


 นอกจากมีผลต่อองค์กรแล้ว แนวทางนี้ยังช่วยให้บุคลากรเกิดความตระหนักรู้ในการใช้ทรัพยากร และ
เห็นความเชื่อมโยงระหว่างการท างานประจ าวันกับผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมในภาพรวม 
 1.3 ความรับผิดชอบของบุคลากรทุกระดับ 
 การด าเนินกิจกรรมส านักงานสีเขียวไม่ใช่หน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งหรือของใครคนใดคน
หนึ่ง แต่เป็นภารกิจร่วมกันของทุกคนในองค์กร ตั้งแต่ผู้บริหารจนถึงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้รับเหมา
และบุคคลภายนอกที่เข้ามาปฏิบัติงานในพ้ืนที่ส านักงาน ผู้บริหารมีหน้าที่ก าหนดนโยบายและสนับสนุนการ
ด าเนินงาน ขณะที่เจ้าหน้าที่ทุกคนต้องมีส่วนร่วมในการปฏิบัติตามมาตรการ เช่น การประหยัดพลังงาน การ
แยกขยะ และการรักษาความสะอาดของพ้ืนที่ส่วนรวม หากบุคลากรทุกระดับมีความเข้าใจตรงกันและปฏิบัติ
อย่างสม่ าเสมอ จะท าให้การด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมเกิดผลอย่างแท้จริง ไม่ใช่เพียงการท าชั่วคราวเพ่ือ
รองรับการตรวจประเมินเท่านั้น 
 1.4 การด าเนินงานอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ส านักงานสีเขียวต้องด าเนินงานอย่างเป็นระบบ มีการก าหนดเป้าหมาย วางแนวปฏิบัติ ติดตามผล 
และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การท างานลักษณะนี้จะช่วยให้องค์กรสามารถพัฒนาได้จริงและเห็นผลในระยะยาว 
เช่น การก าหนดเป้าหมายลดการใช้ไฟฟ้า ลดการใช้น้ า ลดการใช้กระดาษ หรือก าหนดแผนการลดของเสียใน
แต่ละเดือน  
 

สรุป หัวข้อนี้ท าให้มีความรู้ ความเข้าใจว่า ส านักงานสีเขียวเป็นทั้งแนวคิดและวิธีปฏิบัติที่ต้องอาศัย
ความร่วมมือ ความต่อเนื่อง และความรับผิดชอบร่วมกันของทุกฝ่ายในองค์กร 
 
2. การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.1 แนวคิดในการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ หมายถึง การใช้เท่าที่จ าเป็น ใช้อย่างเหมาะสมกับ
ลักษณะงาน และลดการสูญเสียที่ไม่จ าเป็นให้น้อยที่สุด หลักคิดส าคัญไม่ใช่การ “ใช้ให้น้อยที่สุดโดยไม่ดู
บริบท” แต่เป็นการ “ใช้ให้พอดีและคุ้มค่าที่สุด” เพ่ือให้การท างานยังคงมีประสิทธิภาพ ขณะเดียวกันก็ลด
ต้นทุนและผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมไปพร้อมกัน ทรัพยากรที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการด าเนินงานในส านักงาน 
ได้แก่ ไฟฟ้า น้ า กระดาษ วัสดุส านักงาน และน้ ามันเชื้อเพลิง ซึ่งล้วนเป็นสิ่ งที่ใช้ในชีวิตการท างานประจ าวัน 
หากมีการบริหารจัดการที่ดี จะช่วยลดค่าใช้จ่ายของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 
 2.2 การใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างเหมาะสม 
 การใช้ไฟฟ้าอย่างรู้คุณค่า เนื่องจากไฟฟ้าเป็นต้นทุนหลักที่เกิดขึ้นตลอดเวลาในส านักงาน ทั้งจาก
ระบบแสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์ส านักงานอ่ืน ๆ การใช้อย่าง
เหมาะสมจึงต้องเริ่มจากพฤติกรรมพ้ืนฐานของบุคลากร เช่น ปิดไฟเมื่อไม่ใช้งาน ปิดคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์
ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น และเลือกใช้อุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภาพด้านพลังงาน ในการควบคุมแสงสว่าง ควรค านึงถึงความ



