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บทคัดย่อ 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ตามเกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพ

สิ่งแวดล้อม แบ่งเป็น 5 ข้อคือ 1) อากาศในสำนักงาน 2) แสงในสำนักงาน 3) เสียง 4) ความน่าอยู่ 5) การเตรียมพร้อมต่อ
สภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งหมดมี 46 ตัวช้ีวัดจากเกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว เป็นการแบ่งประเภทตามหัวข้อเกณฑ์การ
ประเมิน และการแสดงหลักฐานที่จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีรายละเอียดแสดงให้ทราบอย่างชัดเจนเรื่อง
ช่วงเวลาในการดำเนินงาน  

การปรับปรุงวิธีการดำเนินงานเพื่อประสิทธิภาพในทำงาน โดยการประยุกต์ใช้หลักการ ECRS (Eliminate, 
Combine, Rearrange, Simplify) เพื่อลดความซับซ้อนและเพิ่มความมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งส่งผลให้มีการลด
จำนวนตัวช้ีวัดจาก 46 ตัว ลงเหลือ 36 ตัว โดยการจัดแบ่งขั้นตอนการทำงานอย่างชัดเจนขึ้น มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ง่าย
และมีความคล่องตัวด้วยการกำหนดแนวทางและระยะเวลาในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เช่น การระบุขั้นตอนการดำเนินงาน
ที่ต้องปฏิบัติก่อนหลังและช่วงเวลาที่เหมาะสมในการทำกิจกรรมส่งผลให้สำนักหอสมดุ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นหน่วยงานท่ีเป็น
มิตรต่อสิ่งแวดล้อมและยังเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรต่อสาธารณะชนอีกด้วย  

คำสำคัญ  

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั, สำนักงานสีเขยีว, ECRS, การลดต้นทุนท่ีไม่จำเป็นในการทำงาน 

Abstract 
Course Reserves, a service to provide Course-related Resources, of Central Library, Mahidol 

University Library and Knowledge Center aims to provide guidelines for acquiring, collecting, adding access 
channels, and supporting the use of educational resource that align with the programs to be cost 
effective by adapting the Course Reserves, a function of the Sierra Library Automation System. This 
initiative was focused on the Bachelor of Engineering program in Computer Engineering, the Faculty of 

ผลงานนี้ได้ผ่านการนำเสนอในการประชุมวิชาการระดับชาติ PULINET ครั้งที่ 14 วันที่ 10-12 มกราคม 2567 
จัดโดยศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลยัแม่ฟา้หลวง และขา่ยงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยสว่นภูมภิาค (PULINET) 
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Engineering, comprising 49 courses. The result revealed that the library was able to acquire, collect and 
provide the required resources via Mahidol Library Catalogs (OPAC), Publication Finder, and Single Search. 
A total of 119 educational resource titles appeared in the Thailand Qualification Framework 3 (TQF3)  

Keywords  

 Environmental Conditions and Safety, Green Office, ECRS, Unnecessary Cost Reduction  

บทนำ (Introduction) 
แนวคิดของ Green Office เป็นการใช้การสร้างสภาพแวดล้อมในสถานที่ทำงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม เพื่อลด

ผลกระทบต่อโลกและธรรมชาติ โดยการใช้พลังงานอย่างประหยัด ลดการใช้ทรัพยากร และการนำทรัพยากรกลับมาใช้ใหม่ 
เพื่อสร้างประโยชน์ต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพของคนในสถานท่ีทำงาน เป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรต่อสาธารณชน 

ในกรณีของสำนักหอสมุดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่เข้าร่วมโครงการ Green Office เป็นเวลา 7 ปีมาแล้ว ได้มีการ
ดำเนินการทางด้านกายภาพของสถานที่ การปรับภูมิทัศน์รอบอาคาร และการสร้างจิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อมให้แก่บุคลากร
และนักศึกษา ผู้รับผิดชอบหมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย จะต้องปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมิน แสดง
หลักฐานการปฏิบัติงานตามหัวข้อหรือตามตัวช้ีวัด โดยมีรายการกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องปฏิบัติ ซึ่งเป็นภาระงานที่เพิ่มขึ้นของ
บุคลากรสำนักหอสมุด  
          เพื่อให้การดำเนินงานด้าน Green office ประสบผลสำเร็จ ต้องมีการหาแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้อย่างครบถ้วนทุกหัวข้อและทุกตัวช้ีวัด มีการกำหนดระยะเวลาการเก็บรวบรวมเอกสาร การรวม
กิจกรรมที่สามารถดำเนินการพร้อมกัน การทำให้ง่ายขึ้นเพื่อให้มีความสะดวกในการทำงาน (วรพจน์  ตรีรัตน์ฤดี และคณะ , 
2566) โดยมีการนำทฤษฎี ECRS การลดต้นทุนท่ีไม่จำเป็นในการทำงาน มีการแบ่งหมวดหมู่กิจกรรมใหม่ออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 
1) กิจกรรม หลักฐาน ตัวช้ีวัด ท่ีปฏิบัติแล้วแต่จะต้องทำการแก้ไขปรับปรุงก่อนใช้เป็นหลักฐานต่อไป 2) หลักฐาน เอกสารที่
ต้องติดตามจากหมวดอื่น ๆ 3) การดำเนินกิจกรรม เพื่อให้มีความสะดวกในการทำงาน มีขั้นตอนกระบวนการทำงานที่ง่าย มี
แนวทางการปฏิบัติงานและกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน สร้างทัศนคติ
ที่ดีในการทำงานเพื่อให้การดำเนินงานด้าน Green office ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของสำนักต่อไป (นันทพันธ์ กนกศิริรุจิษยา, 
สาทิตย์ สีนิลพันธุ์ และสุธาสินี ราชบุตร, 2564) 

