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 โดยหมวดนี้จะเนนเรื่องการสื่อสารทั้งหมดของทุกหมวด ซึ่งเปนกระบวนการประชาสัมพันธ 

ชี้แจงขาวสารแลกเปลี่ยนขอมูลในแตละระดับของหนวยงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ตรงกัน รับรูขาวสาร

ดานการจัดการสิ่งแวดลอมที่ทันสมัยและทันสถานการณ รวมไปถึงการกอใหเกิดความรวมมือในการจัดการ

สิ่งแวดลอมในองคกร รวมทั้งมีการกําหนดแผนฝกอบรมและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอมของบุคลากรใน

หนวยงาน พรอมจัดทําแบบทดสอบกอน-หลังการฝกอบรมและจัดเก็บประวัติการฝกอบรม โดยมีการกําหนด

หัวขอการสื่อสาร ผูรับผิดชอบ ชองทาง ความถี่ในการสื่อสาร รวมถึงชองทางการรับขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น

ทั้งภายในและภายนอกองคกร และความเขาใจของบุคลกากรในการดําเนินงานสํานักงานสีเขียว

๒.๑ การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ

 การฝกอบรมดานสิ่งแวดลอมเปนกระบวนเสริมสรางความรู ความเขาใจและความตระหนัก

ดานสิ่งแวดลอมเพื่อกอใหเกิดความสามารถในการจัดการสิ่งแวดลอมขององคกร ไดแก การจัดการขยะ 

การจัดการนําเสีย การใชทรัพยากรและพลังงาน เปนตน 

แนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินงาน

ขั้นตอนที่ ๑ กําหนดหลักสูตรในการฝกอบรม

 คณะทํางานฯ ดําเนินการรวมกันพิจารณาหลักสูตรที่จะตองมีการฝกอบรมบุคลากรทุกคน เพื่อให

มีความเขาใจในการจัดการสิ่งแวดลอมที่ตรงกัน หลักสูตรที่จะตองอบรมบุคลากรอยางนอยมีดังนี้ 

   - ความสําคัญของสํานักงานสีเขียว

   - การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ

   - การจัดการมลพิษและของเสีย

   - การจัดซื้อจัดจางที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

   - กาซเรือนกระจก

   - การอพยพหนีไฟ

 นอกจากนี้ การกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมสามารถพิจารณาไดจากปญหาสิ่งแวดลอมที่เปน  

นัยสําคัญขององคกรในขณะนั้น (อางอิงไปยังหมวด ๑.๓ การระบุประเด็นปญหาทรัพยากร และสิ่งแวดลอม) 

รวมถึงกฎหมายดานสิ่งแวดลอมและความปลอดภัยที่กําหนดใหมีการจัดอบรม เชน การฝกอบรมดับเพลิง

ขั้นตน เปนตน (อางอิงไปยังหมวด ๑.๔ กฎหมายและขอกําหนดที่เกี่ยวของ) หากหนวยงานมีการจางบุคคล

หรือหนวยงานภายนอกมาทํางานในองคกร จะตองทําการฝกอบรมใหความรูดานสิ่งแวดลอมกับบุคคล

หรือหนวยงานเหลานั้นดวยเชนกัน ทั้งนี้ จะตองทราบถึงปญหาสิ่งแวดลอมของกิจกรรมนั ้น ๆ เพื่อนํา

มาพิจารณาหลักสูตรในการฝกอบรม

   - การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ
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ขั้นตอนที่ ๒ การวางแผนการฝกอบรม

 วางแผนการฝกอบรมโดยกําหนดชวงเวลาและกลุมเปาหมายท่ีจะเขาอบรม ซ่ึงกลุมเปาหมายเปน

บุคลากรในหนวยงานและบุคคลหรือหนวยงานภายนอกที่เขามาทํางานภายในองคกร

ขั้นตอนที่ ๓ ดําเนินการฝกอบรมและประเมินผลความเขาใจหลังจากการฝกอบรม

 การฝกอบรมบุคลากรจะตองมีการฝกอบรมอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางยิ่งบุคลากรใหมที่ยัง

ไมมีความรูเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดลอมในองคกร รวมไปถึงบุคคลหรือหนวยงานภายนอกที่เขามาปฏิบัติงาน

ภายในองคกร

๑. โครงการสงเสริมสํานักงานสีเขียว (Green Offi ce) ป ๒๕๖๕
ในรูปแบบออนไลน ผาน Zoom Cloud Meeting

การวางแผนการฝกอบรม
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การฝกอบรมภายนอก

๒. โครงการเสริมสรางดุลยภาพชีวิตและการเรียนรูหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง : 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

