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มาตรการสำนักงานสีเขียว 
สำนักสงเสริมและฝกอบรม กำแพงแสน 

 
สำนักสงเสริมและฝกอบรม กำแพงแสน มีเปาหมายในการดำเนินงานการเปนสำนักงานสีเขียว (Green Office) 

ตามนโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จึงมีการจัดทำมาตรการ
สำนักงานสีเขียวของหนวยงานและขอความรวมมือบุคลากรรวมกันประหยัดพลังงานและทรัพยากร โดยถือเปนหนาท่ี
หนึ่งในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 
 

ท่ี มาตรการ 

1 มาตรการ 5ส 

 1) รวมกันดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณสำนักงานและจัดสถานท่ีทำงานใหอยูในสภาพดีอยูเสมอ 
2) สรางความตระหนัก การรับรู ตามหลัก 5ส แกบุคลากร 
3) มีการจัดทำ 5ส ของทุกฝายฯ และมีการตรวจ 5ส  

2 มาตรการประหยัดน้ำ 

 1) ปดกอกน้ำใหสนิททุกครั้งเม่ือเลิกใชน้ำ 
2) ควรมีภาชนะรองน้ำขณะลางอุปกรณ แทนการลางตรงจากกอกน้ำ ในกรณีลางจำนวนมาก 
3) รณรงคใหมีการใชน้ำอยางรูคุณคา โดยการติดปายประชาสัมพันธตามจุดท่ีใชน้ำตาง ๆ 
4) น้ำท่ีเหลือจากการอุปโภคและบริโภค ใหนำกลับไปใชประโยชน เชน นำไปรดน้ำตนไม 

 การบำรุงรักษา  
1) หม่ันตรวจสอบ ซอมแซมรอยรั่วตางๆ ของอุปกรณท้ังหมดอยางสม่ำเสมอ และตอเนื่องท้ังภายใน
และภายนอกอาคาร หากพบจุดท่ีมีการรั่วไหลใหลงมือซอมแซมหรือแจงซอมทันที เพ่ือลดการสูญเสีย
ของน้ำ 
2) แนวทางการใชสุขภัณฑ ควรใชสุขภัณฑท่ีมีระบบประหยัดน้ำ 

3 มาตรการใชพลังงาน 

 3.1 เครื่องปรับอากาศ 
1) ควรตั้งอุณหภูมิไวท่ี 25 องศาเซลเซียส/ อุณหภูมิท่ีเหมาะสม และประหยัดพลังงาน 
2) ควรเปลี่ยนเครื่องปรับอากาศ ท่ีมีสลากประหยัดพลังงาน เบอร 5 
3) กำหนดชวงเวลาเปด – ปดเครื่องปรับอากาศ ดังนี้ 

3.1 เปด ชวงเชาเวลา 08.30 - 12.00 น. 
 ปด  ชวงพักกลางวัน 12.00-13.00 น.  
 และ เปด ชวงบายเวลา 13.00 น. และปดหลังจากทำงานเสร็จ หรือปดตามความเหมาะสม

ของการทำงานของแตละฝาย 
3.2 หากไมมีบุคลากรอยูในหองทำงานเกิน 1 ชั่วโมง ใหปดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 

4) การบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ ดังนี้ 
4.1 มีแผนการบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศประจำป 
4.2 ทำความสะอาดแผนกรองอากาศและแผงระบายความรอน 2 เดือน/ครั้ง 
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4.3 ลางเครื่องปรับอากาศท้ังระบบทุก ๆ 6 เดือน 
5) การลดภาระการทำงานของเครื่องปรับอากาศ ดังนี้ 

5.1 ปลูกตนไมบริเวณรอบอาคารเพ่ือปองกันความรอนเขาสูตัวอาคาร 
5.2 ใชผามาน หรือมูลี่ปองกันแสงแดดสองกระทบตัวอาคาร เพ่ือไมใหเครื่องปรับอากาศทำงาน

