
วิธีจัดสำนักงานเชิงรักษ์สิ่งแวดล้อม 

หัวข้อ 

1. เพือ่แนะนำและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับบคุลากรและผู้ทีส่นใจสามารถนำไปใช้
ในชีวิตประจำวันได้ 

2. เพือ่ให้บคุลากรตระหนักถงึความสำคัญของการมีสภาพแวดลอ้มที่ดีในสำนกังาน
และที่พกัอาศยั 

3. เพือ่ให้บคุลากรร่วมกันสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในสำนกังานของตน 
4. เพือ่สร้างและปลูกฝังจิตสำนึกใหทุ้กคนช่วยกันรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

วัตถุประสงค์ 

รวบรวมสาระสำคัญของการทำสำนักงานสีเขยีว (Green Office) ,การจัด
ระเบียบสำนักงาน และการปลูกต้นไม้ในอาคารสำนักงาน สรุปให้กระชับและ
เข้าใจง่าย พรอ้มทำเปน็ชุดขอ้มูลเพื่อเตรียมเผยแพร่ผ่านชอ่งทางต่างๆ 

การดำเนินการ 

เคล็ดลับ 
เทคนิคการจัดโต๊ะทำงานให้เป็นระเบียบให้เหมาะกับการใช้งานในสำนกังาน 
และการเลือกต้นไม้สำหรับปลูกในสำนักงานเพื่อเป็นการเพิ่มพื้นทีส่ีเขียว 

ประโยชน์และผลกระทบ 
ช่วยลดการใชพ้ลังงานโดยเปล่าประโยชน์และสิ้นเปลือง และเพิ่มพื้นทีส่ีเขียว
ให้กับสำนักงานและองค์กรด้วยการสร้างจิตสำนึกให้ทุกคนร่วมกันเหน็คุณค่า
ของพลงังานและสิ่งแวดล้อมที่ดี 
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คืออะไร? 

จะเป็น Green Office ได้ยังไง? 

Green 

Office 

สุขภาพ
อนามยัท่ีด ี

ลดการใช้
พลงังาน 

สร้างการ
มส่ีวนร่วม 

ลดค่าใช้จา่ย 
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ปัญหาทีม่กัพบบอ่ยก็คอื
ของใกลต้วัอยา่งเช่นโต๊ะ
ท างานทีอ่าจรก ไมเ่ป็น
ระเบยีบดงันั้นควรเริม่จาก
การจดัโต๊ะท างานของเรา
เป็นอยา่งแรก 

เร่ิมจากสิ่งที่ใกล้ตัวที่สุด! 

สายไฟเป็นอกีปจัจยัทีอ่ยูคู่ ่
กบัโต๊ะท างาน ควรจดัให้
เป็นระเบยีบโดยใช้ทีเ่ก็บ
สายไฟส าเร็จรปู หรอื
อาจประยกุตใ์ช้ทีห่นีบ
กระดาษแทนก็ได ้

จัดระเบยีบสายไฟ 

การจดัเอกสารวา่งานไหนท า
กอ่น อนัไหนงานดว่น   
อนัไหนใช้บอ่ย จะช่วยให้เรา
สามารถบรหิารจดัการเวลากบั
งานไดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพ 

จัดล าดบัความส าคญัของเอกสาร 

จดัระเบยีบข้าวของในโต๊ะ 
รือ้ของมาไว้ตรงหน้า  
คดัส่ิงทีไ่มใ่ช้ทิง้ไป 
จากนั้นให้แยกและเก็บ
เอกสาร,ส่ิงของให้เป็น
หมวดหมู ่

รือ้ทุกอย่างมาจัดหมวดหมู่ 

หากโต๊ะท างานของเราตดิ
กบัก าแพงหรอืฉากกัน้ 
เราสามารถใช้เป็นทีต่ดิ
ปฏทินิบนัทกึงาน หรอื 
ออแกไนซเ์ซอรไ์ด ้

สร้างกระดานงาน Start 2 Goal 

1 3 

เคล็ดลับการจัดระเบียบส านักงาน 
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การปลูกต้นไม้ในสำนกังาน/ที่พกัอาศัย 

กล ุม่ท่ีตอ้งการแสงมาก 

ต้นไม้ในกลุ่มนี้ถือเป็นพืชกลางแจ้ง 
นิยมปลูกบริเวณรอบๆ หรือภายนอก
ตัวอาคาร สนามหญ้าที่โดนแสงแดด
จัดตลอดทั้งวัน เชน่ โกสน เล็บครุฑ 
หมากเหลือง หมากแดง วาสนา 

กล ุม่ท่ีตอ้งการแสงปานกลาง 

กลุ่มนี้ควรปลูกไว้ใกล้กับหน้าต่าง 
ประตู หรือระเบียงที่มีแสงแดดส่อง
ถึง โดยเฉพาะตอนเช้าและบ่าย เช่น 
ปริก เศรษฐีไซง่อน อากาเว่ หนวด
ปลาหมึกแคระ สนฉัตร ฤๅษีผสม 