เหมาะสมกับการท างาน ไม่เปิดไฟมากเกินความจ าเป็น และควรใช้แสงธรรมชาติร่วมด้วยเมื่อท าได้ เพราะการ
เปิดไฟให้สว่างเกินพอดีไม่ได้ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพเสมอไป แต่กลับท าให้สิ้นเปลืองพลังงานโดยไม่จ าเป็น  
แนวทางท่ีควรปฏิบัติ ได้แก่ 
  1. ปิดไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้าทันทีเมื่อเลิกใช้งาน 
  2. ใช้หลอดไฟและอุปกรณ์ที่ประหยัดพลังงาน 
  3. บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  4. ตั้งค่าการใช้งานเครื่องใช้ไฟฟ้าให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
 2.3 การใช้น  าอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 น้ าเป็นทรัพยากรส าคัญที่มักถูกใช้โดยต่อเนื่องในส านักงาน ทั้งในห้องน้ า ห้องครัว การท าความสะอาด 
และบางกรณีรวมถึงการดูแลพ้ืนที่สีเขียว การอบรมครั้งนี้ จึงเน้นให้เห็นว่า การใช้น้ าอย่างประหยัดไม่ใช่เพียง
การปิดก๊อกให้สนิทเท่านั้น แต่ต้องรวมถึงการสังเกตปัญหารั่วซึม การซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีช ารุด และการน าน้ าที่
ผ่านกระบวนการที่เหมาะสมกลับมาใช้ใหม่ในงานที่ไม่จ าเป็นต้องใช้น้ าสะอาดมากนัก 
 การใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพยังสะท้อนถึงวินัยในการท างานของบุคลากร เพราะแม้การรั่วซึมเพียง
เล็กน้อย หากปล่อยไว้นานก็อาจท าให้เกิดการสูญเสียน้ าจ านวนมากโดยไม่รู้ตัว ดังนั้นการดูแลอุปกรณ์และการ
แจ้งซ่อมเม่ือพบความผิดปกติจึงเป็นเรื่องส าคัญไม่น้อยไปกว่าการประหยัดในการใช้งานโดยตรง 
 2.4 การใช้กระดาษและวัสดุส านักงาน 
 กระดาษและวัสดุสิ้นเปลืองเป็นต้นทุนที่มักถูกมองข้าม แม้แต่การพิมพ์เอกสารเพียงเล็กน้อยแต่เกิดขึ้น
ต่อเนื่องทุกวันก็สามารถสะสมเป็นค่าใช้จ่ายจ านวนมากได้ การปรับพฤติกรรมให้ใช้กระดาษอย่างคุ้มค่าจึงมีผล
ทั้งต่อการประหยัดงบประมาณและการลดของเสีย 
 การลดการใช้กระดาษควรเริ่มจากการพิจารณาก่อนพิมพ์ทุกครั้งว่าเอกสารดังกล่าวจ าเป็นต้องใช้แบบ
กระดาษหรือไม่ หากสามารถใช้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ได้ก็ควรเลือกวิธีนั้น ในกรณีที่จ าเป็นต้องพิมพ์ ควรพิมพ์
เฉพาะส่วนที่จ าเป็น พิมพ์สองหน้า และตรวจทานข้อมูลก่อนสั่งพิมพ์เพ่ือลดการพิมพ์ซ้ า ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติ
ที่เหมาะสม ได้แก่ 
  1. ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทนเอกสารกระดาษเม่ือสามารถท าได้ 
  2. พิมพ์สองหน้าเพ่ือลดการใช้กระดาษ 
  3. ใช้กระดาษที่เหลือจากการพิมพ์ด้านเดียวในงานภายใน 
  4. ใช้วัสดุส านักงานอย่างระมัดระวังและตามความจ าเป็น 
 2.5 การใช้น  ามันเชื อเพลิงและการเดินทาง 
 การเดินทางไปประชุม ลงพื้นที่ หรือประสานงานภายนอก เป็นกิจกรรมที่มีผลทั้งต่อค่าใช้จ่ายและการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก การอบรมจึงเน้นให้วางแผนการเดินทางอย่างเหมาะสม เช่น รวมผู้เดินทางในเส้นทาง
เดียวกัน ใช้ยานพาหนะให้คุ้มค่า เลือกเส้นทางที่สะดวก และลดการเดินทางที่ไม่จ าเป็นโดยใช้การประชุ ม
ออนไลน์ทดแทนเมื่อเหมาะสม หลักส าคัญคือการพิจารณาความคุ้มค่าในการเดินทาง ไม่ใช่เพียงมีคนไป