๓. การสัมมนาเรื่อง “การรับมือการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศจากยานยนตไฟฟา
สูการปลอยกาซเรือนกระจกสุทธิเปนศูนย เพื่อสนับสนุนการบรรลุความตกลงปารีส”

ในรูปแบบออนไลน ผาน Zoom Cloud Meetings
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๔. โครงการเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับสํานักงานสีเขียว (Green Offi ce)

๕. โครงการฝกอบรมการอพยพหนีไฟ ประจําป พ.ศ.๒๕๖๕
(ภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ)
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การฝกอบรมภายในหนวยงาน

๖. โครงการเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับสํานักงานสีเขียว (Green Offi ce)
ของสํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

ในรูปแบบอนไลน ผาน Zoom Cloud Meetings

๗. โครงการซักซอมแผนปองกันและระงับอัคคีภัย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
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 บุคลากรที่เขารับการฝกอบรมจะตองไดรับการประเมินผลกอนและหลังจากฝกอบรมทุกครั้ง 

เพื่อประเมินความรูความเขาใจกอนที่จะไปปฏิบัติงานจริงในพื้นที่ วิธีที่ใชในการประเมินผล ไดแก 

ทําขอสอบวัดผล สอบถามความเขาใจของบุคลากร (Oral Test) การทดสอบการปฏิบัติหนางาน เปนตน 

(การประเมินผลอาจทําโดยการสอบถามหากผูเขาอบรมมีจํานวนไมมาก)

การประเมินความเขาใจ

สรุปผลการเขารวม และวัดความรูตอหลักสูตรการอบรมดานสิ่งแวดลอม ประจําป ๒๕๖๕
สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร



GREEN OFFICE ๔๕

ประวัติผูเขารับการฝกอบรม และประวัติวิทยากร

สถิติการฝกอบรมของบุคลากรสํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕

ขั้นตอนที่ ๔ จัดทําประวัติการฝกอบรมของบุคลากร

 หลักจากที่บุคลากรไดรับการฝกอบรมแลวไมวาเปนอบรมภายในองคกรหรือภายนอกองคกรจะ

ตองจัดทําประวัติการฝกอบรมทุกครั ้ง เพื ่อใหทราบวาบุคลากรดังกลาวมีความรู และประสบการณ

ดานสิ่งแวดลอมใดบาง และเพื่อวางแผนตอในอนาคตในการพัฒนาคามรูดานสิ่งแวดลอมของบุคลากร
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การสื่อสารภายใน 

 

 หมายถึง กระบวนการในการแลกเปล่ียน

ขาวสารของหนวยงานกับบุคลากรทุกระดับภายใน

หนวยงาน เชน 

•  การติดบอรดประชาสัมพันธ 

• ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส

• การรับสงขอมูลขาวสารโดยผานคอมพิวเตอร 

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานสือ่ออนไลน 

• การรับความคิดเห็นจากบุคคลภายในหนวยงาน

• ปายเพื่อการประชาสัมพันธและรณรงค เชน 

                   -  การจัดการขยะในองคกร                                     

                    -  กิจกรรม ๕ส 

                    -  การประหยัดนาํและไฟฟา เปนตน

การสื่อสารภายนอก

  

 หมายถึง กระบวนการในการแลกเปล่ียน

ขาวสารของหนวยงานกับบุคคลภายนอกหนวยงาน 

เพื่อเผยแพรขาวสารใหเกิดความเขาใจ เชน 

• การส่ือสารผานทางส่ืออิเล็กทรอนิกส 

• การสงขาวสารผานทางเว็บไซต (website) 

• การรับความคิดเห็นหรือขอรองเรียนจาก     

บุคคลภายนอก เปนตน 

                   -  การจัดการขยะในองคกร                                     

                    -  กิจกรรม ๕ส                     -  กิจกรรม ๕ส 

                    -  การประหยัดน                    -  การประหยัดน                    -  การประหยัดน                    -  การประหยัดน

ขอปฏิบัติใหผานเกณฑการประเมิน

 ๑. กําหนดหลักสูตรและแผนการฝกอบรม

 ๒. วิทยากรอบรมจะตองมีความรูในเรื่องที่ จะอบรม และตองมีหลักฐานความสามารถและ

ประสบการณในการเปนวิทยากร

 ๓. อบรมเรื่องการปลูกจิตสํานึก สรางความตระหนัก และการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมแก

บุคลากรที่เกี่ยวของ

 ๔. ดําเนินการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรม โดยผูรับการอบรมจะตองมากกวารอยละ ๘๐ ของ

กลุมเปาหมายในแตละหลักสูตร

 ๕. บุคลากรจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องที่อบรมอยางแทจริง โดยดูจากการสอบถาม และ