วัตถุประสงค ์(Objective) 

1. เพื่อจัดหมวดหมู่ของกิจกรรม จดัลำดบัขั้นตอนกระบวนการทำงาน ให้เกิดความสะดวกในการทำงาน  
2. เพื่อให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

วิธีการดำเนินการ (Methodology) 

ทฤษฎี ECRS (Eliminate, Combine, Rearrange, Simplify) เป็นกรอบแนวคิดที่ช่วยในการพัฒนาประสิทธิภาพ
ของการทำงานในองค์กร โดยการลดต้นทุนท่ีไม่จำเป็นในการทำงาน เพื่อสร้างผลประกอบการและประสิทธิภาพในการทำงาน
ที่ดีขึ้น โดยมีหลักการเบื้องต้นดังนี้  1) Eliminate (การกำจัด) คือการลดขั้นตอนการทำงานที่ไม่จำเป็นออกจากกระบวนการ 
เพื่อลดความซับซ้อนและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน แต่การลดขั้นตอนนั้นจะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อคุณภาพของงาน และ
องค์กรควรมีรายละเอียดขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจนเพื่อให้สามารถกำหนดได้ว่าขั้นตอนใดสามารถกำจัดได้หรื อจะมีการ
กำหนดขั้นตอนใหม่เข้ามาช่วยปรับปรุงงาน 2) Combine (การรวมกัน) คือการรวมขั้นตอนการทำงานบางขั้นตอนเข้าด้วยกัน
เพื่อลดการซ้ำซ้อนและประหยัดเวลาในการทำงาน การรวมกันนี้อาจช่วยลดจำนวนแรงงานได้ในบางกรณี 3) Rearrange (การ
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จัดใหม่) คือการเรียงลำดับความสำคัญของขั้นตอนการทำงานใหม่ เพื่อทำให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประหยัดทรัพยากรในการทำงาน โดยยังช่วยลดโอกาสการเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 4) Simplify (การทำให้ง่ายขึ้น) คือ
การปรับปรุงวิธีการทำงานให้ง่ายขึ้น เพื่อเพิ่มความเข้าใจและลดระยะเวลาในการทำงาน โดยจะช่วยลดการเหนื่อยล้าของ
พนักงานและลดโอกาสการเกิดความผิดพลาดจากการทำงาน 

การปรับใช้ทฤษฎี ECRS ในการดำเนินงานมีเป้าหมายเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการทำงานโดยลดความซับซ้อน
และเพิ่มประสิทธิภาพ มีผลต่อการจัดการทรัพยากรและลดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน ทั้งยังช่วยให้ระบบการทำงานมี
ประสิทธิภาพและเป็นระบบระเบียบมากยิ่งข้ึน (ศจี พัฒนาเฟื่องฟู และ วันวิสา ด่วนตระกูลศิลป์, 2565) 
 Eliminate (การกำจัด) กระบวนการนี้เป็นการตัดสิ่งที่ไม่จำเป็นออกไปเพื่อลดต้นทุนและระยะเวลาการทำงาน ซึ่ง
การดำเนินกิจกรรมตามมาตรการบางรายการเมื่อมีการปฏิบัติไปแล้ว ไม่ต้องทำใหม่และสามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติในปีต่อไปได้ ซึ่งเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้

1. การจัดวางเครื่องพิมพ์เอกสารเครื่องถ่ายเอกสาร (Printer) ให้ห่างไกลจากผู้ปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมิน
สำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.5.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 

2. การควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณสำนักงาน เช่น ติดป้ายดับเครื่องยนต์ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 
5.1 อากาศในสำนักงาน 5.5.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 

3. มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.2 มีการ
รณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการกำหนดพื้นท่ีสูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กำหนด) 

4. มีการติดสัญลักษณ์เขตสูบบุหรี่ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.2 มีการรณรงค์
ไม่สูบบุหรี่หรือมีการกำหนดพื้นท่ีสูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กำหนด) 
          5. เขตสูบบุหรี่จะต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกิดความเดือนร้อนรำคาญแก่ประชาชนที่อยู่บริเวณข้างเคียง (เกณฑ์
การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการกำหนดพื้นท่ีสูบบุหรี่ที่เหมาะสม
และปฏิบัติตามที่กำหนด) 

6. มีการกำหนดจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 
5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน) 

7. มีการกำหนดเส้นทางหนีไฟ ธงนำทาง ทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล พร้อมทั้งสื่อสารในพื้นท่ีปฏิบัติงาน (เกณฑ์การ
ประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน) 

8. มีการกำหนดทางออกฉุกเฉินทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 
การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน) 

9. มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณ์ดับเพลิง (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะ
ฉุกเฉิน 5.5.3 ความเพียงพอและความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้งเหตุ
เพลิงไหม้) 

10. ติดตั้งระบบสัญญาณแจ้งเตือนและต้องพร้อมใช้งาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมพร้อม
ต่อสภาวะฉุกเฉิน 5.5.3 ความเพียงพอและความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และระบบ
สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้) 

การปฏิบัติในหมวดและตัวช้ีวัดนีไ้ม่จำเป็นต้องปฏิบตัิอีก สามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานในปีต่อไป ถือว่าเป็นการลด
การปฏิบัติงานลงได ้