มากกว่า 1–2 คนแล้วต้องใช้รถขนาดใหญ่ทันที แต่ควรดูจ านวนผู้โดยสาร ระยะทาง ความจ าเป็น และความ
เหมาะสมของพาหนะร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้เชื้อเพลิง 
 การประหยัดพลังงานและทรัพยากรไม่ใช่เรื่องเล็กในงานประจ าวัน แต่เป็นพฤติกรรมพ้ืนฐานที่ส่งผล
โดยตรงต่อค่าใช้จ่ายขององค์กรและผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม หากบุคลากรทุกคนปรับพฤติกรรมร่วมกันอย่าง
จริงจัง จะช่วยให้องค์กรลดต้นทุนและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึนในระยะยาว 
 
3. การจัดการมลพิษและของเสีย 
 3.1 ความหมายและความส าคัญของการจัดการมลพิษ 
 การจัดการมลพิษและของเสียในส านักงาน หมายถึง การควบคุม ป้องกัน และลดผลกระทบที่เกิดจาก
กิจกรรมต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เช่น ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล เศษอาหาร น้ าเสีย กลิ่น ฝุ่น ควันบุหรี่ และความ
ไม่สะอาดที่ส่งผลต่อสุขภาพและสภาพแวดล้อมในการท างาน เรื่องนี้เป็นหัวใจส าคัญของส านักงานสีเขียว 
เพราะแม้องค์กรจะประหยัดพลังงานได้ดี แต่หากยังมีการจัดการของเสียที่ไม่เหมาะสม ก็ยังถือว่าไม่สามารถ
ควบคุมผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมได้อย่างครบถ้วน 
 3.2 การลดของเสียตั งแต่ต้นทาง 
 แนวทางที่ดีที่สุดในการจัดการของเสียคือการ “ลดก่อนเกิด” มากกว่า “รอให้เกิดแล้วค่อยก าจัด” 
เพราะหากลดการใช้วัสดุที่ไม่จ าเป็นตั้งแต่ต้น ก็จะช่วยลดทั้งภาระการจัดเก็บ การคัดแยก และการก าจัดใน
ภายหลังได้อย่างมาก ตัวอย่างที่เข้าใจง่ายคือการใช้ถุงผ้าแทนถุงพลาสติก การใช้แก้วน้ าส่วนตัวแทนแก้วใช้ครั้ง
เดียว และการหลีกเลี่ยงวัสดุที่กลายเป็นขยะได้ง่าย  
 การลดของเสียตั้งแต่ต้นทางยังสะท้อนถึงแนวคิดการใช้ทรัพยากรอย่างมีความรับผิดชอบ เพราะช่วย
ลดการใช้ทรัพยากรใหม่ ลดปริมาณขยะสะสม และลดภาระต่อระบบก าจัดของเสียขององค์กร 
 3.3 การคัดแยกขยะอย่างถูกต้อง 
 การคัดแยกขยะเป็นพ้ืนฐานที่ส าคัญมากในการท าส านักงานสีเขียว เนื่องจากหากแยกขยะไม่ถูกต้อง 
ขยะรีไซเคิลอาจปนเปื้อนจนไม่สามารถน ากลับไปใช้ประโยชน์ได้ และขยะบางประเภทอาจก่อให้เกิดกลิ่นหรือ
ความสกปรกเพ่ิมขึ้น การทิ้งขยะให้ถูกถังจึงไม่ใช่เรื่องเล็กน้อย แต่เป็นพฤติกรรมที่มีผลต่อประสิทธิภาพของ
ระบบจัดการของเสียทั้งหมด โดยทั่วไป การจัดการขยะในส านักงานควรมีการแยกประเภทอย่างชัดเจน เช่น 

1. ขยะทั่วไป 
2. ขยะรีไซเคิล 
3. ขยะอินทรีย์หรือเศษอาหาร 
4. ขยะที่ต้องจัดการเป็นพิเศษตามลักษณะการใช้งาน 

