7.3.6 คณะกรรมการหมวดที่ 3 ออกแบบโลโก้การรณรงค์ตามมาตรการต่าง ๆ เช่น  
การประหยัดน้ า  ประหยัดไฟฟ้า ไฟกระตุก การประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง การบ ารุงรักษาอุปกรณ์ และ
ด าเนินการติดป้ายต่าง ๆ ตามจุดในแต่ละห้องท างานและห้องน้ าของอาคารที่เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 
ดังภาพที่ 50 ตัวอย่างโลโก้และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การประหยัดพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 50 ตัวอย่างโลโก้และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การประหยัดพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 50 ตัวอย่างโลโก้และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การประหยัดพลังงาน (ต่อ) 
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   7.3.7 สื่อสาร แนะน า อบรม เกี่ยวกับวิธีการและแนวทางการใช้พลังงานให้ประหยัดให้กับ
บุคลากร โดยการฝึกอบรมการลดใช้พลังงานและทรัพยากร หรือจัดท าเป็นคู่มือเล่มเล็กและโปสเตอร์แจกจ่าย
ไปยังผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษาท่ีมีเรียนในอาคาร ดังภาพที่ 51 ตัวอย่างภาพกิจกรรม 
การฝึกอบรม และโปสเตอร์สื่อประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 51 ตัวอย่างภาพกิจกรรมการฝึกอบรม และโปสเตอร์สื่อประชาสัมพันธ์ 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่ 51 ตัวอย่างภาพกิจกรรมการฝึกอบรม และโปสเตอร์สื่อประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 
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   7.3.8 เลขานุการหมวดที่ 3 บันทึกข้อมูลการใช้พลังงานไฟฟ้า น้ า น้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ 
วัสดุเครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน ของเดือน มกราคม - ธันวาคม โดยจัดท าบันทึกข้อความพร้อมเอกสาร
แบบฟอร์มแนบจัดส่งไปยังทุกหน่วยงานภายในอาคาร ก าหนดให้รายงานเป็นประจ าทุกเดือน จากนั้น
เลขานุการหมวดที่ 3 รายงานผลการใช้พลังงานและทรัพยากรต่อประธานหมวดเป็นประจ าทุกเดือน 
ตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้น้ า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้น้ า) (ต่อ) 
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แบบฟอร์มบันทึกการใช้เชื้อเพลงิ 

บันทึกประจ าเดือน วันที่ท าการบันทึก 
รวมปริมาณการใช้ 

ไฟฟ้า/เดือน (หน่วย) 
ค่าใช้จ่าย 

ค่าไฟฟ้า/เดือน (บาท) 
ผู้บันทึก 

          

          

          

          

          
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง) (ต่อ) 
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ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้ทรัพยากร) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้ทรัพยากร) (ต่อ) 
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ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การบ ารุงรักษาเครื่องปริ้นเตอร์) (ต่อ) 
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ภาพที่ 52 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้ไฟฟ้า) (ต่อ) 
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           7.3.10 น าผลการใช้พลังงานมาค านวณต่อพ้ืนที่ใช้งานต่อคน เพ่ือหาแนวโน้มที่ลดลง และ
น าเสนอเป็นกราฟต่อที่ประชุมคณะกรรมการส านักงานสีเขียวเป็นประจ าทุกเดือน ดังภาพที่ 53 
สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร 
   7.3.11 สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุและไม่บรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
 
           
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร 
(การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง) 
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ภาพที่ 53 สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร 

(การใช้ทรัพยากรในภาพรวม) (ต่อ) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างการรายงานผลการใช้พลังงานและทรัพยากร 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 53 สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร 
(การใช้ทรัพยากรในภาพรวม)  (ต่อ) 
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ภาพที่ 53 สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร 
(การใช้น้ าในภาพรวม)  (ต่อ) 
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ภาพที่ 53 สรุปรายงานการใช้พลังงานและทรัพยากร (การใช้ไฟฟ้าในภาพรวม)  (ต่อ) 
 

  ปัญหา 
  1. การจัดส่งข้อมูลการใช้พลังงานและทรัพยากรของหน่วยงานภายในอาคารบางหน่วยงานส่งล่าช้า 
  2. ข้อมูลผลการใช้พลังงานและทรัพยากรบางเดือนไม่เป็นไปตามเป้าหมายตามเปอร์เซ็นการลดลง 
ที่ก าหนดไว้ในมาตรการ 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. จัดท าปฏิทินติดตามพร้อมระบุระยะเวลาการจัดส่งข้อมูลมายังหน่วยงานจัดเก็บเป็นประจ าทุกเดือน
พร้อมทั้งประสานแจ้งล่วงหน้าก่อนการจัดส่งอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
  2. ก าหนดให้หน่วยงานที่มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานเกินระยะเวลาจัดท าบันทึกข้อความแจ้งมายัง
มหาวิทยาลัย เช่น การใช้ห้องประชุมนอกเวลาราชการ การจัดกิจกรรมที่มีการใช้บุคลากรและทรัพยากรเป็น
จ านวนมาก 
  ข้อเสนอแนะ  แต่งตั้งคณะกรรมการคอยควบคุมผู้ติดตามผลการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ของมาตรการที่ก าหนด 
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  7.4   การด าเนินการการจัดการของเสีย 
    การด าเนินการการจัดการของเสีย แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ การจัดการของเสีย  
ทีม่ีการด าเนินงานตามแนวทางการคัดแยก รวบรวม การก าจัดขยะอย่างเหมาะสม การน าขยะกลับมาใช้
ประโยชน์ หรือน ากลับมาใช้ใหม่ ส่งผลให้ขยะที่จะส่งไปก าจัดมีปริมาณน้อยลง  และการจัดการน้ าเสีย  
มีการจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้งจะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    7.4.1 การจัดการของเสีย 
   (1) แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการจัดการของเสียของหน่วยงาน โดยมีประธานกรรมการ 
กรรมการ และกรรมการและเลขานุการ ร่วมกันเป็นคณะท างาน ดังภาพที่ 54 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานดูแลระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 54 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานดูแลระบบบ าบัดน้ าเสีย 
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   (2) คณะกรรมการร่วมกันก าหนดเป้าหมายและระดับความส าเร็จของโครงการ  
โดยให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
   (3) เลขานุการเสนอ (ร่าง) โครงการการจัดการของเสีย เช่น จัดท าโครงการขยะมูลฝอยแบบ
ครบวงจร โครงการจัดท าปุ๋ยหมักจากขยะเศษอาหาร โครงการระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร โดยการท าบันทึก
ข้อความถึงผู้อ านวยการกองกลางเพ่ือเห็นชอบและน าเสนออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัตลิงนาม 
ดังภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย 

 
 

โครงการธนาคารขยะมูลฝอยแบบครบวงจร 

  1. หลักการและเหตุผล 
              ปัจจุบันสภาพสังคมของประเทศไทยได้เปลี่ยนแปลงจากสังคมชนบทมาเป็นสังคมสมยัใหม่ 
มากขึ้นท้ังนี้เป็นผลมาจากการเพิ่มจ านวนประชากรอย่างรวดเร็วท าให้เกิดการขยายตัวของภาคเศรษฐกิจและชุมชน 
ท าให้มีการ ใช้ทรัพยากรในการอปุโภคและบรโิภคมากขึ้น ก่อให้เกิดภาวะวิกฤตอันเกิดผลกระทบต่อระบบนิเวศวิทยา
ของโลกสืบเนื่องมาจากกิจกรรมของมนุษย์ในโลกที่มุ่งสร้างเทคโนโลยีเพื่อความสะดวกสบายในการด ารงชีวิตโดย
ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อมและส่งผลกระทบต่อระบบนเิวศวิทยาและมผีลกระทบต่อสุขภาพอนามยัของ
ประชาชนโดยตรงและส่งผลกระทบอย่างต่อเนื่องไปยังสิ่งแวดล้อมอ่ืน ๆ ซึ่งนับวันยิ่งทวีความรุนแรงมากข้ึน 
มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร เป็นหน่วยงานหนึ่งของรัฐที่มีนโยบายการจดัการสิ่งแวดล้อมโดยมีเป้าหมายเพื่อให้
ระบบสาธารณูปโภคด้านสิ่งแวดลอ้ม เกิดความพึงพอใจต่อนักศึกษาและบุคลากรที่มตี่อการพัฒนาอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดล้อม ประกอบกับการด าเนินการพัฒนาระบบบริหารจัดการในด้านขยะมูลฝอยแบบครบวงจร เพื่อน าไปสู่ 
การปฏิบัตภิายในมหาวิทยาลยั โดยใช้ระบบผู้ทิ้งเป็นผู้คัดแยกขยะ โดยได้แบ่งประเภทของขยะออกเปน็ 5 ประเภท
คือ ขยะเปียก  ขยะแห้ง (รีไซเคลิ) ขยะทั่วไป  ขยะอันตราย และขยะเศษวัสดุ เพื่อเป็นการช่วยแก้ปัญหาขยะใน
มหาวิทยาลยัเป็นไปอย่างประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างยั่งยนื จึงจ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมอืร่วมใจจาก
นักศึกษาทุกคน  คณาจารย์ เจ้าหน้าท่ีทุก ๆ หน่วยงาน รวมทั้งผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการในมหาวิทยาลยั โครงการนีม้ี
วัตถุประสงค์เพื่อช่วยลดปริมาณขยะลง โดยน าขยะบางส่วนกลับไปใช้ใหม่ และน าขยะไปใช้ประโยชน์เพื่อเพิ่มมูลค่า 
ตลอดจนน าขยะบางส่วนออกจ าหน่าย (ธนาคารขยะ)  และนอกจากนั้นยังก่อให้เกิดผลดีต่อระบบสาธารณูปโภค 
ด้านสิ่งแวดล้อม อีกท้ังยังเป็นการปลูกจิตส านึกให้กับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่เกดิการใช้ทรัพยากร
อย่างรู้คุณค่า 

    ด้วยเหตุนี้ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี จึงไดด้ าเนินโครงการ “โครงการจัดการขยะมูลฝอย 
  แบบครบวงจร” เพื่อเป็นการพัฒนาระบบบริหารจดัการขยะมลูฝอยแบบครบวงจรโดยเน้นการคดัแยกขยะ 
  และการน าขยะมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยน ากิจกรรมด้านการจดัการและจัดท าธนาคารขยะเพื่อกระตุ้น 
  ให้มีการน าขยะมาใช้ประโยชน์เพิม่มากข้ึนและเพิ่มมลูค่าของขยะดว้ยกระบวนการมีส่วนร่วมของนักศึกษาและ 
  บุคลากรอยา่งแท้จริง 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย 



- 128 - 
 

 

 
  2.  วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อลดปริมาณขยะภายในมหาวิทยาลัย ก่อให้เกิดผลดีต่อระบบสาธารณูปโภคด้านสิ่งแวดล้อม  
2.2 เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการคัดแยกขยะ การน าขยะ บางส่วนกลับไปใช้ 

    ประโยชน์เพื่อเพิ่มมูลค่า ตลอดจนสามารถน าไปฝาก/จ าหน่ายเพื่อเป็นรายได้เสริม 
2.3 เพื่อให้บุคลากรสามารถน าความรู้ จากการมีส่วนร่วมในกิจกรรมครั้งน้ีไปพัฒนาต่อยอดและใช้ประโยชน์ในงาน  

    ได้แก่ การหมักปุ๋ยจากเศษใบไม้แห้ง ซากพืช เศษอาหาร เพื่อน าไปเป็นปุ๋ยบ ารุงต้นไม้ พืชผักในมหาวิทยาลัยต่อไปได้ 
2.4 เพื่อสร้างการมีส่วนร่วม ความรักสามัคคีค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมและองค์กรรวมท้ังปลูกจิตส านึกให้บุคลากร 

   และนักศึกษารู้และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
    2.5 ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาและบุคลากรท่ีมีต่อการพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  
   มีความพึงพอใจในระดับ 3.51 ขึ้นไป 
 

  3. ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 
  ปีงบประมาณ 2558-2560 
 

  4. สถานที่ในการด าเนินโครงการ (ระยะแรก) 
 4.1 อาคารนวัตกรรมการศึกษา (คณะครุศาสตร์ อาคารใหม่)     

4.2 อาคารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (อาคารใหม่)  
4.3 อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14)  
4.4 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา (อาคาร 12)  
4.5 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ (หอประชุมใหม่)   

 
  5. ผู้เข้าร่วมโครงการ 

  บุคลากร นักศึกษาและหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

  6.  เป้าหมาย 
           6.1 เชิงพื้นที่  (ระยะแรก) 

ด าเนินการจัดพ้ืนท่ี ณ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร14)  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ  
   พระชนมพรรษา (อาคาร 12) อาคารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (อาคารใหม่)  อาคารนวัตกรรมการศึกษา  
   (คณะครุศาสตร์ อาคารใหม่)  และอาคารทีปังกรรัศมีโชติ (หอประชุมใหม่) รวม 5 อาคาร  
   6.2 เชิงปริมาณ 
        - ลดปริมาณขยะมูลฝอยท่ีสร้างผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
 
   6.3  เชิงค่าใช้จ่าย 
        - เพิ่มรายได้จากการขายขยะรีไซเคิล และน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ได้  
 
 6.4  เชิงคุณภาพ/ประสิทธิภาพ 
   - ลดปริมาณขยะลงได้  จากการแยกวัสดุส่วนท่ียังมีประโยชน์ออกไป เช่น แก้ว กระดาษ โลหะ พลาสติก ฯลฯ  
  และจะเหลือปริมาณขยะจริงท่ีจ าเป็นต้องก าจัดหรือท าลายน้อยลง 
    - ได้วัสดุหมุนเวียนกลับมาใช้ใหม่ เช่น แก้ว กระดาษ โลหะ พลาสติก ฯลฯ 
    - ระบบสาธารณูปโภคด้านสิ่งแวดล้อมดีขึ้น ท าให้สะอาด ปลอดภัยต่อสุขภาพ และเกิดความพึงพอใจต่อ 
  นักศึกษาและบุคลากรท่ีมีต่อการพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย (ต่อ) 
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  7. แผนงานคัดแยกขยะ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีการคัดแยกขยะออกเป็น 5 ประเภท คือ  

 
ประเภทขยะ เกณฑ์การคัดแยก 

 
ขยะเปียก  

(เศษอาหาร) 
ขยะท่ีมาจากธรรมชาติ เช่น  
เศษซากพืช เศษอาหาร ซากสัตว์ ผักผลไม้ ใบไม้แห้ง,สด 

ขยะแห้ง 
(รีไซเคิล) 

น ากลับมาใช้ใหม่ 

ขยะท่ีสามารถน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ รีไซเคิล หรือขายได้ เช่น 
กระดาษ แก้ว พลาสติก โลหะ/กระป๋อง กล่องนม 

ขยะท่ัวไป 
น ากลับมาใช้ไม่ได้ 

ขยะท่ีย่อยสบายไม่ได้หรือย่อยยากไม่เป็นพิษ เช่น โฟม ฟอยล์ 
กระดาษท่ีปนเปื้อน ถุงขนม ถุงพลาสติก 
 

ขยะอันตราย 
(ขยะท่ีมีพิษ , ขยะท่ีมีเชื้อโรค) 

ขยะท่ีมีสารพิษ เช่น หลอดไฟ กระป่องสเปรย์ แบตเตอรี่ ยาหมดอายุ 
บรรจุภัณฑ์ใส่น้ ายาต่าง ๆ น้ ามัน 
ขยะท่ีมีเชื้อโรค เช่น  ผ้าอนามัยที่ใช้แล้ว  ส าลีเช็ดแผล 
ทิชชู่ในห้องน้ า  

ขยะเศษวัสดุ 
(กรณีท่ีเป็นเศษไม้,เศษโลหะ) 

ขยะเศษวัสดุท่ีเป็นไม้หรือโลหะชิ้นใหญ่ ซ่ึงใช้ในงานเชื่อม/ตัด  

 
  8.  กิจกรรมท่ีด าเนินการ 

8.1 จัดกิจกรรมการอบรมให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการคัดแยกขยะและประโยชน์ของการจัดการขยะใหก้ับ   
บุคลากร (นักการภารโรงประจ าคณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง ภายในมหาวิทยาลัย) ขั้นตอนการด าเนินการของ
หน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการฯ มีดังนี้ 
 คณะทีมงานของโครงการฯ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ถังขยะแบบคัดแยกขยะ  ตะแกรงเพื่อรองรับ 

  ขยะรีไซเคิล  โดยมีการเขียนป้ายชี้บ่งชนิดและภาพตัวอย่างของขยะอย่างชัดเจน 
 คณะทีมงานของโครงการฯ จะท าการชั่งวัดน้ าหนักขยะแต่ละประเภทของขยะในแต่ละวัน  เพื่อท าการ 