หลักฐานการประเมินผล

 ๖. จัดทําบันทึกประวัติการฝกอบรม

๒.๒ การรณรงคและประชาสัมพันธแกบุคลากร

 การสื่อสารดานสิ่งแวดลอมเปนกระบวนการประชาสัมพันธ ชี้แจงขาวสาร แลกเปลี่ยนขอมูล

ในแตละระดับขององคการ เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ตรงกัน รับรูขาวสารดานการจัดการสิ่งแวดลอมที่ทันสมัย

และทันสถานการณ รวมไปถึงการกอใหเกิดความรวมมือในการจัดการสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 

 นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการเปดชองเพื่อรับเรื่องรองเรียน หรือการเสนอแนะดานสิ่งแวดลอม

การสื่อสารดานสิ่งแวดลอมสามารถแบงไดเปน ๒ ประเภท ไดแก การสื่อสารภายในและการสื่อสารภายนอก 
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ตัวอยาง  การสื่อสารของสํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ทั้ง ๒ ประเภท มีดังนี้

 ๑) การสื่อสารภายใน ไดแก ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Offi ce) ระบบอินทราเน็ต

สํานักงานเลขาธิการสภาผู แทนราษฎร (Intranet) ไลนกลุ มสํานักการพิมพ (Line Group) บอรด

ประชาสัมพันธ/ปายประกาศ/นิทรรศการ และการประชุม

 ๒) การสื่อสารภายนอก ไดแก เพจเฟสบุกสํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

(Page Facebook) และเว็บไซต Green Offi ce สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

(Website) 

แนวทาง/ขั้นตอนการดําเนินงาน

 

ขั้นตอนที่ ๑ การกําหนดหัวขอในการสื่อสาร

 คณะทํางานฯ จะพิจารณาหัวขอในการสื่อสารใหกับบุคลากรทุกคนรับทราบ โดยกําหนดหัวขอ

การสื่อสารจากเกณฑการประเมินสํานักงานสีเขียว ซึ่งประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังนี้

 ๑. นโยบายสิ่งแวดลอม

 ๒. ปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนัยสําคัญและการจัดการ

 ๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

 ๔. ความสะอาดและความเปนระเบียบ (๕ส.)

 ๕. เปาหมายและมาตรการพลังงาน/ทรัพยากร (ไดแก นํา ไฟฟา นํามันเชื้อเพลิง กาซหุงตม 

กระดาษ และอื่น ๆ)

 ๖. เปาหมายและมาตรการจัดการของเสีย

 ๗. ผลการใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย

 ๘. สินคาและบริการที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

 ๙. กาซเรือนกระจก

               ๑๐. การอพยพหนีไฟ

               ๑๑. คณะทํางานดานสิ่งแวดลอม และอํานาจหนาที่



GREEN OFFICE๔๘

แผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอมประจําป ๒๕๖๕
สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

ขั้นตอนที่ ๒ การกําหนดวิธีการสื่อสาร

 หนวยงานจะตองจัดทําแผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม ดังนี้

 ๑. ผูรับผิดชอบในการสื่อสารจะตองพิจารณากลุมเปาหมายที่จะรับขอมูลที่จะสื่อสาร

 ๒. เลือกชองทางการสื ่อสารที ่เหมาะสมกับองคกร ซึ ่งชองทางการสื ่อสารมีหลายวิธี ไดแก 

การติดบอรดประชาสัมพันธ Line Application, Facebook Fanpage, Website ระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส การประชุม กลองรับความคิดเห็น เปนตน ขึ้นอยูกับวาในเรื่องที่จะสื่อสารเหมาะสมกับชองทาง

ใดและสามารถสื่อสารไดมากกวา ๑ ชองทาง ยกตัวอยางเชน การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดลอม อาจจะทําการ

ส่ือสารโดยการติดบอรดประชาสัมพันธ ทําการประชุมชี้แจง และประกาศผานทางสื่อออนไลน  เปนตน

 ๓. หากมีการติดประกาศเพื่อสื่อสาร พื้นที่บริเวณนั้นจะตองเปนพื้นที่ที่บุคคลทั่วไปสามารถมอง

เห็นไดอยางชัดเจน ไมควรติดประกาศสูงจนเกินไป และที่สําคัญจะตองทําสื่อใหเปนที่สนใจเพื่อดึงดูดความ

สนใจของบุคลากร

 ๔. กําหนดแนวทางการรับเรื ่องรองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น พรอมทั ้งมีผู พิจารณา

เรื่องรองเรียนและขอเสนอแนะ เพื่อนําไปสูการแกไข ปรับปรุง และพัฒนาตอไป



GREEN OFFICE ๔๙

ระบบอินทราเน็ต (Intranet) สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (e-Offi ce)

ตัวอยางการสื่อสารภายในของสํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร



GREEN OFFICE๕๐

การสื่อสารภายใน

ไลนกลุม (Line Group) สํานักการพิมพ สผ.