หนักมากเกินไป 
5.3 ไมวางสิ่งของใดๆ ขวางกันทางลม เขา – ออก ของเครื่องปรับอากาศ 

 3.2 การใชไฟฟาและแสงสวาง 
1) เปดไฟฟาในหองทำงานเฉพาะท่ีจำเปนและเหมาะสมในการปฏิบัติงานเทานั้น  
2) ปดสวิตชไฟฟาทุกครั้งหากไมใชงานและปดไฟทุกดวงท่ีไมจำเปน 
3) จัดสรรพ้ืนท่ีทำงานใหใชสวิตซไฟกระตุก 
4) มีการจัดทำแผนบำรุงรักษาการเปลี่ยนหลอดไฟฟาทดแทนหลอดท่ีเสื่อมสภาพแลวโดยใช

หลอดประหยัดไฟฟา 
5) มีแผนการตรวจวัดความเขมของแสงในท่ีทำงาน 

 3.3 เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพ 
1) เครื่องคอมพิวเตอร ใหตั้งโปรแกรมปดหนาจอโดยอัตโนมัติ (Sleep mode) หากไมมีการใช

งานเกิน 10 นาที 
2) ใชเครื่องพิมพ (Printer) รวมกันกรณีอยูในสถานท่ีใกลเคียงกัน 
3) ปดเครื่องพิมพ (Printer) เม่ือเลิกใชงาน 
4) ปดคอมพิวเตอรเม่ือไมใชงานเวลา 12.00 - 13.00 น. และหลังเลิกใชงานใหถอดปลั๊กไฟ 

(ยกเวนเครื่องแมขาย) และปดเครื่องสำรองไฟ  
 3.4 เครื่องถายเอกสาร  

1) กดปุมพัก (standby mode) เม่ือใชงานเสร็จ และหากเครื่องถายเอกสารมีระบบปดเครื่อง
อัตโนมัติ (auto power) ควรตั้งเวลาหนวง 30 นาที กอนเขาสูระบบประหยัดพลังงาน โดยจะตองใช
เวลาในการอุนเครื่อง 1-2 นาที กอนเขาสูภาวะการทำงานปกติ 

2) ถายเอกสารเฉพาะท่ีจำเปนตอการปฏิบัติงาน 
3) ปดเครื่องถายเอกสารและถอดปลั๊กออกหลังจากเลิกใชงาน 

 3.5 ตูเย็น 
1) ไมควรนำอาหารท่ีรอนหรือยังอุนแชในตูเย็น 
2) ลดการเปดตูเย็นโดยไมจำเปน 
3) ไมแชของจนแนนเกินไป 
4) ควรตั้งตูเย็นในบริเวณท่ีอากาศถายเทไดสะดวก หางจากผนังอยางนอย 10 เซนติเมตรและ

หางจากอุปกรณท่ีกอใหเกิดความรอน 
5) ควรตั้งอุณหภูมิในตูเย็นใหเหมาะสม 4-6 องศาเซลเซียส 
6) หม่ันกดปุมละลายน้ำแข็ง หรือดึงปลั๊กออกจนน้ำแข็งละลายหมด และทำความสะอาดตูเย็น

สัปดาหละ 1 ครั้ง 
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7) ตรวจสอบยางขอบประตูตูเย็นโดยเสียบกระดาษระหวางขอบยางแลวปดประตู ถาสามารถ
เลื่อนกระดาษข้ึนลงไดแสดงวาขอบยางเสื่อมควรเปลี่ยนใหม 

8) ตูเย็นท่ีมีฉลากประหยัดไฟฟา เบอร 5  
9) หม่ันตรวจสอบวันหมดอายุของท่ีแชในตูเย็น 

 3.6 ไมโครเวฟ 
1) ทำความสะอาดภายในเครื่องทุกครั้งหลังใชงาน 
2) ถอดปลั๊กไมโครเวฟออกหลังจากเลิกการใชงาน 
3) หม่ันตรวจสอบบำรุงรักษาไมโครเวฟ 