  ประเมินปริมาณขยะมีการเพิ่ม/ ลด ของปริมาณขยะทุกรอบ 1 เดือน 
 คณะทีมงานโครงการฯ ดูแล ให้ค าปรึกษาแนวทางปฏิบัติงาน  เพื่อสร้างความเข้าใจและเตรียมพร้อมรองรับ 

  การด าเนินงานของอาคารท่ีเข้าร่วมโครงการในระยะแรก 
8.2 จัดรณรงค์การคัดแยกขยะให้กับบุคลากรและนักศึกษาเพื่อปลูกจิตส านึกและเห็นคุณค่าของขยะ เพื่อให้เกิด 

    การขยายผลการปฏิบัติจริงในพื้นท่ีกลุ่มเป้าหมาย    
8.3 การจัดตั้งธนาคารขยะ เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการซ้ือขายขยะรีไซเคิลในมหาวิทยาลัยฯ   โดยการบริหารจัดการ 
ธนาคารขยะแบ่งออกเป็น ๓ ฝ่าย ได้แก่ 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย (ต่อ) 
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1.ผู้จัดการธนาคารขยะ มีบทบาทหน้าท่ีตรวจสอบการท างานของฝ่ายต่าง ๆ และสรุปผล 
  การด าเนินงานของธนาคารขยะและรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบทุก 6 เดือน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการก าหนดนโยบาย  
  เพื่อการพัฒนาปรับปรุง การจัดการตามโครงการฯ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
    2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีบทบาทหน้าท่ีให้บริการแก่สมาชิกของธนาคารในการฝากขยะหรือถอนเงินจากบัญชี  
  และมีหน้าท่ีสรุปผลการประกอบการของธนาคารประจ าวันและประจ าเดือนส่งให้ผู้จัดการธนาคารขยะพิจารณา 
  3. ฝ่ายด าเนินการทั่วไป มีหน้าท่ีในการด าเนินการซ้ือขายขยะประจ าเดือน โดยการตั้งราคาจะอ้างอิงตามราคา 
  ตลาดของผู้รับซ้ือขยะ (ตลาดราคากลาง) และตรวจสอบคุณลักษณะของขยะ ชั่งน้ าหนักขยะท่ีสมาชิกน ามาฝากและดูแล  
  จัดเก็บรวมถึงการจ าหน่ายต่อไป 

4. ฝ่ายติดตาม ประเมินผล มีหน้าท่ีในการติดตาม และสรุปผลของปริมาณขยะของอาคาร  ท่ีเข้าร่วมโครงการฯ  
  ภายในมหาวิทยาลัยทุกรอบ 1 เดือน สรุปปริมาณขยะรีไซเคิลท่ีน ามาฝากไว้กับธนาคารขยะทุกรอบ 1 เดือน และสรุปผลการ 
  ด าเนินงานในภาพรวมครบรอบ 1 ปี เพื่อน ามาพัฒนาปรับปรุงและขยายพื้นท่ีด าเนินงานในปีต่อไป 

 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย (ต่อ) 

ธนาคารขยะมหาวิทยาลัยฯ 

ผู้จัดการธนาคารขยะ 

    1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- งานบริการน าฝาก-ถอน 
- งานบัญชีซื้อขายขยะ 
- เก็บข้อมูลสมาชิก-พนักงาน 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- ประสานงานกับผู้รับซื้อขยะ 

            2.  ฝ่ายด าเนินการทั่วไป 
- งานตรวจสอบคณุลักษณะขยะ 
- งานช่ังวัดน้ าหนักขยะ ขนย้าย ดูแล
แยก และจัดเก็บขยะ 
- ประสานงานและด าเนินการจดัการ
ขยะร่วมกับเจ้าหน้าท่ีนักการภารโรง
ของคณะ/สถาบัน/ส านัก 
- งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

           3.  ฝ่ายติดตามประเมินผล 
- ติดตามประเมินปรมิาณขยะ (การเพิ่ม/ลด) ของอาคารที่
เข้าร่วมโครงการฯ ภายในมหาวิทยาลัย ทุกรอบ 1 เดือน 
- สรุปปริมาณขยะรไีซเคลิที่น ามาฝากธนาคารขยะ ในรอบ  
1 เดือน 
- ติดตามประเมินผล สรุปผลและการด าเนินงานในภาพรวม
เป็นเวลา 1 ปี และรายงานมหาวทิยาลัย  เพื่อพัฒนา
ปรับปรุงและขยายพื้นท่ีด าเนินงานให้ครอบคลุมต่อไป 
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  9. การด าเนินการของขยะแห้ง (รีไซเคิล) และขยะเศษวัสดุ (โลหะ) เพื่อจัดท าธนาคารขยะ 
    9.1 ขั้นตอนการสมัครเป็นสมาชิกธนาคารขยะ โดยนักศึกษา บุคลากรหน่วยงานท่ีต้องการสมัครเป็นสมาชิก  
  ของธนาคารขยะสามารถสมัครเป็นสมาชิกได้เบ็ดเสร็จท่ีจัดรับสมัครของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  และเจ้าหน้าท่ีจะออกรหัส 
  สมาชิกและสมุดคู่ฝากให้แก่ผู้สมัครภายหลังจากผ่านการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแล้ว 
   9.2 ขั้นตอนการน าฝาก  สามารถน าฝากขยะกับธนาคารขยะได้ โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ยื่น ณ  
  จัดตรวจสอบคุณลักษณะขยะและจุดชั่งน้ าหนักของฝ่ายด าเนินการท่ัวไปและพนักงานฝ่ายด าเนินการท่ัวไปจะด าเนินการรับ 
  ขยะโดยมีพนักงานชั่งน้ าหนักขยะจะท าการชั่งและน าเงินฝากเข้าบัญชีท่ีจัดฝาก-ถอนของฝ่ายบัญชีและการเงิน ส่วนขยะจะน า 
  เก็บไว้ในธนาคารขยะเพื่อรวบรวมรอจ าหน่าย  
  9.3  ขั้นตอนการถอนเงิน  สมาชิกสามารถถอนเงินจากบัญชีโดยการกรอกแบบฟอร์มท่ีก าหนดยื่น ณ จุดฝาก-ถอน 
  ของฝ่ายบัญชีและการเงิน เพื่อรับเงินตามจ านวนท่ีถอน  หรือสามารถแลกสินค้าท่ีอยู่ในธนาคารขยะ ราคาของสินค้า 
  ตามท้องตลาด 
    9.4  ขั้นตอนการซ้ือขายขยะกับร้านรับซ้ือของเก่า  เมื่อปริมาณขยะท่ีสมาชิกน ามาฝากมีปริมาณพอสมควร  
  ทางธนาคารขยะจะประสานงานกับร้านรับซ้ือของเก่าเพ่ือตกลงราคาซ้ือขาย (เพื่อลดภาวะเรื่องสถานท่ีจัดเก็บขยะ  
  จึงก าหนดให้ร้านรับซ้ือขยะมารับขยะทุกสัปดาห์ ๆ ละ 2 ครั้ง) 
  9.5 ขั้นตอนการบริหารเงินท่ีได้จากการขายขยะ  น าเอาเงินบางส่วนไปซ้ือสินค้าตามราคาขายส่ง แต่น ามาจ าหน่าย  
  เพื่อให้สมาชิกสามารถแลกซ้ือได้ แทนการถอนเงิน 
 

  10. การด าเนินการของขยะเปียก (เศษซากพืช เศษอาหาร ซากสัตว์ ผักผลไม้ ใบไม้แห้ง,สด) 
10.1 กิจกรรมทวนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการคัดแยกขยะและประโยชน์ของการจัดการขยะให้กับบุคลากร  

  ท่ีเกี่ยวข้อง 
10.2 กิจกรรมอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการขยะ โดยการหมักปุ๋ยท่ีได้จากขยะ  
10.3 กิจกรรมการน าปุ๋ยที่ได้จากการหมักขยะน าไปใช้ประโยชน์  

  น าปุ๋ยท่ีได้จากการหมักขยะใส่ในวงบ่อคอนกรีต เพื่อปลูกดอกไม้ประดับรอบๆส านักงาน 
  น าปุ๋ยท่ีได้บรรจุลงถุงด าเพาะช า เพาะต้นกล้าไม้ดอกไม้ประดับ หรือพืชผักสวนครัว 
  น าปุ๋ยท่ีได้บรรจุลงกระสอบเพื่อน าไปเติมในแปลง หรือกระถางดอกไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ตามอาคารต่าง ๆ 
  น าปุ๋ยท่ีได้จากการเหลือใช้จากการท ากิจกรรมต่าง ออกจ าหน่าย 

 

  11. การด าเนินการของขยะทั่วไป 
 ประสานงานกับเทศบาลต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร เพื่อเข้ามาเก็บขยะท่ัวไป 

    ในมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างโครงการธนาคารขยะมูลฝอย (ต่อ) 
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  12. งบประมาณในการด าเนินการ งบบริหารกลาง รหัสโครงการ 201000020121 จ านวน 94,998 บาท 
  (เก้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยเก้าสิบแปดบาทถ้วน) ดังน้ี 

 

แผนการด าเนินงาน รายการ จ านวน 
ราคา 
(บาท) 

การคัดแยกขยะ ถังขยะ ขนาด 120 ลิตร ถังละ 1,690 บาท 36 ใบ 60,840 
 ถุงด า ขนาด 36x45 น้ิว ห่อละ 49 บาท 60 ห่อ 2,940 
 เครื่องชั่งน้ าหนักแบบธรรมดา 60 กิโลกรัม 1 เครื่อง 980 
 กระดาษเอ 4 1 กล่อง 650 
 ปากกาลูกลื่น 1 กล่อง 250 
 สุ่มไก่ 1 อัน 350 
 กระสอบหูห้ิว 10 ใบ 1,000 
 ดินส าหรับปลูก 1 คันรถ 1,760 
 กระดานไวท์บอร์ด ขนาด 80x120 1 อัน 559 
 กระดานไวท์บอร์ด ขนาด 60x90 1 อัน 439 
 ปากกาเขียนไวท์บอร์ด 10 แท่ง 190 
 แปรงลบกระดาน 4 อัน 60 
ธนาคารขยะ ตะแกรงหรือ โครงเหล็กพร้อมกุญแจ จ านวน  2 ช่อง 

ขนาด  1 x 2x 1 เมตร 
  5 ชุด 10,000 

 สมุดสมาชิก 150 เล่ม 3,000 
ปุ๋ยจากการหมักขยะ วงบอ่คอนกรีต ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 60-80 ซม. 

(ส าหรับปลูกไม้ดอกไม้ประดับรอบส านักงานต่าง ๆ) 
6 วง 1,080 

 วงบ่อคอนกรีต ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 120 ซม. 
(ส าหรับปลูกไม้ดอกไม้ประดับรอบส านักงานต่าง ๆ) 

2 วง 500 

 ถุงเพาะช า (ส าหรับปลูกไม้ดอกไม้ประดับ) 5 กิโลกรัม 400 
 ต้นกล้าไม้ดอกไม้ประดับ 100 ต้น 500  
การประชาสัมพันธ์ สติกเกอร์ ขนาด เอ 4 มี 3 แบบบ 36 ชิ้น 3,600 
 สติกเกอร์ ขนาด 1x1 ช้ิน 5 ชิ้น 1,500 
 ไวนิล ขนาด เอ 4 10 ชิ้น 500 
 ไวนิล ขนาด 4.8x2.4 เมตร 1 ผืน 2,300 
 ไวนิล ขนาด 4x1 เมตร 2 ผืน 1,600 

                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 94,998 
เก้าหม่ืนสี่พันเก้าร้อยเก้าสิบแปดบาทถ้วน 

 
  หมายเหตุ   ขอถัวเฉลี่ยทุกราชการ 
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  14. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
14.1  ปริมาณขยะภายในมหาวิทยาลัยลดลง ก่อให้เกิดผลดีต่อระบบสาธารณูปโภคด้านสิ่งแวดล้อม  
14.2 บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการคดัแยกขยะ การน าขยะ บางส่วนกลับไปใช้ประโยชน์  

  เพื่อเพ่ิมมูลค่า ตลอดจนสามารถน าไปฝาก/จ าหน่ายเพื่อเป็นรายได้เสริมได ้
  14.3 บุคลากรสามารถน าความรู้ ที่ได้จากกิจกรรมครั้งนี้ไปพัฒนาตอ่ยอดและใช้ประโยชน์ในงาน ได้แก่  
  การหมักปุ๋ยจากเศษใบไม้แห้ง ซากพืช เศษอาหาร เพื่อน าไปเป็นปุย๋บ ารุงต้นไม้ พืชผักสวนครัวในมหาวิทยาลัย 
  ต่อไปได ้

14.4 บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมีส่วนร่วม มีความรัก สามัคคีค านึงถึงประโยชน์ของส่วนรวม 
   และองค์กร รวมทั้งมจีิตส านึกในการใช้ทรัพยากรอย่างรู้คณุค่า 
    14.5 ระดับความพึงพอใจของนักศึกษาและบุคลากรที่มตี่อการพัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  
  มีความพึงพอใจในระดับ 3.51 ข้ึนไป 
 
 
 
     
     ………………………………………....ผู้เสนอโครงการ 

  (นางมะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 
         ผู้เสนอโครงการ 
 

 
  
   ................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รตันา  รักการ) 
                        รองอธิการบดีฝ่ายบรหิารและจดัการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 

 
................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 
                                     อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร     
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   (4) เลขานุการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการที่ระบุในข้อ (3) พร้อมกับท าการประชุม
เพ่ือปรึกษาหารือทิศทางการด าเนินการของโครงการฯ 
   (5) เลขานุการด าเนินการทาบทามวิทยากรผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ ในเรื่องของการจัดการ
ของเสีย การคัดแยกขยะมูลฝอย มาเป็นวิทยากรอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การคัดแยกขยะให้กับบุคลากร
ภายในอาคาร พร้อมทั้งระบุวันที่ เวลา และสถานที่ 
   (6) เมื่อวิทยากรตอบรับการเป็นวิทยากร ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือ 
เชิญวิทยากร และจัดท าหนังสือขออนุญาตจัดโครงการ เรื่อง การคัดแยกขยะให้กับบุคลากรภายในอาคาร 
ผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ E-Office เพ่ือท าการออกเลขหนังสือและเสนอผู้อ านวยการกองกลางเห็นชอบ
และจัดส่งให้ธุรการกลางน าเสนอต่อรองอธิการบดีและอธิการบดีอนุมัติ ดังภาพที่ 56 ตัวอย่างหนังสือ 
เชิญวิทยากร 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ................มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร……………………..……..…….…….…...…..…………........ 
  ที ่สนอ.กล.ว.๐๑๔๒/๒๕๖๑....................วันที.่.........๑๐… กรกฎาคม….๒๕๖๑……………..…...................... 
  เร่ือง...ขอเรยีนเชิญเป็นวิทยากรในกจิกรรม “GREEN OFFICE สู่การปฏิบัติ” มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
  เรียน  อาจารย์นพรัตน์  ไชยวิโน 

 
ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีความประสงค์จะด าเนินการจัดกิจกรรม“GREEN OFFICE  

  สู่การปฏิบัติ” ตามนโยบาย GREEN OFFICE ให้กับผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่นักการภารโรงที่ปฏิบัติงาน 
  ประจ าอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) จ านวน ๗๐ คน ในวันพุธท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๑  
  เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ บริเวณช้ัน ๓ อาคารเรยีนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) โดยมีวตัถุประสงค ์
   ๑. เพื่อใหบุ้คลากร รับรู้นโยบาย GREEN OFFICE  
   ๒. เพื่อให้บุคลากรตระหนักและน านโยบาย GREEN OFFICE ไปปฏบิัติและถ่ายทอดแก่เพื่อนร่วมงาน 
  และผูม้าตดิต่อได ้
   ๓. เพื่อให้บุคลากรตระหนักถึงปัญหาสิ่งแวดล้อม ภายในอาคารเรยีนรวมและอ านวยการ 

 
   ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและบรรลุวตัถุประสงค์  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านมาเป็นวิทยากรในการให้ความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะ 
  และสร้างความเข้าใจเรื่องก๊าซเรือนกระจก ในวันพุธที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป  
  ณ ห้องประชุมช้ัน ๓ อาคารเรยีนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔)  

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                                                                (รองศาสตราจารย์วิสิฐ  ธัญญะวัน) 

            รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 
     ภาพที่ 56 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
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   (7) เลขานุการด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือไปยังบุคลากรภายในอาคารเพื่อประชาสัมพันธ์
เชิญชวนให้ทุกคนเข้าร่วมฝึกอบรมตามโครงการที่ก าหนดเพื่อให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมการคัดแยกขยะอย่างถูกวิธี 
   (8) เมื่อเรื่องอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ท าการส ารวจวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการอบรม 
เพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยประสานกับกลุ่มงานพัสดุ (กรณีมีรายการวัสดุ) กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มสัญญา
ยืมเงิน ผ่านระบบบัญชีสามมิติ GF-MIS โดยใส่รายการค่าอาหารและอาหารว่างที่ได้ประมาณการไว้ค่าวัสดุ(ถ้า
มี) และท าการพิมพ์สัญญายืมเงินออกจากระบบ จ านวน 2 ฉบับ ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อ น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
การเงินตรวจสอบการค้างเงินยืมและลงลายมือชื่อ จากนั้นน าเสนอผ่านผู้อ านวยการกองกลาง (ผู้ตรวจ) ลงนาม 
น าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน และน าส่งกลุ่มงานการเงินเพ่ือจัดสรรเงินตามใบยืม
ให้แก่ผู้ยืมตามระเบียบและขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม 
   (9) เลขานุการประสานงานกับเจ้าหน้าที่กองกลางที่ดูแลห้องประชุมโดยท าการจอง 
ห้องประชุมผ่านระบบเพ่ือจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์โน้ตบุค เครื่องฉายภาพโปรเจ็ค
เตอร์ ไมค์ ให้มีความพร้อมใช้งานในขณะฝึกอบรม อีกท้ัง ประสานงานไปยังแม่บ้านผู้ดูแลห้องประชุม  
ให้จัดเตรียมภาชนะส าหรับรองรับอาหารและอาหารว่างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งจัดวางถังขยะ 
ด้านนอกเพ่ือใส่เศษอาหาร และขยะทั่วไป 
   (10) จัดฝึกอบรมโครงการ เรื่อง การคัดแยกขยะให้กับบุคลากรภายในอาคารในวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด โดยฝ่ายเลขานุการควรมาก่อนการฝึกอบรมจะเริ่ม ประมาณ 1 ชั่วโมง จากนั้น 
น าแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการมาวางไว้ที่จุดลงทะเบียนเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการลงลายมือชื่อ 
ต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ ณ จุดลงทะเบียน หน้าห้องประชุม โดยแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย เมื่อผู้เข้าร่วม
โครงการมาถึงห้องประชุม ให้ท าการลงลายมือชื่อการเข้าร่วมโครงการ และเมื่อนับจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ
ครบแล้ว  ประธานในที่ประชุมจึงด าเนินการเปิดโครงการตามก าหนดการ ดังภาพที่ 57 ตัวอย่างภาพถ่าย 
การฝึกอบรมการคัดแยกขยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 57 ตัวอย่างภาพถ่ายการฝึกอบรมการคัดแยกขยะ 
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   (11) เลขานุการด าเนินการสรุปโครงการโดยจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูล ได้แก่   
    - ประวัติความเป็นมาของโครงการที่อบรมเกี่ยวกับโครงการการคัดแยกขยะให้กับ
บุคลากรภายในอาคารที่ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี   
    - ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการในภาพรวม จัดท าเป็นตารางหา
ค่าเฉลี่ย และร้อยละ 
    - ผลการประเมินการฝึกอบรม เช่น แบบฝึกทดสอบการเรียนรู้ก่อน – หลัง /
ข้อเสนอแนะหลังการจัดอบรม 
    - ส าเนารายชื่อการเข้าร่วมฝึกอบรม 
    - ภาพถ่ายตลอดการจัดกิจกรรม 
   (12) กรรมการด้านการจัดการของเสียร่วมกันจัดท าสื่อรณรงค์การคัดแยกขยะ โดยการจัดท า
ป้ายประชาสัมพันธ์รณรงค์ภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงร่วมรณรงค์ในกิจกรรมของนักศึกษาและบุคลากร  
ดังภาพที่ 58 การรณรงค์การคัดแยกขยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 58 การรณรงค์การคัดแยกขยะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 58 การรณรงค์การคัดแยกขยะ (ต่อ) 
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   (13) กรรมการขออนุญาตมหาวิทยาลัยจัดตั้งธนาคารขยะ (ขยะรีไซเคิล) โดยจัดท าแผนผัง
การด าเนินงานของธนาคารอย่างชัดเจน เมื่อมหาวิทยาลัยอนุญาตแล้ว หน่วยงานท าการประชาสัมพันธ์สถานที่
รับซื้อและประเภทของขยะรีไซเคิล โดยระบุวัน เวลา ที่ชัดเจน ตลอดจนประสานงานกับร้านค้า 
ที่รับซื้อขยะรีไซเคิล เข้ามารับซื้อขยะ และเชิญชวนบุคลากรภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยมาเป็นสมาชิก
เข้าร่วมสมัครการขายขยะให้ธนาคาร ดังภาพที่ 59 ตัวอย่างเส้นทางขยะ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 59 ตัวอย่างเส้นทางขยะ 
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   (14) เลขานุการจัดท าบัญชีการซื้อขายขยะมูลฝอยเป็นประจ าทุกเดือนตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดและจัดท าบันทึกชี้แจงรายรับ – รายจ่าย เป็นประจ าทุกเดือน น าเสนอผู้อ านวยการกองกลางและ
น าเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา ดังภาพที่ 60 ตัวอย่างแบบฟอร์มบัญชีรายการขยะ
ประจ าเดือน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 60ตัวอย่างแบบฟอร์มบัญชีรายการขยะประจ าเดือน 
 
 
 

   (15) เลขานุการรวบรวมข้อมูลและผลการด าเนินงาน ตลอดจนวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค
ที่เกิดจากการด าเนินงานน าเสนอต่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมในคราวประชุมทุกเดือนเพื่อก าหนดแนวทางใน
การปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และจัดท าข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม โดยการ
ประชุมคณะกรรมการโครงการฯ เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานด าเนินงานในภาพรวมในรอบ 1 ปี  
เพ่ือน ามาพัฒนา ปรับปรุงและขยายเขตพ้ืนที่ด าเนินงานในปีต่อไป ดังภาพที่ 61 ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
การจัดส่งรายงานธนาคารขยะมูลฝอย 
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ภาพที่ 61 บันทึกข้อความการจัดส่งรายงานธนาคารขยะมูลฝอย 
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ภาพที่ 61 บันทึกข้อความการจัดส่งรายงานธนาคารขยะมูลฝอย (ต่อ) 

 
  7.4.2 การจัดการน้ าเสีย 
   (1) ประธานกรรมการหมวดที่ 4 การจัดการของเสีย จัดประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผน 
การด าเนินงานเกี่ยวกับระบบบ าบัดน้ าเสียและมอบหมายผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดเก็บข้อมูล 
น้ าเข้า – น้ าออกของระบบการจัดการน้ าของมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 62 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 62 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลระบบบ าบัดน้ าเสีย 
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   (2) ประธานมอบหมายผู้รับผิดชอบตรวจสอบการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เช่น  ตรวจสอบการท างานของบ่อดักไขมัน และระบบบ าบัดน้ าเสีย 
ที่เหมาะสมกับองค์ประกอบของน้ าเสีย ดังภาพที่ 63 ตัวอย่างแผ่นพับคู่มือถังดักไขมัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 ตัวอย่างแผ่นพับคู่มือถังดักไขมัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 ตัวอย่างแผ่นพับคู่มือถังดักไขมัน (ต่อ) 
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   (3) ผู้รับผิดชอบโดยกลุ่มงานอาคารสถานที่จะด าเนินการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลการท างาน
ของระบบบ าบัดน้ าเสียประจ าวัน เพ่ือสรุปรายงานประจ าเดือนเสนอต่อประธานหมวดพิจารณา จากนั้น 
ประธานหมวดท าการวิเคราะห์คุณภาพน้ าตามท่ีได้รับรายงาน จัดส่งมายังกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือจัดท าหนังสือรายงานผลคุณภาพน้ าต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนครชุมต่อไป ดังภาพที่ 64 ตัวอย่าง
แบบทส.1 การเก็บสถิติและข้อมูลที่เก็บจากแหล่งก าเนิดมลพิษ และตัวอย่างแบบทส.2 รายงานสรุปผล 
การท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 
 

แบบ ทส. ๑ 
 

แบบบันทึกรายละเอียดของสถิตแิละขอ้มูลซึ่งแสดงผลการท างานของระบบบ าบดัน้ าเสยี 
ของแหล่งก าเนิดมลพิษ 
   

 
  แหล่งก าเนิดมลพิษ ตั้งอยู่เลขที่ ........๖๙....... หมู่ที่ .........๑...... ซอย ....................-...............  

  ถนน ................-................. แขวง/ต าบล .......นครชุม............. เขต/อ าเภอ.........เมืองก าแพงเพชร......จังหวัด ....ก าแพงเพชร  
  โทรศัพท์ ....๐๕๕-๗๐๖-๕๕๕........ โทรสาร ..๐๕๕-๗๐๖-๕๑๘........ มี ...อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฎัก าแพงเพชร...... 

 เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษ ประกอบกจิการประเภท ก สถาบันอุดมศึกษาของทางราชการที่มีพื้นที่ใช้สอย 
  รวมกันทุกชั้นของอาคารหรือกลุ่มอาคาร เกินกวา่ ๒๕,๐๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป................................................................. 
 
  ซ่ึงมีแผนผังแสดงการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 64 ตัวอย่างแบบทส.1การเก็บสถิติและข้อมูลที่เก็บจากแหล่งก าเนิดมลพิษ 



143 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 64 ตัวอย่างแบบทส.1การเก็บสถิติและข้อมูลที่เก็บจากแหล่งก าเนิดมลพิษ (ต่อ) 

 
 

หมายเหตุ  ๑. ให้กรอกสถิติและข้อมูลเฉพาะในกรณีที่มีสถิติและข้อมูลนั้น ๆ ในแต่ละวัน 
๒. ในกรณีระบบบ าบัดน้ าเสียที่มีการติดต้ังเคร่ืองตรวจวัดคุณภาพน้ าทิ้งแบบอัตโนมัติ ให้แนบผลการตรวจวัด

คุณภาพน้ าทิ้งทุกวันแยกตามพารามิเตอร์ที่ตรวจวัด  
 และท าการสรุปผลเป็นสถิติและข้อมูลรายเดือน 

 
 

ขอรับรองว่าการบันทึกสถิติและข้อมูลตามตารางข้างตน้
ถูกต้องทุกประการ 

 
 

.......................................................................... 
รองศาตราจารย์ ดร.สุวิทย์  วงษ์บุญมาก เจ้าของหรือผู้
ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษ  
(อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร) 

 
 
 

ภาพที่ 64 ตัวอย่างแบบทส.1การเก็บสถิติและข้อมูลที่เก็บจากแหล่งก าเนิดมลพิษ (ต่อ) 
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           แบบ ทส. ๒ 
 

รายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
   

 
  ๑. ข้อมูลทั่วไป 

  แหล่งก าเนิดมลพิษ ตั้งอยู่เลขท่ี ........๖๙....... หมู่ที่ .........๑...... ซอย ....................-...............  
ถนน ................-................. แขวง/ต าบล .......นครชุม............. เขต/อ าเภอ.........เมืองก าแพงเพชร......จังหวัด .... 
ก าแพงเพชร.............. โทรศัพท์ ....๐๕๕-๗๐๖-๕๕๕........ โทรสาร ..๐๕๕-๗๐๖-๕๑๘........ มี ...อธิการบดี
มหาวิทยาลยัราชภฎัก าแพงเพชร...... เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษ ประกอบกจิการประเภท ก 
สถาบันอุดมศึกษาของทางราชการที่มีพื้นท่ีใช้สอยรวมกันทุกช้ันของอาคารหรือกลุ่มอาคาร เกินกว่า ๒๕,๐๐๐ 
ตารางเมตรขึ้นไป................................................................. 
 

ในการนี้ขอรายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียของแหล่งก าเนิดมลพิษส าหรับ  
เดือน ...ธันวาคม.... พ.ศ. ..๒๕๖๒... ตามที่ได้ก าหนดในมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัตสิ่งเสริมและรกัษา คุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ ในฐานะ  
...รองศาตราจารย์สุวิทย์  วงศ์บุญมาก.... เจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษ  
(.อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร..) 

  ๒. ข้อมูลเกี่ยวกับระบบบ าบัดน้ าเสีย และแหล่งรองรับน้ าทิ้ง 
 (๑) ประเภท/ชนิดของระบบบ าบดัน้ าเสยี ...ระบบบ าบัดน้ าเสยีแบบเติมอากาศ............... ความสามารถในการ 
  รองรับน้ าเสยีของระบบบ าบดัน้ าเสีย ...................๘๐............... ลบ.ม./วัน 
 (๒) การท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย   แบบต่อเนื่อง ...๒๔. ช่ัวโมง/วนั  
        แบบไม่ต่อเนื่อง (ระบุ) ........................ 

(๓) อปุกรณแ์ละเครื่องมอืที่ใช้ในระบบบ าบัดน้ าเสยี    เครื่องสูบน้ า    เครื่องเติมอากาศ 
  เครือ่งกวน/ผสมน้ าเสยี    เครือ่งกวน/ผสมสารเคมี  
  เครื่องสบูตะกอน    อื่น ๆ (ระบุ) ............................................................................ 

(๔) แหล่งรองรับน้ าทิ้ง (ระบุ) .....ปล่อยลงคูคลองภายในมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ในการรดน้ าต้นไม้ของมหาวิทยาลัยฯ 
(๕) วิธีจัดการตะกอนที่เกิดขึ้นจากระบบบ าบดัน้ าเสียและวิธีการก าจดั ....น าตะกอนท่ีเกดิจากการบ าบดัน้ าเสยีน าไป 
ท าปุ๋ยหมักส าหรับต้นไมภ้ายในมหาวิทยาลัยฯ............................................. 

  ๓. สรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียเป็นรายเดือน 
(๑) ปริมาณการใช้ไฟฟ้าของระบบบ าบัดน้ าเสีย (หน่วย) ...........๒๗............... (หน่วย)....... 
(๒) ปริมาณน้ าใช้ทุกกิจกรรมในแหล่งก าเนิดมลพิษ (ลบ.ม.) ...........๙๓๔......... (ลบ.ม.)...... 
(๓) ปริมาณน้ าเสียที่เข้าระบบบ าบัดน้ าเสยี (ลบ.ม.) .................๘๐....................... (ลบ.ม.)..... 
(๔) การระบายน้ าทิ้งจากระบบบ าบัดน้ าเสยี .............................-............................................ 
(๕) ปริมาณสารเคมีหรือสารสกัดชีวภาพท่ีใช้ (ลิตรหรือกิโลกรมั) .................-......................... 
(๖) การท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียและอุปกรณ ์

- ระบบบ าบัดน้ าเสยี    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) .............................................................. 
- เครื่องสูบน้ า    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ....................................................................... 
- เครื่องเติมอากาศ    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ................................................................ 

 
 

ภาพที่ 64 ตัวอย่างแบบทส.2 รายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
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- เครื่องกวน/ผสมน้ าเสยี    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ....................................................... 
- เครื่องกวน/ผสมสารเคมี    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ....................-................................. 
- เครื่องสูบตะกอน    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ............................-................................... 
- อื่นๆ ....................    ปกติ    ผิดปกติ (ระบุ) ................................................................. 

(๗) ปริมาณตะกอนส่วนเกินจากระบบบ าบัดน้ าเสียที่น าไปก าจดั (ลบ.ม.) ...ณ ปัจจุบันยังไมม่ีปริมาณตะกอนมาก 
พอที่จะน าข้ึนมา............................ 
(๘) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข .......ณ ปัจจุบันยังไม่ได้มีการติดตั้งมิเตอร์ส าหรับวัดปริมาณน้ าที่ได้รับ การ
บ าบัดแล้วออกสูร่ะบบ ซึ่งทางมหาวิทยาลัยก าลังอยู่ในระหว่างการด าเนินงานเพื่อติดตั้งมิเตอร์ที่ใช้ในการตรวจวดั
ดังกล่าว.......................................................................................... 

  ................................................................................................................................................................ 
 