กล ุม่ท่ีตอ้งการแสงนอ้ย 

ส่วนใหญ่เป็นไม้ประดับในร่ม เหมาะที่
จะปลูกในตัวอาคารที่แสงน้อย เช่น 
หน้าววั ลิน้มังกร พลูด่าง แก้วหน้า
ม้า จั๋ง เขียวหมื่นปี แอฟริกันไวโอเล็ต 
บอนสี เงินไหล ปาล์มไผ่ เปเปอโรเมีย     
ฟิโลเดนดรอน 

แสงเป็นปัจจัยส าคัญต่อการ
ด ารงชีวิตของต้นไม้ เราจึงควร
เลือกต้นไมท้ี่จะน ามาปลูกใน
อาคาร ตามความต้องการแสง
ของต้นไม้แต่ละชนดิ 
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2. บอนไซ (Bonsai) 

1. กระบองเพชร (Cactus) 

3. ลิน้มงักร (Snake Plant) 
4. มอนสเตอร่า (Monstera) 

พืช10ชนิดที่แนะนำหากมีพื้นที่จำกัด 

เป็นพชืทีป่ลกูงา่ย แข็งแรง ทนทาน เตบิโตได้
เกอืบทกุสภาพแวดลอ้ม แตก็่ควรรดน ้าทกุเช้า-
เย็น ควรปลกูข้างหน้าตา่งทีแ่สงแดดส่องถงึ 

ไดช้ือ่วา่ “ราชนีิแหง่ใบไม”้ เพราะมใีบทีโ่ค้งเว้า
สวยงาม ทนตอ่โรค ชอบแดดออ่นๆ ปลกูใน
ห้องแอรไ์ด ้ ควรรดน ้าทกุวนัหรอื 2วนัครัง้ 

ต้นกระบองเพชรข้อดคีอื มขีนาดเล็ก ดแูลงา่ย
เพราะไมต่้องรดน ้าบอ่ย แคสั่ปดาหล์ะ 1 ครัง้ 
ชอบแสงแดด ควรให้รบัแสงวนัละ 4-5 ชม. 

การดแูลบอนไซ ควรรดน ้าให้รอบๆโคนต้น 
และรดในช่วงเช้าให้มาก แตร่ดแคเ่ล็กน้อย

พอหน้าดนิชืน้ในช่วงเย็น 

5. ยางอนิเดีย (Rubber Plant) 

ยางอนิเดยี เป็นต้นไมท้ีช่อบแสงแดดจดั แตก็่
สามารถเตบิโตไดใ้นทีแ่สงน้อยเช่นกนั มคีวาม
แข็งแรงทนทาน ใบไมร่ว่งงา่ย ตอ้งการน ้าไมม่าก 
รดน ้าเพยีง 2-3ครัง้/สัปดาหก็์เพยีงพอ 
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พืช10ชนิดที่แนะนำหากมีพื้นที่จำกัด 

พลดูา่งเป็นพชืไมเ้ลือ้ยทัง้ทนและดแูลงา่ย และยงั
ช่วยปรบัอากาศให้บรสิุทธิอ์กีดว้ย สามารถปลกูใน
ดนิหรอืในน ้าก็ได ้ การรดน ้าควรรดอยา่งสม า่เสมอ 
อยา่งน้อย 1 ครัง้ตอ่ 3วนั 

7. พลูด่าง (Devil’s Ivy) 

มลีกัษณะใบหยกิกลม เขยีวเข้ม ทรงเตีย้ ดแูล
งา่ย ชอบแสงแดดออ่นๆ สามารถปลกูไดใ้นทีร่ม่
โดยไมต่้องโดนแดดทัง้วนั แตค่วรมอีากาศถา่ยเท
ปลอดโปรง่ การรดน ้ารดสัปดาหล์ะครัง้ก็เพยีงพอ 

8. ไข่มุกหยก (Bathroom Bubbles) 

เป็นไมป้ระดบัในรม่ เหมาะปลกูในกระถางหรอืไม้
คลมุดนิ ดแูลงา่ย ชอบแดดออ่นๆ ควรรดน ้า

อยา่งสม า่เสมอ หรอืรดวนัเว้นวนั 

9. พรมออสเตรเลีย (Mosaic Plant) 

ลกัษณะเป็นไมก้อขนาดเล็ก ปลกูประดบัไดท้ัง้ใน
และนอกอาคาร ชอบดนิรว่นซุยระบายน ้าไดด้ ี
สามารถปลกูในรม่ไดแ้ตค่วรให้แสงแดดส่องถงึ 

การรดน ้าอยูท่ีสั่ปดาหล์ะ 2 ครัง้ 

6. เศรษฐีเรือนนอก (Spider Plant) 

 ถอืเป็นไมม้งคลดว้ยความทีม่คี าวา่เงนิและทองอยู่
ในชือ่ มใีบกลมสีเขยีวเข้ม ลกัษณะงอเข้ามา
คลา้ยช้อน ชอบแดดจดัและชอบน ้า ถ้าโดด

แสงแดดน้อยใบจะไมง่อ 

10. ช้อนเงินช้อนทอง (Banyan Tree) 
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