Combine (การรวมกัน) เป็นการนำขั้นตอนในการทำงานบางขั้นตอนมารวมให้เป็นขั้นตอนเดียวกัน ช่วยให้
ประหยัดเวลาในการทำงาน มีรายการดังนี้ การจัดการมลพิษทางอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร (เกณฑ์การประเมิน
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สำนักงานสีเขียว 5.1.3) รวมกับการจัดการเสียงดังจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 
5.3.2) ซึ่งจะต้องมีการดำเนินกิจกรรมเหมือนกัน คือ การปฏิบัติตามมาตรการ 3 อย่าง คือ การประชาสัมพันธ์ การปิดกั้นพ้ืนท่ี
และจัดพื้นท่ีสำรองการทำงาน 

Rearrange (การจัดใหม่) เป็นการจัดลำดับความสำคัญในแต่ละขั้นตอนการทำงานข้ึนมาใหม่ ทำให้การทำงานง่าย
ขึ้น ประหยัดเวลาในการทำงานและยังช่วยลดโอกาสการเกิดความผิดพลาดในการทำงานขึ้นด้วย 

การจัดหมวดหมู่ของกิจกรรมใหม ่  
1. กิจกรรม หลักฐาน ตัวช้ีวัด ที่ปฏิบัติแล้วแต่จะต้องทำการแก้ไขปรับปรุงก่อนใช้เป็นหลักฐานปีต่อไป หมายถึง การ

ปฏิบัติงานตามหมวด ตัวช้ีวัด ท่ีได้ดำเนินการไปแล้ว หากต้องการใช้เป็นหลักฐานเพื่อแสดงรายงานผลการปฏิบัติการในปีต่อไป
จะต้องทำการแก้ไขปรับปรุงก่อน มีดังนี้ 
 1) แผนการดูแลบำรุงรักษา ได้แก่เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) พรมปูพื้น 
(เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขยีว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 
 2) มีการกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบตามแผนการดูแลบำรุงรักษา (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขยีว 5.1 
อากาศในสำนักงาน 5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 
 3)  กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการมลพิษทางอากาศจากการก่อสร้างปรับปรุงอาคาร (เกณฑ์การประเมิน
สำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.3 การจัดการมลพิษทางอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุง อาคารหรืออื่นๆ ใน
สำนักงานท่ีส่งผลต่อพนักงาน 
 4) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการเสยีงดังที่มาจากภายในสำนักงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.3 
เสียง 5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคารสำนักงาน) 
 5) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการเสียงดังที่เกิดจากการก่อสร้างปรับปรุงอาคาร (เกณฑ์การประเมิน
สำนักงานสีเขียว 5.3 เสียง 5.3.2 การจัดการเสียงดังจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคารหรืออื่นๆ ในสำนักงานที่ส่งผลต่อ
พนักงาน) 
 6) จัดทำแผนผังของสำนักงานทั้งในตัวอาคารและภายนอกอาคารโดยจะต้องกำหนดพื้นที่ใช้งานอย่างชัดเจน 
สามารถสื่อสารด้วยป้ายหรืออื่น ๆ ที่เหมาะสมเพื่อบ่งช้ี (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการ
วางแผนจัดการความน่าอยู่ของสำนักงาน) 
 7)  มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างเหมาะสมทั้งพื้นที่เฉพาะและพื้นที่ทั่วไป ทั้งภายในและภายนอก
อาคาร (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของสำนักงาน) 
 8)  มีการกำหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งพื้นที่เฉพาะและพื้นที่
ทั่วไปทั้งในและนอกอาคาร (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของ
สำนักงาน) 
 9)  การกำหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และคงรักษาไว้ของสำนักงานรวมไปถึงมีการปฏิบัติตามจริงตาม
แผนงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของสำนักงาน) 
 10)  มีการกำหนดแนวทางป้องกันสัตว์พาหะนำโรคในสำนักงานอย่างเหมาะสม ได้แก่นกพิราบ หนู แมลงสาบ
และอื่นๆ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.4 มีการควบคุมสัตว์พาหะนำโรคและดำเนินการได้ตามที่
กำหนด) 
 11)  มีการกำหนดความถี่ในการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรคอย่างน้อยที่สุดเดือนละครั้ง (เกณฑ์การ
ประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการควบคุมสัตว์พาหะนำโรคและดำเนินการได้ตามที่กำหนด) 



113 

 

PULINET Journal Vol. 11, No. 1, January-June 2024: pp.109-120 
https://so14.tci-thaijo.org/index.php/PJ 
Published by Provincial University Library Network, THAILAND 

 

 12)  มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรค (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 
5.4 ความน่าอยู่ 5.4.1 มีการควบคุมสัตว์พาหะนำโรคและดำเนินการได้ตามที่กำหนด) 
 13)  มีการกำหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมพร้อม
ต่อสภาวะฉุกเฉิน 5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตามแผนที่กำหนด) 
 14)  มีแผนฉุกเฉินท่ีเป็นปัจจุบันและเหมาะสม (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมพรอ้มต่อ
สภาวะฉุกเฉิน) 
          ในกระบวนการนี้จะเป็นแผนการดำเนินงาน และมาตรการการนำไปใช้เป็นหลักฐานเพื่อรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในปีต่อไปให้ทำการตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงแผนหรือมาตรการ และผู้รับผิดชอบในกิจกรรมเหล่านั้นหรือไม่ เมื่อ
ตรวจสอบแก้ไขแล้วจึงจะสามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานได้  