  ค าเตือน    ๑. เจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษ ผู้ควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสีย หรือผู้รับจ้างให้บริการ
บ าบัดน้ าเสียผู้ใดไม่จัดเก็บสถิติ ข้อมูล หรือไม่ท าบันทึกหรือรายงานตามมาตรา ๘๐ ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกินหนึ่งเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับตามมาตรา ๑๐๖ 

๒. ผู้ควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียหรือผู้รับจ้างให้บริการบ าบัดน้ าเสียผู้ใดท าบันทึกหรือรายงานโดยแสดงข้อความอัน
เป็นเท็จ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับตามมาตรา 
๑๐๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 64 ตัวอย่างแบบทส.2 รายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย (ต่อ) 
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   (4) กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จัดท าหนังสือราชการภายนอก เรียนนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนครชุม เรื่อง รายงานผลคุณภาพน้ าเสีย น าเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม พับใส่ซองจดหมายถือไป
เอง ส่งไปยังที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนครชุมเซ็นรับหนังสือ ดังภาพที่ 65 หนังสือรายงานผล 
การท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 
 
 
 
 
  ที่ อว ๐๖๑๕/๑๒๘๗                                    มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
                     อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร  ๖๒๐๐๐ 

 
 ๑๙  มีนาคม  ๒๕๖๓ 

 

  เรื่อง รายงานผลการท างานของระบบบ าบดัน้ าเสยี  
 

  เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนครชุม 

 

  สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. แบบ ทส.๑  จ านวน ๑ ฉบับ 
     ๒. แบบ ทส.๒  จ านวน ๑ ฉบับ 
 

   ตามที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้มีระบบบ าบัดน้ าเสียของแหล่งก าเนิดมลพิษ และได้ท าการ 
  บันทึกรายละเอียดของสถิติและข้อมูลซึ่งแสดงผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียของแหล่งก าเนิดมลพิษ  
  ตั้งแต่เดือนธันวาคม ๒๕๖๒ – เดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ แล้วนั้น  
 

ในการนี้ มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร ได้ด าเนินการจัดท าแบบบันทึก ทส.๑ และ แบบทส. ๒  
เรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขอจัดส่งรายงานรายงานผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสยี ดังเอกสารที่แนบมาพร้อมหนังสือน้ี 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
  
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (รองศาสตราจารย์ ดร.สุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 65 หนังสือรายงานผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 

 
       กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

โทร.  ๐ ๕๕๗๐ ๖๕๕๕  ต่อ  ๑๐๕๑ 
        โทรสาร ๐ ๕๕๗๐ ๖๕๑๘ 
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   (5) กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี ท าการจัดเก็บหนังสือ(ส าเนาคู่ฉบับ) รายงานผล 
การวิเคราะห์คุณภาพน้ าเข้าแฟ้มการจัดการน้ าเสีย ประจ าปีงบประมาณ เพื่อไว้รับตรวจคณะกรรมการผู้ตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว และรับตรวจจากสิ่งแวดล้อมภาค 4  
   (6) เลขานุการหมวดที่ 4 รวบรวมข้อมูลและผลการด าเนินงาน ตลอดจนวิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดจากการด าเนินงานน าเสนอต่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมในคราวประชุมทุกเดือน 
เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป  
 
 
  ปัญหา  ยังมีสมาชิกในมหาวิทยาลัยน าขยะออกไปขายให้กับผู้ประกอบการด้านนอกมหาวิทยาลัย 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. ประชาสัมพันธ์การซื้อ – ขายขยะรีไซเคิลให้บุคลากรและนักศึกษาได้รับทราบอย่างทั่วถึงและ
อ านวยความสะดวกในการรับซื้อ 
  2. ประสานพนักงานรักษาความปลอดภัยโดยห้ามให้มีการน าขยะออกนอกมหาวิทยาลัยก่อนได้รับ
อนุญาตเนื่องจากอาจมีวัสดุครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยปะปนออกไปเพ่ือป้องกันความเสี่ยง 
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีการจัดประชุมชี้แจงเกี่ยวกับโครงการธนาคารขยะให้กับบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง ปีละ 2 ครั้ง 
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  7.5  การด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
   การด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย เป็นการวางแผนจัดการความน่าอยู่ 
ของส านักงาน โดยจัดท าแผนผังของส านักงาน ก าหนดพ้ืนที่อย่างชัดเจน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอย การป้องกันและควบคุมสัตว์พาหะ 
น าเชื้อในส านักงาน การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน และก าหนดมาตรการเพ่ือลดการเกิดเสียง 
มาเพ่ือประยุกต์ใช้ในส านักงาน  
   7.5.1 อากาศในส านักงาน  
    7.5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน  

     (1) กรรมการการด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ประชุม
ปรึกษาหารือและจัดท าแผนการดูแลรักษา ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
(Printer) พรมปูพ้ืนห้อง (ขึ้นอยู่กับส านักงาน) ดังภาพที่ 66 ตัวอย่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
 
 

แผนบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
 

ที่ งาน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมาย

เหต ุ
การบ ารงุรักษาเครื่องปรบัอากาศ ครั้งที่ 1 
1 ขออนุมัติงบประมาณการ

บ ารุงรักษา
เครื่องปรับอากาศ 

             

2 ด าเนินการจ้างเหมาผู้
รับจ้างเข้าท าการ
บ ารุงรักษา
เครื่องปรับอากาศตาม
ระเบียบพัสด ุ

             

3 ผู้รับจ้างต้องด าเนินการ
ดังนี้ 

             

 1. ก่อนปฏบิัติงานต้อง
ตรวจสอบการท างานของ
เครื่องปรับอากาศหาก
พบว่าเครื่องปรับอากาศ
ท างานผิดปกติให้แจ้งผู้
ควบคุมงานทราบก่อนทกุ
ครั้ง 

             

 2. ผู้รับจ้างต้องน าผ้า
พลาสติกคลุมเฟอร์นิเจอร์
ก่อนเริ่มท าความสะอาด 

             

 
 

ภาพที่ 66 ตัวอย่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
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ที่ งาน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 

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

 3. ถอดโครงคอยล์เย็น(Fan 
Coil Unit) ออกทั้งหมด
เพื่อท าความสะอาดภายใน
และถอดชุด Blower Fan 
coil เพื่อน าไปล้างท าความ
สะอาด หลังจากนั้นน าไป
พึ่งแดด 

             

 4. ล้างท าความสะอาด
คอยล์เย็นด้วยปั๊มน้ า
แรงดันสูง (มีถาดรองรับน้ า
ขณะฉีด ล้าง) 

             

 5. ใช้เครื่องเป่าลม กับ 
Blower Fan coil หลังท า
ความสะอาดดว้ยปั๊มน้ า
แรงดันสูง 

             

 6. ล้างท าความสะอาดแผ่น
กรองอากาศและเป่าแห้ง
ด้วยเครื่องเป่าลม 

             

 7. ตรวจเช็คพร้อมหยอด
น้ ามันหล่อลื่น Motor Fan 
Coil 

             

 8. ล้างท าความสะอาดท่อ
น้ าทิ้งด้วยปั๊มน้ าแรงดันสูง 
และเป่าแห้งด้วยเครื่องเป่า
ลม 

             

 9. ตรวจเช็คจุดต่อสายไฟ
ของระบบ และยึดสกรู
สายไฟให้แน่นหนา 

             

 10. ประกอบชิ้นส่วนทีถ่อด
ออกไปล้างท าความสะอาด 
พร้อมท าความสะอาด
ภายนอกเครื่องปรับอากาศ
ด้วยผ้าสะอาด  

             

 11. ถอดโครงคอยล์ร้อน 
(Condensing Unit) ออก
ทั้งหมด โดยต้องจัดหา
พลาสติกคลุมมอเตอร์
ระบายความร้อน เพือ่กัน
น้ าเข้าไปท าความเสียหาย 

             

 
 
 

ภาพที่ 66 ตัวอย่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ (ต่อ) 
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ที ่ งาน/กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 

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

 12. ท าความสะอาดแผง
ระบายความร้อนด้วยปั้ม
น้ าแรงดันสูง และเป่าให้
แห้งด้วยเครื่องเป่าลม, 
หยอดน้ ามันหล่อลื่น 
Motor Condensing 
และท าความสะอาดโครง
เหล็ก 

             

 13. ตรวจเช็คอุปกรณ์
ป้องกัน Compressor 
เช่น Magnetic, Timer, 
Thermos start, 
Capacitor  

             

 14. ตรวจเช็คจุดต่อ
สายไฟของระบบ และยึด
สกรูสายไฟให้แน่นหนา 

             

 15. ตรวจเช็คสภาพลูก
ยางรอง Compressor 
และฉนวนหุ้มท่อน้ ายา 

             

 16. ประกอบชิ้นส่วนที่
ถอดออกไปล้างท าความ
สะอาด พรอ้มท าความ
สะอาดภายนอก
เครื่องปรับอากาศด้วยผา้
สะอาด 

             

 
 

 
ภาพที่ 66 ตัวอย่างแผนการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ (ต่อ) 
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    (2) กรรมการฯ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามแผนการดูแลรักษา 
    (3) กรรมการ ฯ มอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการจัดท าแผ่นพับการดูแลรักษา
เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิม์เอกสาร พรมปูพ้ืนห้อง มอบให้กับทุกหน่วยงานภายในอาคาร 
พร้อมระบุผู้รับผิดชอบ อีกท้ังยังจัดท าข้อปฏิบัติงานของนักการภารโรง เพ่ือไว้ปฏิบัติงานในหน้าที่อย่าง
เคร่งครัด ดังภาพที่ 67 ตัวอย่างข้อปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 67 ตัวอย่างข้อปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
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    (4) ฝ่ายเลขานุการด าเนินการแจกแบบฟอร์มแผนการบ ารุงรักษาประจ าปี เช่น 
บันทึกการล้างเครื่องปรับอากาศ บันทึกการซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องปริ้นเตอร์ ให้กับทุกหน่วยงาน
ภายในอาคารได้รับทราบและปฏิบัติ  
    (5) มีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิดมลพิษทางอากาศจากกิจกรรมต่างๆ 
เพ่ือการเตรียมความพร้อมและเผ้าระวังการได้รับอันตราย โดยก าหนดให้ทุกห้องส านักงานจัดวาง 
เครื่องปริ้นเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร ให้ห่างไกลจากผู้ปฏิบัติงาน 
    (6) เจ้าหน้าที่ท่ีมีความรับผิดชอบตามที่กรรมการก าหนด จัดเก็บข้อมูล 
ลงแบบฟอร์มแผนการบ ารุงรักษาประจ าปี พร้อมจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาดังกล่าวต่อคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมเป็นประจ าทุกวัน 
   7.5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่
ก าหนด  
    (1) กรรมการฯ ได้สังเกตผู้เข้ามาติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานภายในอาคารแล้ว 
พบว่า มีประชาชน นักศึกษา เจ้าหน้าที่ มาติดต่อเป็นจ านวนมาก และสังเกตเห็นมีการสูบบุหรี่ภายในอาคารจึง
ได้ปรึกษาหารือเพ่ือก าหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ไว้บริเวณด้านหลังอาคารอย่างเหมาะสม โดยมอบหมายให้เลขานุการ
ด าเนินการจัดท าป้ายเขตสูบบุหรี่ และจัดหาเก้าอ้ีพร้อมนั่งและจุดมุมให้สวยงาม มีต้นไม้สีเขียวที่ฟอกอากาศให้
ถ่ายเทได้สะดวก  ดังภาพที่ 68 ตัวอย่างพ้ืนที่สูบบุหรี่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 ตัวอย่างพ้ืนที่สูบบุหรี่ 
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   (2) กรรมการมอบหมายให้นิติกรของมหาวิทยาลัยศึกษากฎหมายการสูบบุหรี่ 
ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน จากนั้น มอบหมายให้เลขานุการด าเนินการจัดหาสติ๊กเกอร์ห้ามสูบบุหรี่ภายในอาคาร
มาติดบริเวณด้านหน้าห้องเรียนทุกห้องเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด ดังภาพที่ 69 ตัวอย่างสติ๊กเกอร์ 
ห้ามสูบบุหรี่ 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 69 ตัวอย่างสติ๊กเกอร์ห้ามสูบบุหรี่ 
 

  (3) กรรมการฯได้ออกแนะแนวสร้างความรู้ ความเข้าใจในการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่ 
ภายในอาคารแก่นักศึกษาและบุคลากร ในช่วงเปิดภาคเรียน ดังภาพที่ 70 ตัวอย่างการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่
ภายในอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 70 ตัวอย่างการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่ภายในอาคาร 
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   11.2 แสงในส านักงาน  

    (1) กรรมการสิ่งแวดล้อมมอบหมายให้กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน 
ด าเนินการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างภายในห้องส านักงานทุกห้องในอาคาร (โดยอุปกรณ์การตรวจวัด
ความเข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) การตรวจวัดความเข้มแสงสว่างจะต้องอ้างอิงวิธีการตรวจวัด และมีผู้ตรวจวัด
เป็นไปตามประกาศกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะห์
สภาวะการท างานเกี่ยวกับระดับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภทกิจการที่ต้อง
ด าเนินการ 2561 คือ ดังภาพที่ 71 ตัวอย่างเครื่องมือวัดแสงสว่าง 
    - หมวด 3 การตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างและประเภทกิจการที่ต้องด าเนินการ  
    - หมวด 5 คุณสมบัติผู้ตรวจวัดและวิเคราะห์สภาวะการท างาน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 ตัวอย่างเครื่องมือวัดแสงสว่าง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 71 ตัวอย่างเครื่องมือวัดแสงสว่าง (ต่อ) 
 



155 
 

 

     (2) กลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษ์พลังงาน ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการวัดแสง 
ของทุกห้องส านักงานภายในอาคาร พร้อมรายงานผลการตรวจวัดแสงสว่าง ต่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม  
ผลการตรวจวัดจะต้องเป็นไปตามมาตรฐานกฎหมายก าหนด หากพบว่าแสงสว่างไม่ผ่านตามท่ีกฎหมายก าหนด 
ขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่อง เพ่ือวางแผนการแก้ไข เช่น การจัดท าผ้าม่านเพ่ือบังแสงไม่ให้สว่างเกินไป 
และการเปลี่ยนหลอดไฟที่ประหยัดมากข้ึน เป็นต้น ดังภาพที่ 72 ตัวอย่างข้อมูลการวัด 
แสงสว่างภายในห้องส านักงาน 
 

การวัดค่าความส่องสว่างภายในอาคารของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ช่ืออาคาร.........อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14)...................... 

ช้ัน ช่ือห้อง 

ค่าความสว่าง 

หน่วย 
ด้า

นห
น้า

ซ้า
ย

ห้อ
ง 

ด้า
นห

ลัง
ซ้า

ย
ห้อ

ง 

ด้า
นห

น้า
ขว

า
ห้อ

ง 

ด้า
นห

ลัง
ขว

า
ห้อ

ง 

ค่า
เฉ

ลี่ย
 

1 ห้องธุรการ 305 336 325 249 303.75 lx 

1 ห้องประชาสัมพันธ์ 283 346 295 363 321.75 lx 

1 ห้องอบรมใบขับข่ี 284 342 286 354 316.50 lx 

2 ห้องการเงิน 287 319 279 321 301.50 lx 

2 ห้องส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 279 319 287 316 300.25 lx 

3 ห้องพัสดุ 289 309 286 319 300.75 lx 

3 ห้องการเจ้าหน้าที่และนิติกร 286 318 276 321 300.25 lx 

3 ห้องเรียน 14301 315 369 335 378 349.25 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 1 289 309 299 306 300.75 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 2 295 309 289 315 302.00 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 3 291 312 287 316 301.50 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 4 283 311 290 318 300.50 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 5 292 315 287 309 300.75 lx 

4 ห้องรองอธิการบดี 6 284 321 287 308 300.00 lx 

4 ห้องกองกลาง 290 405 258 400 338.25 lx 

4 ห้องเลขานุการ 280 265 248 256 262.25 lx 

4 ห้องประชุม 318 309 286 287 300.00 lx 

4 ห้องอธิการบดี 314 307 293 288 300.50 lx 

 
ภาพที่ 72 ตัวอย่างข้อมูลการวัดแสงสว่างภายในห้องส านักงาน (ต่อ) 
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   7.5.1.3 เสียง  
    กรรมการฯ มีการก าหนดมาตรการรองรับเพ่ือจัดการเสียงดังที่มาจากภายใน
ส านักงาน การจัดการเสียงดังจากการก่อสร้าง ปรับปรุง อาคารหรืออ่ืน ๆ ในส านักงานที่ส่งผลต่อพนักงาน 
แนวทางการก าหนดมาตรการ ได้แก่ มีพ้ืนที่ท างานส ารองให้กับพนักงาน และมีการสื่อสารหรือติดป้าย 
แจ้งเตือน เพ่ือการเตรียมความพร้อมและระวังการได้รับอันตรายและจัดท าคู่มือแนวทางจัดการมลพิษทางเสียง 
ดังภาพที่ 73 ตัวอย่างแนวทางจัดการมลพิษทางเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 73 ตัวอย่างแนวทางจัดการมลพิษทางเสียง 
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   7.5.1.4 ความน่าอยู่ 
    7.5.1.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของส านักงานโดยจะต้องด าเนินการดังนี้  
    (1) กรรมการฯจัดท าแผนผังของส านักงานทั้งในตัวอาคารและนอกอาคาร  
โดยจะต้องก าหนดพ้ืนที่ใช้งานอย่างชัดเจน เช่น พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่ส่วนรวม และพ้ืนที่
ท างาน เป็นต้น สามารถสื่อสารด้วยป้ายหรืออ่ืนๆที่เหมาะสมเพื่อบ่งชี้ ทัง้นี้ มอบกลุ่มงานอาคารสถานที่ 
ในการจัดท า ดังภาพที่ 74 ตัวอย่างพ้ืนที่สีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 74 ตัวอย่างพ้ืนที่สีเขียว 
 