 นอกจากมีถังรองรับอย่างเหมาะสมแล้ว ควรมีป้ายหรือสัญลักษณ์ที่ชัดเจน และมีการสื่อสารให้
บุคลากรเข้าใจตรงกัน เพ่ือให้การคัดแยกเกิดผลจริง ไม่ใช่เพียงมีถังหลายใบแต่ไม่มีการใช้อย่างถูกต้อง 
  



3.4 การจัดการน  าเสียและเศษอาหาร 
 การป้องกันปัญหาที่เกิดจากกิจกรรมประจ าวัน โดยเฉพาะบริเวณห้องครัว โรงอาหาร หรือพ้ืนที่ล้าง
อุปกรณ์ ซึ่งมักมีเศษอาหารและไขมันปะปนอยู่ หากมีการทิ้งเศษอาหารลงท่อระบายน้ าโดยตรง จะท าให้เกิด
การอุดตัน เกิดกลิ่น และเพ่ิมภาระให้กับระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคารอย่างมาก 
 ดังนั้น หน่วยงานควรให้ความส าคัญกับการแยกเศษอาหารก่อนล้างภาชนะ การท าความสะอาด
ตะแกรงดักเศษอาหารและบ่อดักไขมันเป็นประจ า และการตรวจสอบระบบระบายน้ าอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือ
ป้องกันการสะสมของสิ่งตกค้างที่อาจก่อให้เกิดปัญหาในระยะยาว การจัดการที่ดีในส่วนนี้ไม่เพียงช่วยลด
มลพิษ แตย่ังช่วยรักษาความสะอาดและสุขอนามัยของพ้ืนที่ใช้งานร่วมด้วย 
 3.5 การดูแลสภาพแวดล้อมในส านักงานให้น่าอยู่ 
 ความน่าอยู่ของส านักงานไม่ได้หมายถึงเพียงความสวยงาม แต่ครอบคลุมถึงความสะอาด ความ
ปลอดภัย การระบายอากาศที่เหมาะสม แสงสว่างที่พอดี และการป้องกันสัตว์น าเชื้อ  เช่น หนู แมลงสาบ หรือ
แมลงวัน ซึ่งอาจก่อให้เกิดปัญหาสุขอนามัยและภาพลักษณ์ท่ีไม่ดีต่อสถานที่ท างาน 
 การดูแลสภาพแวดล้อมภายในจึงควรท าอย่างต่อเนื่อง โดยเน้นทั้งการรักษาความสะอาดของโต๊ะ
ท างาน พ้ืนที่ส่วนกลาง ห้องน้ า ห้องครัว และบริเวณรอบอาคาร รวมถึงการจัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบ ไม่
ปล่อยให้เกิดจุดอับหรือจุดสะสมของฝุ่นและเชื้อโรค การมีสภาพแวดล้อมที่ดีจะช่วยเพ่ิมคุณภาพชีวิตในการ
ท างาน และส่งผลต่อประสิทธิภาพของบุคลากรโดยตรง 
 3.6 การควบคุมการสูบบุหรี่และการรับมือเหตุฉุกเฉิน 
 การควบคุมพ้ืนที่สูบบุหรี่ให้เหมาะสมและไม่รบกวนผู้อ่ืน พ้ืนที่สูบบุหรี่ต้องเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนด และไม่ควรอยู่ใกล้ทางเข้าออกหรือพ้ืนที่ใช้งานร่วมจนท าให้เกิดผลกระทบต่อบุคลากรส่วนรวม เรื่องนี้
เกี่ยวข้องทั้งด้านสุขภาพ ความสะอาด และภาพลักษณ์ของส านักงาน 
 การเตรียมพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน เช่น อัคคีภัย น้ ารั่ว สารหกรั่วไหล หรือเหตุผิดปกติอ่ืน ๆ 
บุคลากรทุกคนควรทราบข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็น เช่น  
  1. ทางหนีไฟ 
  2. จุดรวมพล 
  3. วิธีแจ้งเหตุ 
  4. ผู้รับผิดชอบในแต่ละพ้ืนที่ 
  5. ขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ 
 การรู้ข้อมูลเหล่านี้จะช่วยลดความสับสนเมื่อเกิดเหตุ จริง และช่วยให้องค์กรสามารถควบคุม
สถานการณ์ได้อย่างเป็นระบบมากขึ้น 
 การจัดการมลพิษและของเสียไม่ได้เป็นเพียงเรื่องของแม่บ้านหรือผู้ดูแลอาคาร แต่เป็นหน้าที่ร่วมของ
ทุกคนในส านักงาน ตั้งแต่การลดของเสีย การแยกขยะ การรักษาความสะอาด ไปจนถึงการดูแลสภาพแวดล้อม
และความพร้อมต่อเหตุฉุกเฉิน ซึ่งล้วนส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพของสถานที่ท างานและภาพรวมขององค์กร 