2. หลักฐาน เอกสาร ที่ต้องติดตามจากหมวดอื่นๆ หมายถึงหลักฐาน เอกสารต่าง  ๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรม Green 
office ที่ใช้เป็นหลักฐานเพื่อแสดงรายงานผลการปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้  
 1) การจัดการมลพิษทางอากาศและเสียง จากการก่อสร้างปรับปรุงอาคารหรืออื่น  ๆ ในสำนักงานที่ส่งผลต่อ
พนักงาน หากมีการก่อสร้างการปรับปรุงอาคาร ให้ทำการขอหลักฐานสัญญาจ้างจากงานพัสดุเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน)  
 2) ร้อยละการดูแลบำรุงรักษาพ้ืนท่ีต่าง ๆ เช่นพ้ืนท่ีสีเขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลางและพื้นที่ทำงาน
เป็นต้น โดยสำนักหอสมุดมีการจ้างผู้รับเหมาเพื่อดูแลพื้นที่ และกำจัดปลวกให้ทำการขอหลักฐานสัญญาจ้างจากงานพัสดุเพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานในการรายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่) 
           ในส่วนน้ีหลักฐานที่สำคัญที่ใช้ในการรายงานผลคือ สัญญาจ้างการปรับปรงุซ่อมแซมพื้นท่ี สัญญาจ้างดูแลพื้นท่ีซึง่
อาจมีกิจกรรมที่ส่งผลกระทบต่อผู้ใช้บริการและบุคลากรของสำนัก เช่น  เสียงดัง  ควัน ฝุ่น จากการก่อสร้างดังนั้นเมื่อมีการ
ก่อสร้างการปรับปรุงซ่อมแซมพื้นที่ ให้ทำการขอสัญญาจ้างจากเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีสัญญาจ้างจะช่วยให้มีการบริหารจัดการและควบคุมกิจกรรมการก่อสร้างและปรับปรุงซ่อมแซม
อย่างมีระบบ และป้องกันการเกิดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากกิจกรรมดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. การดำเนินกิจกรรม Green office ที่บุคลากรสำนักหอสมุด จะตอ้งปฏิบัติและใช้เป็นหลักฐานเพื่อแสดงรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานมีดังต่อไปนี ้

1) มีการปฏิบัติตามแผนที่กำหนดการดูแล บำรุงรักษา การทำความสะอาดเครื่องพิมพ์เอกสาร ช้ันหนังสือ พรมปู
พื้นห้อง โดยติดตามการทำงานของแม่บ้านและผู้ที่รับผิดชอบจากแบบฟอร์มลงช่ือปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน) 

2) มีการปฏิบัติตามแผนการดูแลรักษา ได้แก่ การทำความสะอาดเครื่องปรับอากาศ ทำความสะอาดโดยบุคลากร
สำนัก 3 ครั้ง และการจ้างผู้ประกอบการ 1 ครั้ง การทำความสะอาดเครื่องฟอกอากาศ ทุก 2 เดือน (เกณฑ์การประเมิน
สำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 

3) มีการควบคุมมลพิษทางอากาศจากการปฏิบัติงาน เช่น มีการประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบ มี
การปิดกั้นพ้ืนท่ี มีการนำอุปกรณ์หรือช้ินส่วนของอุปกรณ์นำออกไปทำความสะอาดนอกอาคาร (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสี
เขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 

4) มีการป้องกันอันตรายจากการพ่นยากำจัดแมลง โดยมีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิดมลพิษทาง
อากาศจากกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อการเตรียมความพร้อมและระวังการได้รับอันตราย โดยการแจ้งเตือนทั้งทางสื่อออนไลน์ของ
สำนัก และการติดป้ายประชาสัมพันธ์ในอาคาร (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.1 การ
ควบคุมมลพิษทางอากาศในสำนักงาน) 
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 5) มีการรณรงค์การไมสู่บบุหรี่ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.2 มีการรณรงค์
การไมสู่บบุหรี่หรือมีการกำหนดพืน้ท่ีสูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัตติามที่กำหนด) 
 6) ปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดไว้ เรื่องการจัดการมลพิษทางอากาศ และเสียงจากการก่อสร้าง ปรับปรุง
อาคาร ได้แก่ การปิดกั้นพื้นที่ และการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรสำนัก และผู้ใช้บริการได้รับทราบ (เกณฑ์การประเมิน
สำนักงานสีเขียว 5.1 อากาศในสำนักงาน 5.1.3 การจัดการมลพิษทางอากาศจากการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคารหรืออื่นๆ 
สำนักงานท่ีส่งผลต่อพนักงาน)  
 7) มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างประจำปี พร้อมทั้งแสดงหลักฐานผลการตรวจวัดความเข้มแสงสว่าง
เฉพาะจุดทำงานและพื้นที่ทำงาน โดยการให้หน่วยงานกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยแม่โจ้เป็นผู้ดำเนินการ
ตรวจวัดให้ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.2 แสงในสำนักงาน 5.2.1 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง และ
ดำเนินการแก้ไขตามมาตรฐานกำหนด) 
 8) มีการปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดไว้ เรื่องการควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคารสำนักงาน 
สำนักหอสมุดมีการปิดกั้นพื้นที่ให้บริการ (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.3 เสียง 5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียง
ภายในอาคารสำนักงาน) 
 9) ร้อยละการดูแลบำรุงรักษาพื้นที่ต่าง ๆ เช่น พื้นที่สีเขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลาง และพื้นที่
ทำงาน โดยติดตามการทำงานของแม่บ้าน และผู้ที่รับผิดชอบจากแบบฟอร์มลงช่ือปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่) 
 10) มีการตรวจสอบร่องรอยความถี่ตามที่ได้กำหนด โดยการติดตามผลการทำงานจากแบบฟอร์มตรวจร่องรอย
สัตว์พาหะนำเชื้อเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4.4 มีการควบคุม
สัตว์พาหะนำโรคและดำเนินการได้ตามที่กำหนด) 
 11) การกำหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และคงรักษาไว้ของสำนักงานรวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตาม
แผนงาน โดยการจัดกิจกรรมการปลูกไม้กระถางขนาดเล็กในสำนักงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.4 ความน่าอยู่ 
5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของสำนักงาน) 