    (2) มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างเหมาะสมทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่
ทั่วไป ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ดังภาพที่ 75 ตวัอยา่งการก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบต่อพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75 ตัวอย่างการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบต่อพ้ืนที่ภายในและภายนอกส านักงาน 
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    (3) มีการก าหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป ทั้งในอาคารและนอกอาคาร  
    (4) การก าหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว และ คงรักษาไว้ของส านักงาน  
รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตามแผนงาน  
    7.5.1.4.2 มีการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อและด าเนินการได้ตามท่ีก าหนด  
    (1) มีการก าหนดแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าเชื้อในส านักงานอย่างเหมาะสม 
ได้แก่ นกพิราบ หน ูแมลงสาบ และอ่ืนๆ โดยมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการจัดท าคู่มือ 
แนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าเชื้อ แจกจ่ายให้กับแม่บ้านประจ าชั้นได้รับทราบวิธีการก าจัดที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อมไม่มีอันตรายต่อพนักงาน ดังภาพที่ 76 ตัวอย่างคู่มือแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าเชื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 76 ตัวอย่างคู่มือแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าเชื้อ 
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ภาพที่ 76 ตัวอย่างคู่มือแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าเชื้อ (ต่อ) 
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    (2) มีการก าหนดให้แม่บ้านประจ าชั้นจดบันทึกความถีใ่นการตรวจสอบร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อตามแบบฟอร์มของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เดือนละ 1 ครั้ง ดังภาพที่ 77 ตัวอย่าง
แผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 77 ตัวอย่างแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 
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ภาพที่ 77 ตัวอย่างแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (ต่อ) 
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แผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 

กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 
ชนิดสัตว์

ที่พบ แหล่งที่พบเห็น/สถานที่ (จุด) 
ความถี่ในการ
พบเห็น/คร้ัง วิธีก าจัดด้วยตนเอง ผู้พบเห็น 

หมาย
เหตุ 

ตุ๊กแก หลังตู้เก็บเอกสาร 
ตอนกลางคืน
บ่อยครั้ง 

ใช้ไม้กวาดไล่ให้อกไป
ข้างนอกอาคาร ผดุงพร พันธ์พืช   

  ห้องส านักงานสังเสริมวิชาการฯ ช้ัน 2   ทางหน้าต่าง น้ าพัก  ข่ายทอง   

        กนกกร  ทองค า   

แมลงสาบ ใต้ซิ้งน้ าล้าง  ห้องครัว ช้ัน 2 1 ครั้ง ก าจัดด้วยลูกเหม็น บังอร  ทองมี   

            

แมลงสาบ ห้องครัว ช้ัน 4 (กองกลาง) ทุกวัน ท าความสะอาดลิ้นชัก ชนก  จิตรตรง   

            

แมลงสาบ ห้องครัว ช้ัน 4 (เลขานุการ) 2 ครั้ง ฉีดยาไบกอน สุทิน  ค าเคน   

  ห้องท างาน ช้ัน 4 (เลขานุการ) 1 ครั้ง ฉีดยาไบกอน สุทิน  ค าเคน   

  ห้องน้ า  ช้ัน 4 (ห้องอธิการบดี) 1 ครั้ง ฉีดยาไบกอน สุทิน  ค าเคน   

  ห้องเก็บของ ช้ัน 4 2 ครั้ง ฉีดยาไบกอน สุทิน  ค าเคน   

แมลงสาบ ห้องครัว ช้ัน 8 1 ครั้ง ใช้ไม้กวาดลงถังขยะ วรรณรัตน ์ จิตรตรง   
 

ภาพที่ 77 ตัวอย่างแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (ต่อ) 
 

ชนิดสัตว์พาหะน า
เชื้อ วิธีการป้องกันและก าจัด 

หนู 
  
  
  
  
  
  
  
  

วิธีการป้องกัน 

1. ปิดช่องทางเดินตามท่อระบายน้ าด้วยตะแกรง 

2. ท าความสะอาดอยูเ่ป็นประจ า 

3. มีการตรวจดูและทุกวัน 

4. จัดวางอุปกรณ์ให้เป็นระเบยีบ 

วิธีการก าจัด 

1. เดินส ารวจดูร่องรอยทางเดินของหนู 

2. หากับดักมาตดิตั้งบริเวณ 

3. หากพบซากหนูติดกับดักใหด้ าเนินการน าไปทิ้งทันที 
 
 

ภาพที่ 77 ตัวอย่างการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (ต่อ) 
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    (3) เลขานุการตรวจสอบร่องรอยตามความถี่ท่ีได้ก าหนด (เฉพาะตอนกลางวัน)  
สรุปรายงานต่อประธานกรรมการและหัวหน้าหน่วยงานภายในห้องส านักงานนั้นได้รับทราบ 
    (4) กรรมการประชุมเพ่ือหาแนวทางท่ีเหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ  
    (5) เลขานุการสรุปรายงานตามแบบฟอร์มการตรวจสอบร่อยรอยของสัตว์น าเสนอ
ต่อที่ประชุมกรรมการสิ่งแวดล้อมเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
    (6) หัวหน้าหน่วยงานภายในหอ้งส านักงานรับมติที่ประชุมในข้อปฏิบัติการไม่ให้ 
มีสัตว์พาหะน าเชื้ออาศัยอยู่ในห้องท างาน ไปแจ้งเวียนให้กับพนักงานได้รับทราบและร่วมกันปฏิบัติ 
     7.5.1.4.3 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน  
    (1) มีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ ไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 
ของหน่วยงาน ดังภาพที่ 78 ตัวอย่างการบรรจุโครงการป้องกันอัคคีภัยในแผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 78 ตัวอย่างการบรรจุโครงการป้องกันอัคคีภัยในแผนปฏิบัติราชการ 
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    (2) จัดท าโครงการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟภายในอาคาร อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
โดยก าหนดให้พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ ร้อยละ 40 ของพนักงานทั้งหมดที่อยู่ในอาคาร 
พนักงานจะต้องเข้าใจถึงวิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและการอพยพหนีไฟ  
   (3) มีการอบรมดับเพลิงขั้นต้นตามแผนที่ก าหนด พร้อมแสดงหลักฐาน  
เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น ดังภาพที่ 79 ตัวอย่างโครงการป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา 
 
 

โครงการปอ้งกนัอัคคภีัยในสถานศกึษาและโครงการลดใช้พลังงาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ในวันพุธที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๔๐ น. ณ ห้องประชุมชัน้ ๓ อาคารกองพัฒนานักศกึษา 
------------------------------------------------------------------------------------------------ 

  ๑. ชื่องาน / โครงการ 
    โครงการป้องกันอัคคีภยัในสถานศึกษาและโครงการลดใช้พลังงาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  ๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  กลุ่มงานอาคารสถานท่ี และกลุ่มงานไฟฟ้าและอนรุักษ์พลังงาน 
  ๓. หลักการและเหตุผล 
   ตามที่ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) ได้รับการรับรองผ่านเกณฑ์การประเมินส านักงาน 
  สีเขียว ระดับประเทศในระดับดีเยี่ยม (เหรียญทอง) คะแนนรวม ๙๔.๒๐ เมื่อวันท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ จากกรม 
  ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม อนึ่ง ทางคณะกรรมการได้มีข้อเสนอแนะกลับมายังมหาวิท ยาลัยฯ เพื่อให้ 
  ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและคณะกรรมการติดตาม  
  ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ได้ให้ข้อเสนอแนะเห็นควรขยายผลไปยังหน่วยงานต่าง ๆ จ านวนอย่างน้อย ๓  
  หน่วยงาน ได้แก่ กองพัฒนานักศึกษา โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีก่อสร้าง บัณฑิตวิทยาลัย และพิพิธภัณฑ์เรือนไทย   
  ดังนั้น เพื่อให้เป็นการขับเคลื่อนนโยบายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว เพื่อสร้างจิตส านึกและ 
  การมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม  ซึ่งมีส่วนท าให้บุคลากรมีความภาคภูมิใจและมีก าลังใจในการ 
  ท างาน อนึ่ง ในโครงการส านักงานสีเขียวได้ระบุให้มีการจัดท าแผนภาวะฉุกเฉินขึ้น ประกอบกับมหาวิทยาลัย 
  ได้มีการจัดท าแผนการป้องกันอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัย ประจ าปี ๒๕๖๒ พร้อมมาตรการการแนวทาง 
  การเฝ้าระวังเพื่อป้องกันการเกิดอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่นๆภายในอาคารที่จะเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว  
  เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมาย ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การป้องกันและระงับอัคคีภัยในสถาน 
  ประกอบการ เพื่อความปลอดภัยในการท างานส าหรับลูกจ้าง ลงวันที่ ๒๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๓๔ ข้อ ๑๙ (๓)   
  ก าหนดให้นายจ้างต้องจัดให้ลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้นจากหน่วยงานที่ทางราชการก าหนด  
  หรือยอมรับไม่น้อยกว่าร้อยละสี่สิบของจ านวนลูกจ้างในแต่ละหน่วยงานของสถานประกอบการ ให้เป็นไปตาม 
  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ และก าหนดให้มีการรณรงค์การลดใช้ทรัพยากร 
  และพลังงานภายในส านักงาน 

จากเหตุผลดังกล่าว  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี กลุ่มงานอาคารสถานท่ี และกลุ่มงานไฟฟ้า 
และอนุรักษ์พลังงานจึงได้ให้ความส าคัญและสร้างจติส านึกเพื่อลดพฤติกรรมเสีย่งให้กับกลุ่มเปา้หมายพร้อมท้ัง 
 สร้างวินัยในเรื่องของการแก้ไขปญัหาสิ่งแวดล้อม การป้องกันเหตุเพลิงไหม้ได้ด้วยตนเอง และการรณรงค์การลดใช้
ทรัพยากรและพลังงานภายในส านกังานของอาคารกองพัฒนานักศึกษา  จึงได้จดัโครงการป้องกันอัคคีภยั 
ในสถานศึกษาและโครงการลดใช้พลังงาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ขึ้น  

  
 
 

ภาพที่ 79 ตัวอย่างโครงการป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา 
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  ๔. วัตถุประสงค ์
    ๑. เพื่อสร้างจิตส านึกและลดพฤตกิรรมเสี่ยงให้กับกลุม่เป้าหมายพรอ้มท้ังสร้างวินัยในเรื่องของการ 
   ป้องกันเหตุเพลิงไหม้ได้ด้วยตนเอง และสร้างจิตส านึกต่อการช่วยกันลดใช้พลังงานในมหาวิทยาลยั 
   ราชภัฏก าแพงเพชร 
   ๒. เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบญัญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเป็นก าลังส าคัญของสถานศึกษาในการป้องกัน ระงับอัคคีภัยเบื้องต้นและ 
   ร่วมเป็นส่วนหน่ึงในการลดใช้พลังงานให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
   ๔. เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ของส านักงานสีเขียว 
  ๕. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
   ในวันพุธที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
  ๖. สถานที่ในการด าเนินงาน 
   ณ  ห้องประชุมชั้น ๓ อาคารกองพัฒนานักศึกษา 
  ๗. ผู้เข้าร่วมโครงการ 
   /อาจารยผ์ู้ดูแลอาคาร /บุคลากรจากคณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง นักศึกษา และผู้ประกอบการร้านค้า  
  ประจ าโรงอาหาร จ านวนประมาณ ๒๕๐ คน 
  ๘. ลักษณะการฝึกอบรม/ก าหนดการ 
   เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๓.๓๐ น.   ลงทะเบียน 
   เวลา ๑๓.๓๐ – ๑๓.๔๐ น.  ประธานกลา่วเปิดกิจกรรม 
       โครงการป้องกันอัคคีภยัในสถานศึกษา 
       และโครงการลดใช้พลังงาน   
       มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
   เวลา ๑๓.๔๐ – ๑๔.๔๐ น.  บรรยายพิเศษ เรื่อง KPRU ร่วมใจ ลดใช้พลังงาน  
       จัดการมลพิษ เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 
       วิทยากรจากโปรแกรมวิชาวิทยาศาสตรส์ิ่งแวดล้อม  
       (อาหารว่างระหว่างการบรรยาย) 
   เวลา ๑๔.๔๐ – ๑๕.๔๐ น.    บรรยายพิเศษป้องกันอัคคีภัยและและบรรเทา 
       สาธารณภัยในสถานศึกษา 
       โดยส่วนราชการผู้เกี่ยวข้อง  

เวลา ๑๕.๔๐ – ๑๖.๔๐ น.                ฝึกปฏิบัติการซักซ้อมแผนปอ้งกันอัคคีภัยและบรรเทา 
                                                สาธารณภัยในสถานศึกษาโดยส่วนราชการผูเ้กี่ยวข้อง  

๙. งบประมาณในการด าเนินงาน 
  โดยเบิกจากกิจกรรมการซ้อมแผนการป้องกันอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัย รหัส 201001260121 
ดังนี ้

๑. ค่าอาหารว่าง จ านวน ๒๕๐ คน x ๓๐ บาท เป็นเงิน ๗,๕๐๐ บาท 
   ๒. ค่าตอบแทนวิทยากร จ านวน ๕ ท่าน x ๖๐๐ บาท เป็นเงิน ๓,๐๐๐ บาท 
   ๓. คู่มือการป้องกันและระงับอัคคภีัย จ านวน 25๐ เล่ม × 2๕ บาท เป็นเงิน ๖,๒๕0 บาท 

๔. ค่าป้ายพร้อมเคลือบสติ๊กเกอร์วิธีการใช้ถังดับเพลิง จ านวน 8 แผ่น x แผ่นละ ๒0 บาท เป็นเงิน ๑๖๐ บาท 
๕. ค่าแผ่นพับวิธีปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุไฟไหม้ จ านวน 25๐ แผ่น × ๓ บาท เป็นเงิน ๗๕๐ บาท 
๖. ค่าถ่ายแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม จ านวน ๒๕๐ แผ่น เป็นเงิน 250 บาท 
๗. กระดาษ A๔ จ านวน ๑ ลัง เป็นเงิน ๖๐๐ บาท 
 

ภาพที่ 79 ตัวอย่างโครงการป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา (ต่อ) 
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๘. ป้ายจดุรวมพล  จ านวน ๑ ป้าย ราคา 500 บาท 
๙. ป้ายแผนผังหนีไฟ จ านวน 4 ปา้ย x 300 บาท เป็นเงิน 1,200 บาท 
๑๐. ธงส ีจ านวน 4 อัน x 100 บาท เป็นเงิน 400 บาท 
๑๑. เติมแกส๊ถัง จ านวน 2 ถัง x 420 บาท เป็นเงิน 840 บาท 
๑๒. น  ามันดีเซล จ านวน 1 ถัง x 300 บาท เป็นเงิน 300 บาท 
๑๓. น  ามันเบนซิน จ านวน 1 ถัง x 300 บาท เป็นเงิน 300 บาท 
๑๔. ค่าเติมสารเคมีถังสีแดง จ านวน 8 ถัง x 650 บาท เป็นเงิน 5,200 บาท 
๑๕. ค่าเติมถังเคมีถังสีเขียว จ านวน 1 ถัง x 1650 บาท เป็นเงิน 1,650 บาท 
๑๖. ค่าไวนลิปา้ยช่ือโครงการอคัคีภยั ขนาด 1.2 เมตร *2.4 เมตร จ านวน ๑ ป้าย เป็นเงิน 600 บาท 
รวมเป็นเงิน ๒๙,๕๐๐ บาท 

       
  ๑๐. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. ปลูกจติส านึกและลดพฤติกรรมเสี่ยงให้กับกลุ่มเป้าหมายพร้อมทัง้สร้างวินัยในเรื่องของการป้องกัน 
  เหตุเพลิงไหมไ้ดด้้วยตนเอง และสร้างจิตส านึกต่อการช่วยกันลดใช้พลังงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
   ๒. เป็นไปตามพระราชบัญญตัิป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๓. ผู้เข้าอบรมเป็นก าลังส าคัญของสถานศึกษาในการป้องกัน ระงับอัคคีภัยเบื้องต้นและร่วมเป็น 
  ส่วนหน่ึงในการลดใช้พลังงานให้กับมหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
   ๔. เป็นไปตามเกณฑ์ของส านักงานสีเขียว 

   
                ................................................ผู้เสนอโครงการ 

     (ดร.มะลิวลัย์  รอดก าเหนิด) 
                ผู้อ านวยการกองกลาง 
 

             ................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รตันา  รักการ) 
               รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร 