 3.7 กระติกน้ำรอน 
1) ควบคุมปริมาณน้ำใหเหมาะสมกับการใชงาน 
2) ไมควรเสียบปลั๊กท้ิงไวนานกอนการใชงานจริง 
3) ทำความสะอาดกระติกน้ำรอนใหสะอาดอยูเสมอ 
4) หม่ันตรวจสอบบำรุงรักษากระติกน้ำรอน 
5) ควรตั้งอุณหภูมิท่ีเหมาะสมเม่ือเดือด 100 องศาเซลเซียสแลว ใหปรับอุณหภูมิท่ี 80 องศา

เซลเซียสและถอดปลั๊กทุกครั้งเม่ือเลิกใชงาน 
 การบำรุงรักษาเครื่องใชไฟฟา 

ไมตอพวงเครื่องใชไฟฟาตูเย็น ไมโครเวฟ กระติกน้ำรอนในสายไฟชุดเดียวกัน  
4. มาตรการประหยัดน้ำมันเช้ือเพลิง 

 4.1 การใชรถยนต  
1) การเดินทางไปปฏิบัติงานเปนหมูคณะควรใชรถยนตสวนงาน 
2) การเดินทางไปปฏิบัติงานหากเปนเสนทางเดียวกันใหใชรถรวมกัน 
3) ขับรถความเร็วไมเกิน 90 กิโลเมตรตอชั่วโมง ศึกษาเสนทางกอนออกเดินทางและเลือกใช

เสนทางท่ีใกลท่ีสุด 
4) ดับเครื่องยนตทุกครั้งเม่ือจอดรถรอเปนเวลาเกิน 5 นาที 
5) จัดทำระเบียนคุมการใชรถยนต และทำสถิติการใชน้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนตทุกเดือน 

 4.2 การบำรุงรักษาเครื่องยนต 
1) ตรวจสอบสภาพเครื่องยนตตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหอยูในสภาพท่ีดี และปกติพรอมใชงาน 
2) ตรวจเช็คลมยางอยางสม่ำเสมอ 
3) ทำความสะอาดไสกรองอากาศอยางสม่ำเสมอ ตามคูมือรถยนต 

5 มาตรการใชทรัพยากรอ่ืนๆ  

 5.1 การจัดการกระดาษ 
1) การนำกระดาษท่ีใชแลว 1 หนา กลับมาใชซ้ำ (พิมพเอกสาร 2 หนา) 
2) ตรวจสอบความถูกตองกอนสั่งพิมพ 
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3) ใหใชเอกสารอิเล็กทรอนิกสแทนการใชกระดาษ โดยรับ-สง เอกสาร ผานชองทาง อีเมล  
(e-mail) เฟซบุก (Facebook) แอพพลิเคชั่นไลน (Application Line) และใชแบบสำรวจแบบ
อิเล็กทรอนิกส (Google Form) 

4) บันทึกขอมูลการเบิกใชงานกระดาษในแตละเดือน 
5) การคัดแยกกระดาษกอนท้ิงลงถังขยะท่ัวไป 
6) กระดาษท่ีใชแลวท้ัง 2 หนา ท่ีไมมีความจำเปนตองเก็บเปนเอกสารใหรวบรวมไวเพ่ือรอ

จำหนาย 
 5.2 หมึกพิมพ 

1) ใชเครื่องพิมพ (Printer) รวมกัน 
2) ลดการพิมพเอกสารโดยแชรไฟลรวมกันผานทาง Google drive 
3) ลดความละเอียดของการพิมพ เพ่ือลดการใชหมึกพิมพ 
4) ลดการพิมพ 4 สี เม่ือไมจำเปน  