12) มีการตรวจสอบถังดับเพลิง โดยการติดตามผลการทำงานจากแบบฟอร์มตรวจเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 5.5.3 ความ
เพียงพอและการพร้อมการใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้) 

13) มีการตรวจสอบสัญญาณแจ้งเตือน โดยการติดตามผลการทำงานจากแบบฟอร์มตรวจเพื่อใช้เป็นหลักฐานใน
การรายงานผลการปฏิบัติงาน (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 การเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 5.5.3 ความ
เพียงพอและการพร้อมการใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้) 

14)  การฝึกอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตามแผนที่กำหนด (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 5.5 
การเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน)  

15) ไม่มีสิ่งกีดขวางอุปกรณ์ดับเพลิง และสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ โดยการเดินสำรวจพื้นที่อย่างน้อยสัปดาห์
ละครั้งเพื่อหมั่นคอยตรวจสอบไม่ไห้มีการนำสิ่งของหรืออุปกรณ์ต่าง ๆ มาวางกีดขวาง (เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว 
5.5 การเตรียมความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกัน
อัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้งเหตุไฟไหม้) (สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม, 2565) 

Simplify (การทำให้ง่ายขึ้น) เปน็การปรับปรุงวิธีการทำงานให้ง่ายขึ้นจะช่วยลดระยะเวลาการทำงานท่ียืดเยื้อและ
ลดโอกาสการเกิดความผิดพลาดจากการทำงาน โดยการแบ่งกลุ่มของการปฏิบัติงานตามหมวดหมู่ตัวช้ีวัดแบ่งตามประเภทท่ีไม่
ต้องมีการปฏิบตัิ หรือต้องปฏิบตัิในระหว่างปี รวมถึงการแบ่งหมวดหมู่ในการจัดการรวบรวมหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ  ทำ
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ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกำหนดเวลาและลำดับขั้นตอนการทำงานอย่างชัดเจน สามารถปฏิบตัิงานไดอ้ย่างง่ายและครบถ้วน 
สามารถนำหลักฐานการดำเนินงานไปประกอบเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ตารางที่ 1 แนวทางการปรับปรุงกระบวนการทำงานด้วยทฤษฏี ECRS 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หลักการ 
ECRS 

เหตุผลในการปรับปรุง/ข้อเสนอแนะ 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

ก่อน หลัง 

รวบรวมการปฏิบตัิที่มีการ
ปฏิบัติเพียงแค่ครั้งแรกครั้ง
เดียว แตส่ามารถนำไปใช้เป็น
หลักฐานในปีต่อไปได้  

Eliminate 
(การกำจัด) 

10 ข้อ ตามหมวดหรือตัวช้ีวัดทีส่ามารถ
นำการปฏิบตัิเดมิ นำมาใช้เป็นหลกัฐาน
ในปีต่อไปได ้

15 วัน 1 วัน 

รวบรวมหมวดหรือตัวช้ีวัดที่
สามารถใช้หลักฐานเดยีวกัน 
ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน สามารถลดการ
ทำงานท่ีซ้ำซ้อนลงได ้

Combine  
(การรวมกัน) 

การปฏิบัตติามแผนการจัดการมลพิษ
ทางอากาศและเสียงจากการก่อสร้าง ซึ่ง
มีการประชาสัมพันธ์ การปิดกั้นพ้ืนท่ี 
การสำรองพื้นที่ทำงานเหมือนกัน  

1 ช่ัวโมง 1 ช่ัวโมง 

เป็นการจัดหมวดหมู่ เพื่อการ
จัดการรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร เป็น 3 กลุม่ 

Rearrange 
(การจัดใหม่) 

มีการแบ่งหมวดหมู่ออกเป็น 3 กลุม่คือ 
1. กิจกรรม หลักฐาน ตัวช้ีวัด ท่ีปฏิบัติ
แล้วแต่จะต้องทำการแก้ไขปรับปรงุก่อน
ใช้เป็นหลักฐานปีต่อไป 
2. หลักฐาน เอกสาร ที่ต้องติดตามจาก
หมวดอื่นๆ  
3. การดำเนินกิจกรรม Green office 

 
7 วัน 

 
 

1 วัน 
 

ระหว่างป ี

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

ระหว่างป ี
มีการจัดหมวดหมู่เพื่อกำจัด
กระบวนการทำงาน,  มีการ
รวมกันของกิจกรรม, มีการ
จัดใหม่  

Simplify  
(การทำให้
ง่ายขึ้น) 

จากการปรับปรุงกระบวนการทำงานท้ัง 
4 อย่างเพื่อให้มีวิธีการจัดการหลักฐาน
และเอกสารที่ดี มีข้ันตอนกระบวนการ
ทำงานท่ีชัดเจน สามารถดำเนินงานได้
ครบถ้วน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน ทำงานได้
ง่ายขึ้น สามารถดำเนินการเขียนรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานได้อยา่งง่ายและ
รวดเร็ว   
 

 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
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ตารางที่ 2 แสดงการแบ่งหมวดหมู่ (การจัดใหม่ Rearrange) 

ท่ี หมวด/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

รายละเอียด 

การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 

เอกสาร/
หลักฐาน 

ช่วงเวลาใน
การทำ
กิจกรรม 

1) กิจกรรม หลักฐาน ตวัชี้วดั ท่ีปฏิบัติแล้วแตจ่ะต้องทำการแก้ไขปรับปรุงก่อนใชเ้ป็นหลักฐานปีต่อไป 
1 แผนการดแูลบำรุงรักษา ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข

ปรับปรุงข้อมูล 
แผนฯ มกราคม 

2 มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามแผนการ
ดูแลบำรุงรักษา 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

แผนฯ มกราคม 

3 กำหนดมาตรการรองรับเพือ่จัดการมลพิษทาง
อากาศจากการก่อสรา้งปรับปรุงอาคาร 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

4 กำหนดมาตรการรองรับเพือ่จัดการเสียงดังที่มาจาก
ภายในสำนักงาน 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

5 กำหนดมาตรการรองรับเพือ่จัดการเสียงดังที่เกิด
จากการกอ่สร้างปรับปรุงอาคาร 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

6 จัดทำแผนผังของสำนักงานทั้งในตัวอาคารและ
ภายนอกอาคาร 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

7 มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างเหมาะสม
ทั้งพื้นที่เฉพาะและพื้นทีท่ั่วไป 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

8 มีการกำหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งพื้นที่เฉพาะและ
พื้นทีท่ั่วไปทั้งในและนอกอาคาร 

อารีรัตน์ ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

9 การกำหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สเีขียว ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

10 มีการกำหนดแนวทางป้องกันสัตวพ์าหะนำโรคใน
สำนักงานอยา่งเหมาะสม  

วราพร ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

11 มีการกำหนดความถี่ในการตรวจสอบร่องรอยสัตว์
พาหะนำโรคอย่างน้อยที่สุด 
เดือนละคร้ัง  

วราพร ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

12 มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบร่องรอย
สัตว์พาหะนำโรค  

วราพร ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

13 มีการกำหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ  วราพร ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 

14 มีแผนฉกุเฉินที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสม 
 
 
 

ไพสน ตรวจสอบ แกไ้ข
ปรับปรุงข้อมูล 

มาตรการ มกราคม 
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ท่ี หมวด/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

รายละเอียด 

การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 

เอกสาร/
หลักฐาน 

ช่วงเวลาใน
การทำ
กิจกรรม 

2) หลักฐาน เอกสาร ท่ีตอ้งตดิตามจากหมวดอื่น ๆ 
1 การจัดการมลพิษทางอากาศและเสยีง จากการ

ก่อสร้าง ปรับปรุงอาคารหรืออื่น ๆ ในสำนักงาน  
ไพสน ขอสญัญาจ้างการดูแล

พื้นที่จากเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
สัญญาจ้าง เมื่อมีการจ้าง

งานปรับปรุง,
ซ่อมแซมพื้นที ่

2 ร้อยละการดูแลบำรุงรักษาพื้นที่ตา่ง ๆ เช่น พื้นที่สี
เขียว 

ไพสน ขอสญัญาจ้างการดูแล
พื้นที่จากเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

สัญญาจ้าง มกราคม 

3) การดำเนนิกิจกรรม Green office ระหว่างปี   
1 มีการปฏิบัติตามแผนทีก่ำหนดการดูแล บำรุงรักษา 

การทำความสะอาดเคร่ืองพิมพ์เอกสาร ชั้นหนังสือ 
พรมปูพื้นห้อง  
 

สุกัญญา ตรวจสอบแบบฟอร์มลง
ชื่อปฏิบัติงานทำความ
สะอาดของแม่บ้าน  

(รายเดือน) 

แบบฟอร์ม ตลอดปี 

2 การปฏิบัติตามแผนการดูแลรักษา ได้แกก่ารทำ
ความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ, เคร่ืองฟอกอากาศ, 
เคร่ืองพิมพ์เอกสาร 

ไพสน, 
สรวุฒิ, 
ณัฐชา
พงษ์ 

ล้างทำความสะอาดแผ่น
กรองอากาศ, ทำความ

สะอาดเคร่ืองพิมพ ์

ภาพถ่าย, 
แบบฟอร์ม

ลงชื่อ
ปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตาม
แผน 

3 มีควบคุมมลพิษทางอากาศจากการปฏิบัติงาน เช่น
มีการประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบ 
มีการปิดกั้นพื้นที ่

ไพสน ทำประชาสัมพันธ์ แจ้ง
เตือนผู้ใช้บริการและ
บุคลากรได้รับทราบ 

ประชาสัมพนัธ ์ เมื่อมีการ
ปรับปรุง,

ซ่อมแซมพื้นที ่
4 การป้องกันอันตรายจากการพ่นยากำจัดแมลง โดย

การทำการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรของสำนัก 
และผู้ใช้บริการได้รับทราบ  

ไพสน ทำประชาสัมพันธ์ แจ้ง
เตือนผู้ใช้บริการและ
บุคลากรได้รับทราบ 

ประชาสัมพนัธ ์ เมื่อผู้รับจ้าง
เข้ามาปฏิบัติ

หน้าที ่
5 มีการรณรงค์การไม่สูบบุหร่ี  

 
 

ไพสน ติดป้ายรณรงค์, และทำ
ประชาสัมพันธ์รณรงค์

การไม่สูบบุหร่ี 

ประชาสัมพนัธ ์ ระหว่างปี 

6 ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ด้กำหนดไว้ เรื่องการจัดการ
มลพิษทางอากาศ, เสียงจากการก่อสร้าง ปรับปรุง
อาคาร  

ไพสน การประชาสัมพันธ์, 
การปิดกั้นพื้นที่, การ
สำรองพื้นที่ทำงาน 

ประชาสัมพนัธ ์ เมื่อมีการ
ปรับปรุง,

ซ่อมแซมพื้นที ่
7 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสวา่งประจำปี  สุกัญญา ขอความอนุเคราะห์จาก

กองกายภาพและ
สิ่งแวดลอ้ม – 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็น
ผู้ตรวจวัดให ้

 