4. ก๊าซเรือนกระจก 
 4.1 ความหมายและผลกระทบ 
 เมื่ออุณหภูมิโลกสูงขึ้นและน าไปสู่ปัญหาการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ แม้ค าว่า “ก๊าซเรือน
กระจก” อาจดูเป็นเรื่องใหญ่ระดับโลก แต่ในการอบรมได้ชี้ให้เห็นว่า กิจกรรมเล็ก ๆ ในส านักงานก็มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการปล่อยก๊าซเหล่านี้เช่นกัน ซึ่งการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมไม่ใช่เรื่องไกลตัว เพราะทุก
กิจกรรมที่ใช้พลังงานหรือก่อให้เกิดของเสียล้วนมีความเชื่อมโยงกับการปล่อยก๊าซเรือนกระจกทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม 
 4.2 แหล่งก าเนิดจากกิจกรรมในส านักงาน 
 ในบริบทของส านักงาน แหล่งที่มาของก๊าซเรือนกระจกเกิดได้จากหลายกิจกรรม เช่น การใช้ไฟฟ้าจาก
เครื่องใช้ส านักงาน การใช้เครื่องปรับอากาศ การเดินทางด้วยยานพาหนะ การใช้กระดาษจ านวนมาก และการ
เกิดของเสียที่ไม่ได้รับการจัดการอย่างเหมาะสม กิจกรรมเหล่านี้อาจดูเป็นเรื่องปกติ แต่เมื่อสะสมในระยะยาวก็
มีผลต่อปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกขององค์กรได้ แหล่งส าคัญท่ีควรให้ความสนใจ ได้แก่ 
  1. การใช้ไฟฟ้าในระบบแสงสว่างและอุปกรณ์ส านักงาน 
  2. การใช้เครื่องปรับอากาศต่อเนื่องเป็นเวลานาน 
  3. การเดินทางไปประชุมหรือปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
  4. การใช้กระดาษและวัสดุสิ้นเปลืองจ านวนมาก 
  5. การเกิดขยะและเศษอาหารจากกิจกรรมประจ าวัน 
 4.3 แนวทางลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
 การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกในส านักงาน สามารถเริ่มได้จากการปรับพฤติกรรมการท างาน เช่น 
การลดการใช้ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น การเลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดพลังงาน การลดการเดินทางที่ไม่จ าเป็น และการ
ใช้การประชุมออนไลน์แทนการเดินทางเมื่อเหมาะสม นอกจากนี้ยังรวมถึงการลดการใช้กระดาษ การจัดการ
ของเสียอย่างถูกวิธี และการเลือกใช้สินค้า/บริการที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมต่ ากว่า 
 แม้มาตรการบางอย่างอาจดูเป็นเรื่องเล็ก เช่น ปิดคอมพิวเตอร์ก่อนกลับบ้าน หรือพิมพ์เอกสารให้
น้อยลง แต่หากทุกคนในองค์กรปฏิบัติร่วมกันอย่างต่อเนื่อง ก็จะสามารถลดผลกระทบได้ในระดับที่มี
ความหมาย 
 4.4 การตั งเป้าหมายและติดตามผล 
 การด าเนินงานด้านก๊าซเรือนกระจกควรมีเป้าหมายและการติดตามผล ไม่ใช่อาศัยเพียงความร่วมมือ
แบบไม่เป็นระบบ เช่น องค์กรอาจก าหนดเป้าหมายลดการใช้ไฟฟ้า ลดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง หรือลดปริมาณ
การใช้กระดาษในแต่ละช่วงเวลา แล้วน าผลที่ได้มาทบทวนเพ่ือปรับปรุงมาตรการต่อไป แนวทางนี้ช่วยให้การ
ด าเนินงานมีความชัดเจน วัดผลได้ และแสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าในการพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมของ
หน่วยงาน 