 5.3 มาตรการลดการใชอุปกรณเครื่องเขียน และอุปกรณสำนักงาน  
1) ควรนำซองจดหมาย/ซองเอกสาร ท่ีใชแลวนำกลับมาใชหมุนเวียนภายในหนวยงาน 
2) ลดจำนวนการเบิกวัสดุสำนักงานสิ้นเปลืองบางประเภท เชน ลวดเย็บกระดาษ ลวดเสียบ

กระดาษ ดินสอ ปากกา ไมบรรทัด ยางลบ เปนตน 
6. มาตรการประชุมและการจัดนิทรรศการ  

 1) การเร ียนเชิญและการประชาสัมพันธ การประชุม ใหใช ช องทางการแจ งขาวสาร
ประชาสัมพันธการจัดประชุมผานทางเว็บไซต หรือ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือ อีเมล 

2) เลือกใชจอภาพแทนการแจกเอกสารประกอบการประชุม หากจำเปนตองใชเอกสาร
ประกอบการประชุมใหใชกระดาษท้ังสองหนา 

3) เลือกใชหองประชุมใหเหมาะสมตามจำนวนผูเขารวมประชุม หากหองมีขนาดเล็กไมวาง
และจำเปนตองใชหองที ่มีขนาดใหญ ใหเปดไฟและเครื ่องปรับอากาศที ่จำเปน โดยปดไฟและ
เครื่องปรับอากาศระหวางพักกลางวัน และหลังใชงานทุกครั้ง 

4) การจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณเปดไฟฟาและเครื่องปรับอากาศกอนใชงาน 15 นาที 
เครื่องปรับอากาศใชอุณหภูมิที่ 25 องศาเซลเซียล/ อุณหภูมิที่เหมาะสม ปดไฟฟาและอุปกรณ และ
ถอดปลั๊กทุกครั้งเม่ือไมใชงาน 

5) เลือกใชวัสดุตกแตงสถานที่ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือเปนวัสดุที่สามารถนำมาใชซ้ำได 
(Reuse) 

6) ใหผูดำเนินการประชุม กำหนดวาระการประชุมใหกระชับและเกิดประโยชนสูงสุด 
7) ใหผูดำเนินการประชุม เลือกใชกระดาษ/เอกสารท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
8) การจัดประชุมควรเลือกใชวิธีการใหเหมาะสมกับสถานการณ เชน การประชุมออนไลน 
9) ควรใชเหยือกน้ำพรอมแกวในการบริการน้ำดื่มกับผูมารวมประชุม/ ใหนำกระบอกน้ำ

สวนตัวมาใชในการประชุมฝาย 
10) การจัดเครื่องดื่ม/ อาหารวาง ควรเลือกประเภทที่ไมมีวัสดุหอหุมพลาสติก ควรเปนวัสดุ

หอหุมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือวัสดุท่ีนำมาใชซ้ำได 
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ท่ี มาตรการ 

11) ใหรับประทานอาหารวางในจุดท่ีกำหนดของแตละหองประชุม โดยใหจัดเก็บขยะและลาง
ภาชนะในจุดที่กำหนดใหถูกตองตามมาตรการดานการจัดสิ่งแวดลอม บริเวณหนาหองประชุมแยก
พ้ืนท่ีสำนักงานสีเขียวใหชัดเจน 

12) ใหผูดำเนินการประชุม ควบคุมการใชพลังงานและลดการปริมาณของเสียตามมาตรการ
ประหยัดพลังงานท่ีกำหนด 

7. มาตรการทำความสะอาดสำนักงาน 

 1) ทำความสะอาดพ้ืนภายใน ภายนอกอาคาร และหองน้ำ ใหสะอาดอยูเสมอ 
2) ใชน้ำยาทำความสะอาดท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
3) คัดแยกขยะทั้งหมดอยางเหมาะสมตามประเภท ไดแก ขยะเปยก ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล 

และขยะอันตราย 
4) ควรหม่ันเก็บขยะไปท้ิงท่ีจุดรวบรวม 

 