รายงานผล
การตรวจวัด

แสง 

เมษายน 
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ท่ี หมวด/ตัวชี้วัด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

รายละเอียด 

การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 

เอกสาร/
หลักฐาน 

ช่วงเวลาใน
การทำ
กิจกรรม 

8 มีการปฏิบัติตามมาตรการที่ไดก้ำหนดไว้ เรื่องการ
ควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคารสำนักงาน  

ไพสน กำหนดพื้นที่ใช้เสียง
ภายในสำนักหอสมุด 

ชั้น 1 โซนใช้เสียง ชั้น 2 
โซนกระซิบ ชั้น 3 โซน

เงียบ, 

การแบ่ง
พื้นที่, การ
หนดเวลา
ทำงานของ

แม่บ้าน 

ตลอดปี 

9 ร้อยละการดูแลบำรุงรักษาพื้นที่ตา่งๆ เช่นพื้นที่สี
เขียว พื้นที่พกัผ่อนหย่อนใจ พื้นทีส่ว่นกลาง และ
พื้นทีท่ำงาน  

นภัสกร ตรวจสอบแบบฟอร์มลง
ชื่อปฏิบัติงานทำความ
สะอาดของแม่บ้าน  

(รายเดือน) 

แบบฟอร์ม ตลอดปี 

10 มีการตรวจสอบร่องรอยตามความถีต่ามทีไ่ด้กำหนด  นภัสกร ตรวจสอบแบบฟอร์มลง
ชื่อปฏิบัติงาน (ราย

เดือน) 

แบบฟอร์ม 
5.4(3) 

ตลอดปี 

11 การกำหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สเีขียว และคง
รักษาไวข้องสำนักงานรวมไปถึงมกีารปฏิบัติจริง
ตามแผน 

สุกัญญา จัดกิจกรรมการปลูกไม้
กระถางเพื่อดูดพิษใน

อาคารสำนกันัก 

รายงานผล
กิจกรรม, 

ภาพประกอบ 

1คร้ัง/ป ี

12 การตรวจสอบถังดับเพลิง   วราพร ตรวจสอบแบบฟอร์มลง
ชื่อตรวจถังดับเพลิง 

(รายเดือน) 

แบบฟอร์ม 
5.5(2) 

ตลอดปี 

13 การตรวจสอบสญัญาณแจ้งเตอืน วราพร, 
สรวุฒิ 

ตรวจสอบแบบฟอร์มลง
ชื่อตรวจสอบสญัญาณ 

(4คร้ัง/ปี) 

แบบฟอร์ม 4คร้ัง/ป ี

14 การฝกึอบรมฝึกซอ้มดับเพลิงและอพยพหนีไฟตาม
แผนทีก่ำหนด 

วราพร มีการฝึกอบรมฝึกซอ้ม
ดับเพลิงและอพยพหนี
ไฟตามแผนที่กำหนด 

รายงานผล
กิจกรรม, 

ภาพประกอบ 

1คร้ัง/ป ี

15 ไม่มีสิ่งกีดขวางอุปกรณ์ดับเพลิง และสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ 

วราพร เดินตรวจสอบอย่างน้อย 
1คร้ัง/เดือน 

ภาพประกอบ ตลอดปี 

ผลการดำเนินการและอภิปรายผล (Result and Discussion) 

การใช้ทฤษฎี ECRS การลดต้นทุนที่ไม่จำเป็นในการทำงานมาใช้กับการดำเนินกิจกรรม Green office หมวด 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย โดยใช้หลักการการกำจัด การรวมกัน การจัดใหม่ และการทำให้ง่ายขึ้น สามารถดำเนิน
กิจกรรมได้ดังนี้ 
          หลักการกำจัด: การดำเนินงานไม่ได้หมายถึงการงดเว้นการปฏิบัติ แต่เป็นการนำผลการปฏิบัติงานเก่าในปีที่ผ่านมา
นำกลับมาใช้งานใหม่ เพียงแต่จะต้องมีการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของหลักฐานเหล่านั้นว่ายังคงอยู่ถาวรดีหรือไม่ แล้ว
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จึงทำการบันทึกภาพมาใช้เป็นหลักฐานในปีต่อไป ซึ่งสามารถดำเนินการได้จำนวน 10 ข้อ ดังรายละเอียดในวิธีการดำเนินงาน 
ที่ได้นำเสนอไปแล้วข้างต้น  
          การรวมกัน: การรวมกันของกิจกรรมการจัดการมลพิษทางอากาศและการจัดการเสียงดังจากการก่อสร้างเป็นส่วน
สำคัญที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน Green Office ในหมวดที่ 5 ของสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ดังนี้คือ 
มีการประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร: การสื่อสารเกี่ยวกับกิจกรรมที่เกิดขึ้นภายในอาคารเป็นสิ่งสำคัญที่ช่วยให้ผู้ใช้บริการและ
บุคลากรเข้าใจและรับรู้ถึงการดำเนินงาน Green office โดยเฉพาะเมื่อมีกิจกรรมเกี่ยวกับการปรับปรุงหรือการก่อสร้างที่อาจ
สร้างมลพิษทางอากาศหรือเสียงดัง การสื่อสารที่ชัดเจนเกี่ยวกับมลพิษทางอากาศและเสียงดังท่ีเกิดขึ้นจากการก่อสร้างจะช่วย
ให้ผู้ใช้บริการและบุคลากรเข้าใจและรับรู้ถึงผลกระทบและมีการจัดการที่เหมาะสม, การป้องกันและการจัดการ: การปิดกั้น
พื้นที่การทำงานเพื่อป้องกันฝุ่นละอองและอันตรายจากการทำงานเป็นสิ่งสำคัญ เช่น การกำหนดพื้นที่ที่ปลอดภัยเป็นพื้นที่
สำรองการทำงานและการปฏิบัติตามมาตรการการป้องกันมลพิษทางอากาศและเสียงดังจากการก่อสร้าง เพื่อลดโอกาสที่
ผู้ใช้บริการและบุคลากรจะได้รับอันตราย, ดังนั้นการรวมกันของกิจกรรมการจัดการมลพิษทางอากาศและการจัดการเสียงดัง
จากการก่อสร้าง จึงสามารถช่วยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีซ้ำซ้อนลงได้  