 
         ................................................ผู้อนุมตัิโครงการ 
       (รองศาสตราจารยส์ุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 

            อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 79 ตัวอย่างโครงการป้องกันอัคคีภัยในสถานศึกษา (ต่อ) 
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     (4) มีการก าหนดจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน  
ดังภาพที่ 80 ตัวอย่างป้ายจุดรวมพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 80 ตัวอย่างป้ายจุดรวมพล 
 
 
    (5) มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ ธงน าทางหนีไฟประจ าชั้นซึ่งจะต้องเป็นธงชั้นละสี
เพ่ือสะดวกในการดูแลพนักงานของแต่ละชั้น พร้อมทั้งก าหนดหัวหน้าผู้น าการหนีไฟติดไว้ประจ าชั้นทุกชั้น  
ดังภาพที่ 81 ตัวอย่างแผนผังอาคารและธงประจ าชั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 81  ตัวอย่างแผนผังอาคารและธงประจ าชั้น 
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    (6) มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน  
ไม่มีสิ่งกีดขวางอุปกรณ์ดับเพลิง 
    (7) ก าหนดให้ผู้ดูแลอาคารตรวจสอบและติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิง โดยถังดับเพลิง 
มีเพียงพอต่อการใช้งาน (ก าหนดระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง ตามกฎหมาย ติดตั้งสูงจากพ้ืนไม่เกิน 150 
เซนติเมตรนับจากคันบีบ และถ้าเป็นวางกับพ้ืนที่จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับติดป้ายแสดง ติดตั้งระบบ
เครื่องสูบน้ าดับเพลิง (ถ้ามี) สายฉีดน้ าดับเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose and Hose Station) (ถ้ามี)  
ไม่มีสิ่งกีดขวางอุปกรณ์ดับเพลิง และสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้  
    (8) ติดตั้งระบบสัญญาณแจ้งเตือนและต้องพร้อมใช้งานตรวจสอบโดยกลุ่มงานไฟฟ้า
และอนุรักษ์พลังงาน สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (พ้ืนที่มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรืออาคารสูงเกิน 
2 ชั้นขึ้นไป) ติดตั้งตัวดักจับควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat detector) และหากพบว่าช ารุด
จะต้องด าเนินการแจ้งซ่อมและแก้ไข  
    (9) เลขานุการจัดท าแผ่นป้ายสติ้กเกอร์วิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง  
ติดไว้ ณ ข้างถังดับเพลิงให้เห็นเด่นชัด ดังภาพที่ 82 ตัวอย่างแผ่นป้ายสติ้กเกอร์วิธีการใช้งานข้างถังดับเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 82 ตัวอย่างแผ่นป้ายสติ้กเกอร์วิธีการใช้งานข้างถังดับเพลิง 
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    (10) หัวหน้าอพยพหนีไฟประจ าชั้น จะต้องจดบันทึกสภาพการใช้งานของ 
ถังดับเพลิงเป็นประจ าทุกเดือนตามแบบฟอร์มที่ติดไว้ในตัวถัง ดังภาพที่ 83 ตัวอย่างบันทึกสภาพการใช้งาน 
ของถังดับเพลิง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 83 ตัวอย่างบันทึกสภาพการใช้งานของถังดับเพลิง 
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ภาพที่ 83 ตัวอย่างบันทึกสภาพการใช้งานของถังดับเพลิง (ต่อ) 

 
 
    (11) เลขานุการท าการสรุปสภาพการใช้งานของถังดับเพลิงรายงานต่อกรรมการ
สิ่งแวดล้อมเป็นประจ าทุกเดือน หากพบการเสื่อมสภาพหรือหมดอายุ ก็ด าเนินการบันทึกขอเปลี่ยนได้ทันที 
 
  ปัญหา  ยังคงพบผู้สูบบุหรี่ภายในอาคาร 
   แนวทางการแก้ไข  แจ้งหัวหน้าอาคารและประธานสิ่งแวดล้อมหมวดที่ 5 ให้ด าเนินการ 
แจ้งผู้ที่สูบบุหรี่ภายในอาคาร  
  ข้อเสนอแนะ  ควรมีมาตรการที่คุมเข้มและจริงจังส าหรับการสูบบุหรี่ภายในอาคาร 
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7.6  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มอบหมายอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับกลุ่มงานพัสดุ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้รวบรวมข้อมูลและมูลค่าสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ส านักงานที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม ที่ได้รับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับ เช่น ฉลากเขียว G-Green เป็นต้น 
   7.6.1 การจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
    (1) มหาวิทยาลัยฯแต่งตั้งคณะกรรมการ ได้แก่ คณะกรรมการด าเนินการตามเกณฑ์
ส านักงานสีเขียว (Green Office)  (ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง) (หมวดที่ 6 ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง)และ
คณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
    (2) กรรมการประชุมเพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่องระบบและ
กลไกการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และเรื่องนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือวางแผนและก าหนด
เป้าหมายในแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (ส าหรับอาคาร) และวางแผนการก าหนดกิจกรรม
ในด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ดังภาพที่ 84 ตัวอย่างประกาศนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 84 ตัวอย่างประกาศนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 84 ตัวอย่างประกาศนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
 
 
 
 



173 
 

 

 
    (3) นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยอธิการบดี ประกาศนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมไปยังบุคลากรทุกคนและคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อม ดังภาพที่ 85 ตัวอย่างการติดประกาศนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 85 ตัวอย่างการติดประกาศนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง 
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    (5) ประชุมมอบหมายและแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการวางระบบและกลไก 
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยมหาวิทยาลัยฯ จัดให้มีการประชุมมอบหมายและแต่งตั้ง
คณะท างานเพ่ือด าเนินการวางระบบและกลไกในการคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ดังภาพที ่86 ตัวอย่างระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 

ภาพที่ 86 ตัวอย่างระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 86 ตัวอย่างระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
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   (6) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร
ด าเนินการวางแผนการจัดกิจกรรมเพ่ือด าเนินหารจัดซื้อจัดจ้างที่ใส่ใจเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้สามารถช่วยลด
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ช่วยรกัษาทรัพยากรธรรมชาติได้ และช่วยลดปัญหาภาวะโลกร้อน ดังนี้ 
       1. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ศึกษา 

            1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

            1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

           1.3 กฎกระทรวง 

            1.4 แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

            1.5 ศึกษาแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อมภาครัฐ ของกรมควบคุมมลพิษ 

 ทั้งนี้ให้ครอบคลุมกระบวนการการบริหารพัสดุ มีการตรวจสอบก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
และมีการตรวจสอบการด าเนินงานที่ได้น าพัสดุนั้นมาใช้ประโยชน์ในมหาวิทยาลัยฯ และมีส่วนในการใส่ใจ 
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้สามารถช่วยลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ช่วยรักษาทรัพยากรธรรมชาติได้  
และช่วยลดปัญหาภาวะโลกร้อน 

     2. ประชุมคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชรเพ่ือวางแผนการจัดกิจกรรมเพ่ือผลักดันให้บุคลากรใส่ใจกับการเลือกซ้ือและจ้าง สินค้าและ
บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

    3. กิจกรรมในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

           3.1 กิจกรรมปรับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้สอดคล้องกับเกณฑ์การจัดซื้อ 
จัดจ้างให้สอดคล้องกับเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

           3.2 กิจกรรมสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงการด าเนินการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

           3.3 กิจกรรมศึกษาแหล่งข้อมูลและรวบรวมบัญชีสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

           3.4 กิจกรรมปรับปรุงระบบงบประมาณการเงินพัสดุ และบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ (3DGF)   
           3.5 เผยแพร่ภาพกิจกรรมด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

  (7) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร
ด าเนินการจัดกิจกรรม ดังนี้  
    1. กิจกรรมปรับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้สอดคล้องกับเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

       1.1 คณะกรรมการประชุม ปรับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างให้สอดคล้องกับเกณฑ์
การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

           1.2 จัดท าคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

ดังภาพที่ 87 ตัวอย่างคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 



177 
 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 87 ตัวอย่างคู่มือการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 
 
 



178 
 

 

            1.3 ก าหนดแผนและเป้าหมายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของ
หน่วยงานกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานที่ส านักงานตั้งอยู่ ณ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ 
(อาคาร 14) และอาคารพิพิธภัณฑ์เรือนไทย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

            1.4 ก าหนดแนวทางการด าเนินการเลือกซ้ือเลือกจ้างสินค้าและบริการ 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

        2. กิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตร 
กับสิ่งแวดล้อม 

        2.1 จัดให้มีการประชุมให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่บุคลากรที่เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุและ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้อง 

        2.2 ปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ ส าหรับเว็บไซต์ของกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือสื่อสารให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องเข้าใจและน าไปปฏิบัติได้ 
    3. กิจกรรมจัดท าบัญชีสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม        
       3.1 คณะกรรมการศึกษา และรวบรวมแหล่งข้อมูลที่ข้ึนทะเบียนรายการบัญชี
สินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จากกรมควบคุมมลพิษ และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       3.2 ศึกษาแนวปฏิบัติ และเกณฑ์ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

           3.3 จัดท าข้อมูลบัญชีสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ผ่านเว็บไซต์ของกลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 88 บัญชีสินค้า 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และดังภาพที่ 89 เผยแพร่บัญชีสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

 

 
 

ภาพที่ 88 บัญชีสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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ภาพที่ 89 เผยแพร่บัญชีสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 
 

        4. กิจกรรมปรับปรุงระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ และบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์ 
พึงรับ - พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ (3DGF) และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

            4.1 น าผลการด าเนินงานกิจกรรมที่ 1 มาพัฒนาระบบ 
        4.2 จัดประชุมหรือชี้แจงต่อผู้ปฏิบัติงาน ได้แก่ หน่วยงานกองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี และหน่วยงานที่มีส านักงานตั้งอยู่ ณ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร 14) และอาคาร
พิพิธภัณฑ์เรือนไทย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

    5. เผยแพร่ภาพกิจกรรมด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม      
       5.1 รายงานผลการด าเนินงาน 
            5.2 น าเสนอผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศ หรือเว็ปไซต์ของกลุ่มงานพัสดุ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

  (8) รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ดังนี้ ดังภาพที่ 90 ตัวอย่างแบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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ภาพที่ 90 ตัวอย่างแบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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   1. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานระบบและกลไกการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ต่อผู้บริหาร คณะท างาน และมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 91 รายงานสรุปปริมาณ
และประเภทของวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 91 รายงานสรุปปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์ 
 
   2.รายงานผลการด าเนินงานตามแผนและเป้าหมายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม ของหน่วยงานกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานที่มีส านักงานตั้งอยู่ ณ อาคารเรียน
รวมและอ านวยการ (อาคาร 14) และอาคารพิพิธภัณฑ์เรือนไทย ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
โดยแสดงข้อมูลเป็นร้อยละ จากข้อมูลของการ าเนินงานในแต่ละโครงการและภาพรวมทุกโครงการ 

    3. รายงานผลการตรวจสอบผลการด าเนินงานที่ใส่ใจเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  (9) ก ากับติดตาม และประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม คณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ก ากับติดตาม และประเมินผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
   (10) สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ คณะกรรมการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรด าเนินการ ดังนี้ 

   1. สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอนะ 

   2. น าเสนอผลการสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน แก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ต่อไป โดยรายงานต่อคณะท างานที่ก ากับติดตามการผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
   (11) ปรับปรุงระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ประชุมคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยด าเนินงาน ดังนี้ 
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    1. ทบทวนและวิเคราะห์ความเหมาะสมและความเป็นประโยชน์ของระบบและกลไก
การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

   2. ปรับปรุงระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงขึ้น 

   3. น าเสนอระบบและกลไกการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือต่อ
คณะท างานหรือต่อผู้บริหาร หรือต่อมหาวิทยาลัยฯ 

    4. ให้คณะท างานที่ท าหน้าที่ด าเนินงานการการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม น าผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่เป็นมิตรกีบสิ่งแวดล้อม ให้ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
  ปัญหา 
  1.  ประเภทสินค้าและบริการที่ข้ึนทะเบียน ยังมีไม่หลากหลาย หรือยังไม่ครอบคลุมความต้องการใช้
ในส านักงาน 
  2. สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมขาดตลาดท าให้ในช่วงเวลาที่จ าเป็นต้องใช้ไม่ได้ของใช้ทันที 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. จัดท าทะเบียนข้อมูลสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  2. ปรับปรุงข้อมูลทะเบียนสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง ให้ข้อมูลบุคลากร ให้มีความเข้าใจ สามารถเลือกใช้สินค้าที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมได้อย่างเหมาะสม 
  4. จัดท าแผนส ารวจความต้องการสินค้า วัสดุอุปกรณ์ของส านักงานท่ีใช้อยู่เดิม ว่ามียี่ห้อไหน รุ่นใด
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ของแต่ละหน่วยงานก่อนการจัดซื้อเพ่ือด าเนินการจัดซื้อในคราวเดียวกันและสามารถ
บริหารจัดการได้ทันตามที่ก าหนดและมีความคุ้มค่า เหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ข้อเสนอแนะ  ควรปรับปรุงรายการสินค้า วัสดุอุปกรณ์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมทุกปี 
ก่อนการขอซื้อในต้นปีงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานมีตัวเลือกและใช้ได้ทันทีรวมถึงประชาสัมพันธ์ 
ผ่านช่องทางที่หลากหลาย 
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ขั้นตอนที่ 8  ก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
   การติดตามประเมินผลยึดหลักการกระจายอ านาจ โดยสนับสนุนให้ใช้กลไกการบริหารงาน 
ซึ่งมีประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมเป็นผู้มีอ านาจและบทบาทอย่างเต็มที่ในการบริหารการก ากับติดตามผลการ
ด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว โดยที่ประธานหมวดทั้ง 6 หมวด เป็นผู้วิเคราะห์ สังเคราะห์และสรุปใน
ภาพรวมเพ่ือให้ข้อเสนอต่อผู้บริหารในการปรับปรุงการด าเนินการและน าเสนอรายงานต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 
ทั้งนี้ มอบหมายใหเ้ลขานุการของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติหน้าที่ติดตามความก้าวหน้าและสรุป
รายงานผลการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว ดังนี้ 
   (1) เมื่อถึงระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินรายเดือน จัดท าบันทึกข้อความการติดตามรายงาน
ความก้าวหน้าผลการด าเนินงานประจ าเดือนเสนอประธานคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมเพ่ือลงลายมือชื่อแจ้งไป
ยังประธานคณะกรรมการแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ล่วงหนา้อย่างน้อย 2 อาทิตยก์่อนการประชุม เพื่อให้
รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานเสนอมายังประธานคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ดังภาพที่ 92 บันทึก
ข้อความการติดตามรายงานความก้าวหน้า 
 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร......……………………………….……………..…………........ 
  ที.่......สนอ.กล.ว.๐๐๗๗ /๒๕๖๑..................วันที.่........๘….พฤษภาคม….๒๕๖๑…………….…………………… 
  เร่ือง...ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมการติดตามผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  (Green Office)  
 
  เรียน   
 
    ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มีความประสงค์จะจัดประชุมติดตามผลการด าเนินงาน 
  ตามเกณฑส์ านักงานสีเขียว (Green Office) ในวันพฤหัสบดีที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป  
  ณ ห้องประชุมช้ัน ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔)   
 

ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
  จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมติดตามผลการด าเนินงานและรายงานความก้าวหน้าตามเกณฑส์ านักงาน 
  สีเขียว (Green Office) พร้อมเอกสารหลักฐาน ในวันพฤหัสบดีที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป  
  ณ ห้องประชุมช้ัน ๘ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔)   
 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  

 
 
                                                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ) 

               รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 
 
 

ภาพที่ 92 บันทึกข้อความการติดตามรายงานความก้าวหน้า 
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    (2) เมื่อได้ข้อมูลผลการด าเนินงานประจ าเดือนแล้ว เลขานุการคณะกรรมการท าการจัดเรียง
และจัดท าข้อมูลประกอบวาระการประชุม ดังภาพที่ 93 ตัวอย่างเอกสารแบบรายงานผล 
การด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 93 ตัวอย่างเอกสารแบบรายงานผลการด าเนินงาน 

 
   (3) ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรายงานและสรุปผลการติดตาม เพื่อให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ได้รับทราบข้อมูลการปฏิบัติงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เป็นระบบและเป็นไปตามเกณฑ์การ
ด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียวพร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ  
 

  ปัญหา  ผลการด าเนินงานบางขั้นตอนไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดของแผนการด าเนินงาน
โครงการส านักงานสีเขียว 
   แนวทางการแก้ไข  ก าชับประธานหมวดและติดตามประธานหมวดให้คอยก ากับดูแลคณะกรรมการ
หรือเลขานุการให้เพ่ิมความถี่ในการจัดเก็บข้อมูลและส่งเสริมการท ากิจกรรมต่าง ๆ  
ของโครงการส านักงานสีเขียว 

  ข้อเสนอแนะ  ควรมอบเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการติดตามการรายงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ  
ที่ก าหนดตามข้ันตอนเป็นระยะ 
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ขั้นตอนที่ 9  รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
    กรรมการสิ่งแวดล้อม จัดท าผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวทั้ง 6 หมวดที ่
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาตามระเบียบวาระพร้อมให้ข้อคิดและข้อเสนอแนะ 
   (1) เลขานุการสิ่งแวดล้อมด าเนินการสรุปรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน 
ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของโครงการส านักงานสีเขียวทั้ง 6 หมวด ปีละ 2 ครั้ง รอบ 6 เดือน และ 
รอบ 12 เดอืน เป็นตารางแนวนอนที่มีรายละเอียด ขั้นตอนการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ปัญหา และข้อเสนอแนะ  ดังภาพที่ 94 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
ของโครงการส านักงานสีเขียว 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 94 ตัวอย่างรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของโครงการส านักงานสีเขียว 
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   (2) การเขียนรายงานจะต้องตรงประเด็น มีความถูกต้อง เป็นการรายงานที่มีหลักฐาน
ประกอบ กะทัดรัด เป็นรายงานในเชิงบวกน าไปสู่การปรับปรุงที่ดีขึ้น 
   (3) เลขานุการจัดท าบันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานโครงการ
ส านักงานสีเขียวเสนอต่ออธิการบดีเพื่อขอเลขที่วาระเพ่ือพิจารณาจากกลุ่มงานเลขานุการ โดยจัดส่งบันทึก
ข้อความก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประมาณ 1 สัปดาห์ ดังภาพที่ 95 ตัวอย่างบันทึก
ข้อความขอรายงานความก้าวหน้าฯ 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ...................มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร.................................................................................... 
 ที่  สนอ.กล.๐๑๐๕/๒๕๖๒................................วันท่ี.....๓๐....เมษายน.........๒๕๖๒............................................. 
  เร่ือง  ขออนุญาตน ารายงานเข้าวาระเพื่อพิจารณา เรื่อง โครงการส านักงานสีเขียว …………………..………………………….. 
 