บอรดประชาสัมพันธ/ปายประกาศ/นิทรรศการ



GREEN OFFICE ๕๑

เฟซบุก (Facebook) สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

เว็บไซต (Website) สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

การสื่อสารภายนอก



GREEN OFFICE๕๒

ขั้นตอนที่ ๓ การทบทวนหัวขอสื่อสาร

 ๑. คณะทํางานฯ จะตองพิจารณาทบทวนถึงหัวขอการสื่อสาร อยางนอย ๖ เดือนตอครั้ง หรือ

ตามความเหมาะสม

 ๒. หากเปนการติดประกาศขาวสารดานสิ่งแวดลอมจะตองมีการทบทวนและปรับเปลี่ยน

อยางนอย ๓ เดือนตอครั้ง หรือตามความเหมาะสม

ขอปฏิบัติใหผานเกณฑการประเมิน

 ๑. มีการกําหนดแผนการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม

 ๒. กําหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสื่อสารดานสิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกสํานักงาน

 ๓. มีชองทางการสื่อสารจากระดับผูบริหารมายังพนักงานและพนักงานสื่อสารกลับไปผูบริหาร

 ๔. มีการสื่อสารในรูปแบบตาง ๆ ไดแก บอรดประกาศ (นโยบายสิ่งแวดลอม ขาวสารสิ่งแวดลอม 

หนาที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอนเชา (Morning talk) การประชุมการชี้แจง หรือสื่อสารผานสื่อออนไลน

 ๕. บุคลากรตองเขาใจเรื่องที่สื่อสาร

 ๖. มีการกําหนดแนวทางการรับขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นดานสิ่งแวดลอม

Tacit Knowledge (ทักษะ ความรู ภูมิปญญา ประสบการณ) 

 การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจนั้นมีความจําเปน เนื่องจากบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในหนวยงานมีโอกาสกอใหเกิดผลกระทบที่สําคัญตอสิ่งแวดลอม ขณะเดียวกันบุคลากรที่ปฏิบัติงานก็เปน

คนที่มีความรู และมีประสบการณที่จะสามารถควบคุมผลกระทบดานสิ่งแวดลอมที่เกิดจากกิจกรรมตาง ๆ 

นั้นได การจัดใหมีการฝกอบรม หรือดําเนินการใด ๆ  เก่ียวของกับลักษณะปญหาส่ิงแวดลอม และระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม ก็เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ และสรางจิตสํานึกในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการดํารงชีวิต

ประจําวันใหเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 การรณรงคและประชาสัมพันธแกบุคลากรเปนสวนหน่ึงที่ชวยกระตุนเตือนใหบุคลากรไดซึมซับ

และปฏิบัติเปนประจําจนเกิดความเคยชิน ซึ่งหนวยงานจะตองมีการวางแผน การประยุกตใช และคงรักษาไว

ที่จําเปนสําหรับกระบวนการสื่อสารภายในและภายนอกที่สอดคลองกับระบบการจัดการสิ่งแวดลอม รวมไปถึง

 ๑. กําหนดหัวขอการสื่อสารโดยพิจารณาจากประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม กฎหมายที่เกี่ยวของ

เจตนารมณของผูบริหาร วัตถุประสงคและเปาหมายขององคการ มาตรการดานสิ่งแวดลอมหรือขอมูลอื่น

ที่จําเปนการดําเนินระบบการจัดการสิ่งแวดลอม

 ๒. กําหนดความถี่ในการสื่อสาร

 ๓. กําหนดกลุมเปาหมายที่จะรับขอมูล

 ๔. กําหนดชองทางการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพกับหัวขอการส่ือสารและหนวยงานสามารถกําหนดได

มากกวาหนึ่งชองทาง

 หนวยงานจะตองแสดงความรับผิดชอบในการสื่อสารภายใตระบบการจัดการสิ่งแวดลอม

นอกจากนี้ ตองเก็บรักษาหลักฐานเอกสารของการสื่อสารอยางเหมาะสม จะตองดําเนินการสื่อสารโดย

 ๑) การสื่อสารในระดับและหนาที่ตาง ๆ ภายในหนวยงาน รวมไปถึงการเปลี่ยนแปลงที่อาจ

สงผลกระทบตอระบบการจัดการสิ่งแวดลอมตามความเหมาะสม

 ๒) กระบวนการสื่อสารตองไปถึงบุคลากรที่ทํางานภายใตการควบคุมของหนวยงาน และบุคลากร/

หนวยงานภายนอก และมีการปรับปรุงอยางตอเนื่องดวย