การจัดใหม่: เพื่อแบ่งหมวดหมู่ออกเป็น 3 กลุ่มเป็นสิ่งสำคัญที่ช่วยให้การจัดการหลักฐานและเอกสารเป็นไปอย่างมี
ระเบียบและเป็นระบบ เพื่อให้ง่ายต่อการดำเนินงานโดยมีรายละเอียดดังนี้: กลุ่มที่ 1 การดำเนินงานจัดเก็บหลักฐานและ
เอกสาร: กลุ่มนี้เน้นการจัดเก็บหลักฐานและเอกสารที่สำคัญภายในองค์กรให้ครบถ้วน โดยจะมีการกำหนดให้หลักฐานและ
เอกสารต่าง ๆ ต้องถูกจัดเก็บและมีความพร้อมใช้งานภายในเดือนมกราคมของทุกปี โดยหลักฐานเหล่านั้นจะถูกปฏิบัติและ
บันทึกไว้เป็นหลักฐานก่อนแล้ว และสามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานในปีต่อไปได้โดยไม่จำเป็นต้องมีการแก้ไขปรับปรุง  หรือ
อาจจะมีการปรับปรุงแก้ไขรายช่ือผู้รับผดิชอบหรือการเพิ่มมาตรการตามแผนเท่าน้ัน, กลุ่มที่ 2 การติดตามเอกสารการจ้างการ
ปฏิบัติงาน: กลุ่มนี้เน้นการติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงานและการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีการทำสัญญาจ้างตาม
ปีงบประมาณเป็นปกติ หรืออาจจะมีการจ้างงานระหว่างปีตามเหตุการณ์หรือความจำเป็น เช่นการก่อสร้างหรือซ่อมแซม โดย
อาจมีการปรับเปลี่ยนในการจ้างงานตามความเหมาะสมของงบประมาณ, กลุ่มที่ 3 การปฏิบัติกิจกรรม Green office ระหว่าง
ปี: กลุ่มนี้เน้นการดำเนินกิจกรรมตามแผนการทำงานท่ีได้กำหนดไว้ โดยจะมีการปฏิบัติตามแผนเป็นประจำ ซึ่งการปฏิบัตินี้จะ
เป็นส่วนสำคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพของ Green office และให้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ดังนั้น การจัดกลุ่มและ
การนำหลักฐานและเอกสารมาจัดการให้เป็นระเบียบเป็นระบบนี้จะช่วยให้การดำเนินงาน Green office เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีการควบคุมที่ดีในการจัดการเอกสารและกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การทำให้ง่าย: เน้นไปที่การจัดการกับหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
ระบบโดยมีลักษณะดังนี้ คือ การจัดการกับหลักฐานและเอกสาร ช่วยให้มีการจัดการกับหลักฐานและเอกสารได้อย่างมี
ระเบียบและเป็นระบบ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยการลดขั้นตอนที่ไม่
จำเป็นและการทำงานท่ีซ้ำซ้อน ช่วยลดโอกาสในการทำงานผิดพลาดและเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานทั้งหมด, การแบ่ง
หมวดหมู่ในการปฏิบัติงานออกมาอย่างชัดเจน: การแบ่งหมวดหมู่ในการปฏิบัติงานช่วยให้ทุกคนในทีมเข้าใจงานและหน้าท่ีของ
ตนเองอย่างชัดเจน และทราบว่าต้องการปฏิบัติงานในลักษณะใด ซึ่งเป็นปัจจัยสำคัญที่ช่วยเพิ่มความเข้าใจและความ
รับผิดชอบของทุกคนในทีม, การกำหนดระยะเวลาและกระบวนการและลำดับขั้นตอนการปฏิบัติ: การกำหนดระยะเวลาและ
กระบวนการทำให้ทุกคนมีความเข้าใจว่าต้องทำอะไร และต้องทำเมื่อไร ซึ่งช่วยให้งานดำเนินไปอย่างเรียบร้อยและตรงตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว ้
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บทสรุป (Conclusion) 
จากการปรับปรุงกระบวนการทำงานโดยใช้ทฤษฎี ECRS โดยการกำจัด การรวมกัน การจัดใหม่ และการทำให้ง่าย

ขึ้นในการดำเนินกิจกรรม Green Office ในหมวด 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ได้ผลลัพธ์จากการปรับปรุงน้ี คือ การ
ลดการปฏิบัติงานลงจาก 46 ตัวช้ีวัด เหลือเพียง 36 ตัวช้ีวัด โดยมีการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรมและการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วนตามแผนที่กำหนดไว้ และการปฏิบัติงานได้ง่ายและมีประสิทธิภาพมากขึ้น เป็นผลช่วยเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน มีการควบคุมที่ดีในการจัดการเอกสารและกิจกรรมต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สรุปได้ว่า การใช้ทฤษฎี ECRS ในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน Green Office เป็นอีกหนึ่งวิธีที่มี
ประสิทธิภาพในการลดต้นทุนและเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานองค์กร ดังนั้น การนำทฤษฎี ECRS มาใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการทำงาน Green office เป็นการช่วยให้การดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพอย่างแท้จริง 
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