 การลดก๊าซเรือนกระจกไม่ใช่เรื่องเฉพาะของหน่วยงานด้านสิ่งแวดล้อม แต่เป็นสิ่งที่บุคลากรทุกคน
สามารถมีส่วนร่วมได้จากการท างานประจ าวัน การเริ่มต้นจากการปรับพฤติกรรมเล็ก ๆ อย่างสม่ าเสมอ จะ
ช่วยให้องค์กรลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมได้อย่างเป็นรูปธรรม 
  
5. การจัดซื อจัดจ้างท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 5.1 แนวคิดของการจัดซื อจัดจ้างอย่างรับผิดชอบ 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม คือการเลือกซื้อสินค้า วัสดุ อุปกรณ์ และบริการ โดยไม่
พิจารณาเฉพาะราคาเพียงอย่างเดียว แต่ค านึงถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ความคุ้มค่าในการใช้งาน อายุการ
ใช้งาน และปริมาณของเสียที่จะเกิดขึ้นหลังการใช้งานด้วย หลักคิดนี้ช่วยให้องค์กรสามารถลดการใช้ทรัพยากร
เกินความจ าเป็น และลดภาระในการจัดการของเสียในระยะยาว 
 การตัดสินใจตั้งแต่ขั้นตอนการจัดซื้อเป็นจุดเริ่มต้นที่ส าคัญมาก เพราะหากเลือกซ้ือสิ่งของที่สิ้นเปลือง
พลังงาน ใช้ครั้งเดียวทิ้ง หรือมีบรรจุภัณฑ์มากเกินไป ก็จะส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตั้งแต่ก่อนเริ่มใช้งานจริง
เสียอีก 
 5.2 หลักในการพิจารณาเลือกสินค้า 
 การเลือกสินค้าอย่างเหมาะสมควรเริ่มจากการประเมินความจ าเป็นก่อนว่า สิ่งที่จะซื้อนั้นจ าเป็นต่อ
การใช้งานจริงหรือไม่ จากนั้นจึงพิจารณาคุณสมบัติด้านสิ่งแวดล้อมร่วมด้วย เช่น ประหยัดพลังงานหรือไม่ 
ทนทานหรือไม่ ใช้ซ้ าได้หรือไม่ และก่อให้เกิดของเสียน้อยเพียงใด สินค้าที่ควรให้ความส าคัญในการเลือกใช้ 
ได้แก่ 
  1. เครื่องใช้ไฟฟ้าที่ประหยัดพลังงาน 
  2. กระดาษและวัสดุส านักงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  3. สินค้าท่ีมีอายุการใช้งานนานและทนทาน 
  4. วัสดุที่สามารถน ากลับมาใช้ซ้ าหรือรีไซเคิลได้ 
  5.สินค้าที่มีฉลากหรือการรับรองด้านสิ่งแวดล้อมตามความเหมาะสม 
การเลือกสินค้าในลักษณะนี้ช่วยลดทั้งค่าใช้จ่ายระยะยาวและลดผลกระทบจากการใช้งานในภาพรวม 
 5.3 การเลือกใช้บริการและสถานที่ 
 นอกจากการซื้อสินค้าแล้ว การเลือกใช้บริการภายนอกก็มีความส าคัญไม่แพ้กัน เช่น การเลือกสถานที่
จัดประชุม สัมมนา หรือฝึกอบรม ควรพิจารณาความเหมาะสมด้านสิ่งแวดล้อมร่วมด้วย ไม่ว่าจะเป็นการจัดการ
ขยะของสถานที่ ความสะอาด การใช้พลังงาน ความสะดวกในการเดินทาง และแนวทางการบริหารจัดการที่
ช่วยลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
 การเลือกสถานที่หรือผู้ให้บริการที่มีแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี จะช่วยให้องค์กรสามารถขยาย
แนวคิดส านักงานสีเขียวออกไปนอกพ้ืนที่ส านักงาน และสร้างผลกระทบเชิงบวกได้กว้างขึ้น ไม่ใช่จ ากัดอยู่เพียง
การด าเนินงานภายในหน่วยงานเท่านั้น 