 

  เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

 ตามที่ อาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้รับการตรวจ 
  ประเมินโครงการส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ และผ่านเกณฑ์การตรวจประเมินโครงการส านักงาน 
  สีเขียว ระดับดีเยี่ยม ได้รับโล่รางวัลตราสัญลักษณ์ (G - Green) ระดับประเทศ จากกรมส่งเสริมคุณภาพ 
  สิ่งแวดล้อม  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2562 ณ โรงแรมรามา การ์เด้นส์ กรุงเทพมหานคร นั้น 

 

ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่อง ส าเรจ็ลลุ่วงตาม 
 เป้าหมายที่ก าหนด จึงใคร่ขออนุญาตน าเสนอขั้นตอนการด าเนินการและผลการด าเนินงานรายงานเข้าวาระ 
เพื่อพิจารณา เรื่อง โครงการส านักงานสีเขียว เพื่อเป็นการผลักดันโครงการฯ ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลยั เข้าร่วมสมัครและด าเนินการโครงการส านักงานสีเขยีวต่อไป ในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๒ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 

 
                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รตันา  รกัการ) 

            รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

ภาพที่ 95 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอรายงานความก้าวหน้าฯ 
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   (4) เลขานุการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมโดยน าเสนอให้ประธานกรรมการ
สิ่งแวดล้อมตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้องก่อนน าส่งให้กลุ่มงานเลขานุการน าเสนอต่อที่ประชุม 
   (5) เมื่อถึงคราวประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประธานกรรมการและเลขานุการ
เข้าท่ีประชุมตามวาระเพ่ือให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการบริหารพิจารณาให้ข้อคิดและข้อเสนอแนะ 
   (6) เลขานุการน าข้อคิดและข้อเสนอแนะมาสรุปเป็นวาระเพ่ือทราบให้กับคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมในคราวประชุมครั้งต่อไปเพื่อทบทวนและแก้ไข    
   (7) เลขานุการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อคิดและข้อเสนอแนะของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยต่อประธานหมวดทั้ง 6 หมวด 
   (8) เลขานุการสรุปการติดตามผลการด าเนินงานตามข้อคิดและข้อเสนอแนะน าเสนอ 
ต่อประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมและน าเสนอในวาระครั้งถัดไป 
 
  ปัญหา  คณะกรรมการบริหารไม่เข้าใจบริบทและเกณฑ์การด าเนินงานของโครงการส านักงาน 
สีเขียว 100% จึงท าให้มติที่ประชุมที่จะได้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะยังไม่เป็นไปตามเป้าหมายหรือ
รายละเอียดที่ก าหนด 
   แนวทางการแก้ไข  จัดส่งประธานโครงการส านักงานสีเขียวและอาจารย์ประจ าโปรแกรมวิชา
สิ่งแวดล้อม (ท่ีปรึกษา) เข้ารายงานผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียวพร้อมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับโครงการดังกล่าว 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. มหาวิทยาลัยฯควรให้ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษามีความตระหนักในเรื่องของการ
จัดท าโครงการส านักงานสีเขียวว่ามีดีอย่างไร 
  2. ท าอย่างไรให้หน่วยงานอ่ืน ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมด าเนินการส านักงานสีเขียวให้มากขึ้นในปีถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 10  รับการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
  รับตรวจโครงการส านักงานสีเขียว เมื่อได้สมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียวกับ
มหาวิทยาลัยมหิดลและกรมทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแล้ว ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผล 
การด าเนินงานประจ าปี พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องตามเกณฑ์การประเมิน 
มาแสดงและรับตรวจโครงการส านักงานสีเขียวจากคณะกรรมการในระดับประเทศ 
   15.1 ขั้นเตรียมการก่อนรับตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
     (1) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมเชิญคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมเข้าร่วมประชุม
วางแผนสรุปผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของโครงการส านักงานสีเขียว 
    (2) คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมประชุมวางแผนเพื่อจัดท ารายงานผล 
การด าเนินงานให้เห็นเป็นที่ประจักษ์และถูกต้องภายใต้ข้อก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 10 นาที 
     (3) เลขานุการขอข้อมูลผลการด าเนินงานและรวบรวมจากผู้รับผิดชอบที่ได้เขียน
รายงานมาผนวกกันเป็นรูปเล่ม ดังภาพที่ 96 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูล 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร......………………………………..….…………………........….…........ 
  ที.่......สนอ.กล.ว.๐๑๓๘ /๒๕๖๑..................วันที.่........๙….กรกฎาคม….๒๕๖๑...........………………………………..…… 
  เรื่อง.......ขอความร่วมมือจัดส่งข้อมูลผลการด าเนินงานเพื่อน าเสนอในรูปแบบ Power Point……………………… 
 
  เรียน  ประธานคณะกรรมการหมวดท่ี ๖ (นางสาวเกศกนก ไทยแท้) 

 
    ตามท่ี คณะกรรมการผู้ตรวจประเมินส านักงานสีเขียว จากส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี ๔  
  จ.นครสวรรค์ ได้มาบรรยาย พร้อมตรวจประเมิน และสังเกตการณ์ แต่ละจุดของสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกห้อง 
  ส านักงาน ของอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) เมื่อวันท่ี ๔ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ซ่ึงในการมาบรรยายและ 
  ตรวจประเมินครั้งน้ี อน่ึง ได้ให้ข้อเสนอแนะและสิ่งท่ีต้องเร่งด าเนินการอย่างเร่งด่วนเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  
  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ด้วยน้ัน 

ในการน้ี เพื่อให้การด าเนินการตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงใคร่ขอความร่วมมือมายงัท่านพิจารณาด าเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจ 
  ประเมินฯ ดังเอกสารข้อเสนอแนะสิ่งท่ีควรด าเนินการท่ีแนบมาพร้อมหนังสือน้ี 

อน่ึง เมื่อด าเนินการตามข้อเสนอแนะดังกล่าวแล้วขอความอนุเคราะห์จัดท าข้อมูลพร้อมภาพต่อผลการด าเนินงาน 
น าเสนอในรูปแบบ Power Point ท้ังน้ี ขอความกรุณาด าเนินการให้แล้วเสร็จและจัดสง่ข้อมูล มายงักองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ภายในวันท่ี ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เพื่อรวบรวมเตรียมจัดท าเป็น Power Point น าเสนอในการตรวจประเมินระดับพื้นท่ี/ประเทศ  
ในวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ต่อไป 

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และด าเนินการตามข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังส่งข้อมูลผลการด าเนินงานมายังกองกลาง  
  ส านักงานอธิการบดี ภายในวันท่ี ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๑ ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
             (รองศาสตราจารย์สุวิทย์  วงษ์บุญมาก) 
                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

                      
ภาพที่ 96 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูล 
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  หมวดท่ี 1  
  1. การจัดท าปัญหาสิ่งแวดล้อมให้ครอบคลมุถึงเหตกุารณผ์ิดปกตแิละท าแผนงาน/มาตรการ เชน่  
  การจดักจิกรรมขนาดใหญ่ทีม่ีบุคลากรจ านวนมากและใชเ้ครือ่งใช้ไฟฟ้าเกนิก าหนด ,คนนอกรวมกลุม่กนัมาใช้ไฟประจ าอาคาร 
  โดยไม่ได้รับอนุญาต 
  2. การจัดท าปัญหาสิ่งแวดล้อมให้ครอบคลมุถึงเหตกุารณฉ์กุเฉนิและท าแผนงาน/มาตรการ เชน่ การจัดกจิกรรมขนาดใหญ่ท าให้เกิดไฟฟ้าตก  
  ดับ หรือชอ๊ต คอมพิวเตอร์เสียหายจากน้ าทว่ม ฝนตก 
  3. การจัดท าปัญหาสิ่งแวดล้อมให้ครอบคลมุถึงเหตกุารณฉ์กุเฉนิและท าแผนงาน/มาตรการ เชน่ การจอดรถยนตแ์ละรถจกัรยานยนต์บริเวณ 
  อาคาร ให้รถยนต์และรถจกัรยานยนต์จอดหันหน้าเขา้หาอาคารเพื่อหลกีเลี่ยงการปลอ่ยควันจากท่อไอเสียสู่อาคารและบุคลากร 
  4. จัดเก็บรายงานการประชุมกลุ่มย่อยของแต่ละหมวด 
  หมวดท่ี 2 
  1. การส่งเอกสารต่าง ๆ เชน่ หนังสอืเชญิประชุม หรือ เอกสารประกอบการประชุม ให้จัดส่งทางอิเล็คทรอนกิส์ มี QR Cord  
  ให้ดาวโหลดเอกสารการประชมุ 
  2. ก าหนดพืน้ที่ผูร้ับผิดชอบภายในและภายนอกห้องส านักงาน 
  3. จัดท าแผน Big Cleaning Day ของอาคาร 
  4. จัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าเดือนการใชร้ถยนต์ 
  5. จัดท าแผนการฝึกอบรมของพนักงานภายในอาคาร 14 พร้อมประวัตกิารฝึกอบรม 
  6. การจัดอาหารว่าง ควรวาง ณ จดุใดจุดหนึ่งของมุมห้องหรือนอกห้องประชมุ โดยให้ผู้เข้ารว่มประชุมได้พักรับประทานอาหารวา่งด้วยตนเอง  
  7. การรวบรวมแผนงาน/มาตรการของทกุหมวดมารวมไวท้ี่หมวดที่ 2 
  หมวดท่ี 3 
  1. จัดตั้งจุดกล่องใส่กระดาษ 3 ประเภท ได้แก่ กระดาษ reuse กระดาษใช้แล้ว 2 หน้า และกระดาษ A4 
  2. การตดิสติ๊กเกอรต์่าง ๆ ตัวหนังสอืควรให้เห็นเดน่ชัด และควรติดทุกห้อง 
  3. การด าเนนิการตามมาตรการไฟฟ้าและน้ า เช่น การใช้น้ าที่ใช้แล้วรดน้ าต้นไม้ ล้างรถ ฯลฯ 
  4. การตั้งเป้าหมายการใช้ทรัพยากรลดลงปีละ 10 % 
  หมวดท่ี 4 
  1. ควรตั้งเป้าหมายลดการใช้ขยะออกเป็นรอ้ยละเท่าไหร่ 
  2. น าถังขยะในห้องท างานและห้องครัวออกจากห้องทุกห้องเพือ่ทิ้งที่จุดเดียวของทกุชัน้ 
  3. น าถังขยะอันตราย (สีแดง) ภายในอาคารให้น าออกไปตั้งไว้ในที่รม่ มีหลังคา 
  4. ท าป้ายบอกทางการทิง้ขยะ 
  5. ขยะที่สามารถน าไปใช้ประโยชนม์ีเท่าไหร่ เชน่ ใบไม้ ให้ชั่งปริมาณใบไม้ 
  6. การท าน้ าปุ๋ยหมกั/น้ ายาล้างจานที่เป็นมติรกับสิ่งแวดลอ้ม 
   หมวดท่ี 5 
  1. การจอดรถยนต์บริเวณอาคาร ให้รถยนตแ์ละรถจกัรยานยนตจ์อดหันหน้าเข้าหาอาคารเพื่อหลกีเลี่ยงการปลอ่ยควัน  
  จากท่อไอเสียสู่อาคารและบุคลากร 
  2. ตรวจวัดความเขม้ของเสียง 
  3. ติดประกาศคุณประโยชน์ของต้นไม้ในโตะ๊ท างานเพื่อช่วยลดอะไรและเพิ่มพืน้ที่สเีขียวในโต๊ะท างาน 
  โดยจัดหาต้นไม้ตน้เลก็มาวางไว้ 
  4. จัดการกับสนุัขเพื่อมิให้มาวุ่นวาย ภายในอาคาร 14  
  5. ก าหนดเขตพืน้ที่ความรับผิดชอบภายนอกอาคารโดยการมีสว่นร่วมระหว่างนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่ภายในอาคาร 
  6. จัดมุมนั่งเลน่ให้เจ้าหน้าทีม่ีความผอ่นคลาย 
  7. จัดมุมสูบบุหรี่ภายนอกอาคาร 1 จุด เนือ่งจากพบว่ามผีู้สูบบุหรี ่
  8. จัดท าสิ่งประดิษฐจ์ากวัสดุเหลอืใช้ (ถ้ามี) 
  9. จัดส่งวัสด ุอุปกรณ์ภายในส านักงานเพือ่สังคม  
  หมวดท่ี 6 
  1. ท าแบบประเมินความพึงพอใจทกุครั้งเพือ่ประเมินบริษัทที่มาติดตอ่ 
  2. เลือกป้ัมน้ ามันที่มเีครือ่งหมายเป็นมติรกบัสิ่งแวดล้อมและมีแบบประเมนิการให้บริการของเจ้าหน้าที่ป้ัมน้ ามนั 
  หมวดท่ี 7 
  1. โครงการปิด-เปิดไฟฟ้า ให้รายงานค่าไฟแต่ละชัน้ และหาสาเหตุของค่าไฟทีเ่พิ่มขึน้ 
  2. ประกวดแข่งขันการประหยัดพลังงาน 
  3. การจัดท าโครงการที่เป็นปัญหาสิ่งแวดลอ้มอย่างตอ่เนื่องเพื่อลดปริมาณการปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจก 
 

 
ภาพที่ 96 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอข้อมูล (ต่อ) 
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    (4) ประธานหมวดทั้ง 6 หรือ 7 หมวด (เกณฑ์เปลี่ยนแปลงได้ในแต่ละปี)  
พร้อมเลขานุการแต่ละหมวดประชุมเพ่ือตรวจสอบรายงานการประเมินตนเองตามแบบตรวจประเมินเบื้องต้น
ของเกณฑ์ส านักงานสีเขียวให้มีความถูกต้อง 
     (5) เลขานุการจัดส่งข้อมูลในภาพรวมของทุกหมวด จัดส่งให้กับกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ด าเนินการจัดท า Power Point หรือวีดีทัศน์ น าเสนอผลงานระยะเวลาไม่เกิน 10 นาที  
เสนอต่อคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินในวันรับตรวจ ดังภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 2 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 3 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 3 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 4 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 4 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 5 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 5 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 6 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 6 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 7 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 7 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน หมวดที่ 7 (ต่อ) 
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ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 ตัวอย่างวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน (ต่อ) 
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    (6) ประธานหมวดทั้ง 6 หมวด หรือ 7 หมวด (เกณฑ์เปลี่ยนแปลงได้ในแต่ละปี) 
ตรวจสอบการจัดท า Power Point หรือวีดีทัศน์ที่กลุ่มงานประชาสัมพันธ์จัดท าเพ่ือหาข้อแก้ไขจุดบกพร่อง 
(ถ้ามี) 
    (7) เลขานุการประสานขอใช้ห้องประชุมกับกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ในการรับตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว การขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น การใช้คอมพิวเตอร์โน้ต
บุค การใช้เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  และทดลองใช้งานเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดระหว่างการรับตรวจ และ
ประสานแม่บ้านประจ าห้องประชุมให้จัดเตรียมภาชนะที่ใช้ส าหรับใส่อาหารกลางวัน อาหารว่าง  
ตามลักษณะการใช้งาน ตามนโยบายการใช้ห้องประชุม และต้องเป็นวัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น วัสดุที่
ท ามาจากชานอ้อย ใช้ใบตองในการรองอาหารว่าง จัดอาหารให้เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จัดไว้
ด้านนอกไม่มีการเสริฟอาหาร รวมทั้งมอบหมายแม่บ้านให้จัดถังขยะ จ านวน 3 ถัง ไว้ด้านข้าง 
โต๊ะอาหาร ได้แก่ ถังขยะทั่วไป ถังเศษอาหาร และถังขยะรีไซเคิล ดังภาพที่ 98 ตัวอย่างการจัดอาหารและการ
จัดถังขยะในการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 98 ตัวอย่างการจัดอาหารและการจัดถังขยะในการประชุม 
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ภาพที่ 98 ตัวอย่างการจัดอาหารและการจัดถังขยะในการประชุม (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 98 ตัวอย่างการจัดอาหารและการจัดถังขยะในการประชุม (ต่อ) 
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     (8) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมมอบหมายให้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมและ
บุคลากรภายในอาคารตรวจสอบสภาพแวดล้อมในห้องท างาน โต๊ะท างาน และซักซ้อมการรับรู้  
ของโครงการส านักงานสีเขียวเพ่ือการตอบค าถามที่ถูกต้องต่อคณะกรรมการรับตรวจ 
     (9) เลขานุการเมื่อได้รับรายชื่อคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินโครงการส านักงาน 
สีเขียวแล้วก็ให้ด าเนินการจัดท าป้ายชื่อของคณะกรรมการให้สวยงามและจัดตั้งที่โต๊ะประชุมให้มีความเรียบร้อย 
     (10) ประธานหมวดทั้ง 6 หมวดหรือ 7 หมวด (เกณฑ์เปลี่ยนแปลงได้ในแต่ละปี) 
พร้อมเลขานุการในแต่ละหมวดตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามผลการด าเนินงานให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวของโครงการส านักงานสีเขียว และจัดเรียงเข้าแฟ้มตามล าดับเพื่อสะดวก 
ในการหยิบจับให้กับคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ 
     (11) ประธานสิ่งแวดล้อมมอบหมายให้เลขานุการสิ่งแวดล้อมเป็นผู้น าเสนอ 
ผลการด าเนินงานในการรับตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
  
   15.2 ขณะรับตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
   (1) ฝ่ายเลขานุการและคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมเดินทางมาเตรียมพร้อมก่อนการประชุม  
1 ชั่วโมง เพ่ือท าการตรวจสอบและดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม ติดตั้งคอมพิวเตอร์ในที่ประชุม ทดสอบ
ระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน จัดอาหาร และ อาหารว่าง ตามจ านวนผู้เข้าร่วมรับตรวจ
ประเมิน 
   (2) เมื่อคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมและคณะกรรมการรับตรวจประเมินโครงการส านักงาน 
สีเขียวมาถึงห้องประชุม ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ พร้อมรับเอกสารประกอบการรับตรวจ 
   (3) เมื่อคณะกรรมการครบแล้ว ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมด าเนินการกล่าวต้อนรับ
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯและแนะน าประธานหมวดทั้ง 6 หมวดหรือ 7 หมวด พร้อมกรรมการสิ่งแวดล้อม 
ที่เข้ามาให้ข้อมูล 
   (4) เลขานุการที่ได้รับมอบหมายจากประธาน ด าเนินการรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ส านักงานสีเขียวด้วยวาจา และเปิดวีดีทัศน์น าเสนอผลงาน ภายใน 10 นาที ต่อคณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน 
   (5) คณะกรรมการแยกย้ายการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียวในแต่ละหมวด  
และน าพาคณะกรรมการตรวจพื้นที่จริงเพ่ือให้เห็นเป็นที่ประจักษ์ โดยตรวจภายในระยะเวลาหนึ่งวัน  
ดังภาพที่ 99 ตัวอย่างบรรยากาศการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



200 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 99 ตัวอย่างบรรยากาศการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 99 ตัวอย่างบรรยากาศการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
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   (6) ขณะรับตรวจ เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการในแต่ละหมวดจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก
รายละเอียดของการตรวจ ซึ่งจะมีการบันทึกในรูปแบบต่าง ๆ ตามความเหมาะสม เช่น เครื่องบันทึกเสียง  
หรือจดบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร โดยจดให้ละเอียดทุกค าพูดของคณะกรรมการ และจดสรุปสาระส าคัญ 
ความเห็นของคณะกรรมการ  
   (7) เมื่อตรวจผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียวแล้ว ท้ายการรับตรวจ
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯท าการสรุปผลการตรวจและให้ข้อเสนอแนะไปทีละหมวด พร้อมติดตามผล 
การตรวจประเมินประมาณ 1 เดือน 
   (8) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมกล่าวขอบคุณคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ 
และน้อมรับข้อเสนอแนะไปปรับปรุง ดังภาพที่ 100 ตัวอย่างภาพหลังการตรวจประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 100 ตัวอย่างภาพหลังการตรวจประเมิน 
 
 
   15.3 หลังการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
   (1) เลขานุการกรรมการสิ่งแวดล้อมประสานขอข้อมูลจากเลขานุการประจ าหมวด 
ทั้ง 6 หมวดหรือ 7 หมวด เพ่ือน ามาสรุปเป็นข้อเสนอแนะของแต่ละหมวดและสรุปเป็นภาพรวม 
ของโครงการส านักงานสีเขียว 
   (2) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมนัดหมายประชุมกรรมการสิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผน 
การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของกรรมการผู้ตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียวพร้อมมอบหมาย 
ให้กรรมการสิ่งแวดล้อมไปด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ในครั้งถัดไป 
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   (3) เลขานุการด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว 
ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว เสนอต่อประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมเพ่ือทราบและพิจารณา 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
   (4)  เลขานุการจัดท าบันทึกข้อความขอสรุปผลการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว  
ผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอเลขท่ีวาระเพ่ือพิจารณาจากกลุ่มงาน
เลขานุการ โดยจัดส่งบันทึกข้อความก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประมาณ 1 สัปดาห ์
   (5) เลขานุการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมโดยน าเสนอให้ประธานกรรมการ
สิ่งแวดล้อมตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้องก่อนน าส่งให้กลุ่มงานเลขานุการน าเสนอต่อที่ประชุม 
   (6) เมื่อถึงคราวประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประธานกรรมการและเลขานุการ
เข้าท่ีประชุมตามวาระเพ่ือให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการบริหารพิจารณาให้ข้อคิดและข้อเสนอแนะ 
   (7) เลขานุการน าข้อคิดและข้อเสนอแนะมาสรุปเป็นวาระเพ่ือทราบให้กับคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมในคราวประชุมครั้งต่อไปเพื่อทบทวนและแก้ไข 
 
   ปัญหา 
  1. ขาดการรณรงค์ติดป้ายประชาสัมพันธ์ด้านการคิดค านวณก๊าซเรือนกระจก 
  2. บุคลากรบางส่วนมีการทิ้งขยะไม่ถูกถังท าให้กรรมการมีการหักคะแนน 
  3. เอกสารหลักฐานที่ส าคัญบางอย่างขาดลายมือชื่อผู้จัดเก็บข้อมูล ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ เช่น หลักฐานของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. ก าหนดให้กรรมการผู้รับผิดชอบเรื่องของการค านวณก๊าซเรือนกระจกจัดส่งข้อมูลให้กับกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์เพ่ือติดประกาศในทุกจุด 
  2. มีการเข้าไปชี้แนะและประชาสัมพันธ์การทิ้งขยะอย่างถูกวิธีและถูกถังสีที่ก าหนดกับบุคลากร 
ในชั้นที่กรรมการตรวจพบ 
  3. ประธานหมวดและเลขานุการหมวดตรวจสอบรายละเอียดทุกเอกสารและท าการลงลายมือชื่อ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง   
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรรณรงค์และสร้างความตระหนักเกี่ยวกับโครงการส านักงานสีเขียวเป็นประจ าทุกปีและ 
ขยายผลไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 11  การประกาศผลการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
   เมื่อหน่วยงานที่เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียวได้รับการตรวจประเมินโครงการส านักงาน 
สีเขียวไปเรียบร้อยแล้วนั้น กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมได้สรุปผลการตรวจประเมินโครงการส านักงาน 
สีเขียว โดยมีเกณฑ์การผ่านประเมินโครงการส านักงานสีเขียว ดังนี้ 
   ระดับการจัดการสิ่งแวดล้อม ส านักงานสีเขียว  ระดับทอง (ดีเยี่ยม) ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
   ระดับเงิน (ดีมาก) ร้อยละ 80-89  
   ระดับทองแดง (ดี) ร้อยละ 60-79 
   ไม่ผ่านการรับรอง น้อยกว่าร้อยละ 60 
   (1) กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมจัดท าหนังสือมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
เพ่ือรายงานผลการตรวจประเมินของอาคารที่เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียวและก าหนดการการรับโล่รางวัล
และใบประกาศนียบัตร 
    (2) กลุ่มงานธุรการรับหนังสือพร้อมน าเสนออธิการบดีเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
   (3) อธิการบดีแจ้งหนังสือผลการตรวจประเมินมายังประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมและ
กรรมการสิ่งแวดล้อมเพ่ือรับทราบผลการประเมินดังกล่าว 
   (4) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองกลางที่เข้าร่วมโครงการ
ส านักงานสีเขียวเดินทางเข้ารับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตรตามก าหนดการ 
    (5) เลขานุการด าเนินการประสานขอใช้รถราชการเพื่อให้ผู้อ านวยการกองกลาง 
ไปราชการตามก าหนดการ พร้อมประสานการจองโรงแรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่กรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมก าหนด  
   (6) เลขานุการด าเนินการจัดท าเรื่องไปราชการและยืมเงินทดรองจ่ายในการไปราชการ 
ให้กับผู้อ านวยการกองกลาง ใช้เดินทางไปราชการ 
   (7) ผู้อ านวยการกองกลางเดินทางไปราชการเพื่อรับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตร 
   (8) เมื่อผู้อ านวยการกองกลางเดินทางกลับมายังมหาวิทยาลัย เลขานุการด าเนินการ 
เคลียเงินยืมไปราชการตามระเบียบการยืมเงินที่ก าหนด 
   (9) ผู้อ านวยการกองกลาง น าโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตรมอบให้มหาวิทยาลัย 
เพ่ือประกาศยกย่อง ดังภาพที่ 101 ตัวอย่างการรับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 101 ตัวอย่างการรับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตร 
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ภาพที่ 101 ตัวอย่างการรับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตร (ต่อ) 

 
 
 
  ปัญหา 
  1. การทราบรายงานผลประกาศรางวัลอยู่ในระยะเวลากระชั้นชิด ท าให้ไม่มีรถราชการส่วนกลาง
ส าหรับการไปราชการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   แนวทางการแก้ไข 
  1. ประสานขออนุญาตใช้รถระดับคณะเพ่ือน าผู้แทนเข้าร่วมรับโล่รางวัลและใบประกาศนียบัตร 
ให้ทันวันที่และเวลาที่ก าหนด 
  ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรมีรถราชการส่วนกลางไว้ส าหรับงานด่วนวันละ 1 คัน เพ่ือการบริหารจัดการด้านยานพาหนะ 
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ขั้นตอนที่ 12  การรักษามาตรฐานคุณภาพโครงการส านกังานสีเขียว 
   (1) ประธานกรรมการสิ่งแวดล้อมจัดประชุมเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติในการรักษามาตรฐาน
คุณภาพโครงการส านักงานสีเขียว เพ่ือร่วมกันปฏิบัติให้เป็นไปตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียวอย่างเคร่งครัด 
ตลอดระยะเวลา 3 ปี พร้อมทั้งมอบหมายให้เลขานุการก าหนดปฏิทินการประชุมกรรมการโครงการส านักงาน
สีเขียวเป็นประจ าทุกเดือน ดังภาพที่ 102 ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม 
    

 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร………………………………………..………........….….......... 
  ที.่......สนอ.กล.ว.๐๐๓๕/๒๕๖๒..................วันที.่........๑๕….กุมภาพันธ…์.๒๕๖๒……………….………………… 
  เร่ือง...ขอเชิญประชุม....................................................................................................................................................................... 
 
  เรียน  นางสาวเกศกนก  ไทยแท้ (ประธานคณะกรรมการหมวดที่ ๖) 
 

ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้จัดส่งอาคารเรียนรวมและอ านวยการ (อาคาร ๑๔) 
 สมัครเข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ และได้รับการรับรองการผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ส านักงานสีเขียว ระดับประเทศในระดับดีเยี่ยม (เหรียญทอง) คะแนนรวม ๙๔.๒๐ เมื่อวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  

  จากกรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดลอ้ม อนึ่ง ทางคณะกรรมการได้มีขอ้เสนอแนะกลับมายังมหาวิทยาลยัฯเพื่อให้ 
  ด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงให้ดียิ่งขึน้ นั้น  
 
   ในการนี้ มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพื่อรายงาน 
  ความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการระดับประเทศ และขอเชิญรับฟังการปรับ 
  เกณฑส์ านักงานสีเขยีว ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ รวมทั้งการรักษาคุณภาพตามเกณฑส์ านักงานสเีขียวระดับ 
  ดีเยี่ยม (G ทอง) ๓ ปี หลังจากไดร้บัรางวัล ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔ เพื่อรักษามาตรฐานส านักงานสีเขยีว 
  ให้มีประสิทธิภาพ ในวันพุธท่ี ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมชั้น ๘ อาคารเรยีนรวม 
  และอ านวยการ (อาคาร ๑๔) 

 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 
                                                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา  รักการ) 

           รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 102 ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม 
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   (2) จัดท าแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
ในการอบรมการสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม พลังงาน และจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
ดังภาพที่ 103 ตัวอย่างแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว 
    
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 103 ตัวอย่างแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว 
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ภาพที่ 103 ตัวอย่างแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
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ภาพที่ 103 ตัวอย่างแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 103 ตัวอย่างแผนงาน/โครงการส านักงานสีเขียว (ต่อ) 
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   (3) หน่วยงานด าเนินการตามแผนงานการอบรมการสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม พลังงาน 
ที่ก าหนดและสื่อสารการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 
   (4) เลขานุการในแต่ละหมวด ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเป็นประจ าทุกเดือนและวิเคราะห์ 
ผลเข้าท่ีประชุมเป็นประจ าทุกเดือน 
   (5) เลขานุการในแต่ละหมวดจัดเก็บเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มเป็นประจ าทุกปี 
 
 
  ปัญหา  เมื่อได้รับรางวัลและใบประกาศนียบัตรในระดับดีเยี่ยมแล้ว บางหน่วยงานและบุคลากร 
บางท่านยังการลดหย่อนในการปฏิบัติตามมาตรการต่าง ๆ ของโครงการส านักงานสีเขียว 
   แนวทางการแก้ไข  จัดประชุมประธานหมวด เลขานุการหมวดและหัวหน้าหน่วยงานภายในอาคาร 
ให้คอยก ากับดูแลพฤติกรรมของบุคลากรเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรการที่ก าหนด 
  ข้อเสนอแนะ  ควรเพ่ิมความถ่ีของการจัดประชุมและรายงานความก้าวหน้าโครงการส านักงาน 
สีเขียวเป็นประจ าทุกเดือนเนื่องจากต้องรักษามาตรฐานและต้องยื่นต่ออายุการเป็นส านักงานสีเขียวต่อไป 
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ประวัติผู้จัดท า 
 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางสาวอุทุมพร  สอนบุญเกิด 
วันเดือนปีเกิด  27 พฤศจิกายน 2527 
สถานที่เกิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดตาก 
ที่อยู่   8  หมู่ 1  ต าบลโป่งแดง  อ าเภอเมือง  จังหวัดตาก 63000 
   โทร 0648235492 
สถานที่ท างาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
   69  หมู่ที่ 1  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  62000 
ประวัติการศึกษา  2549  ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต สาขารัฐประศาสนศาสตร์  
      คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
    2559 ระดับปริญญาโท บริหารธุรกิจ คณะบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ 
    และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 




