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ค าน า 

หนังสือมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard) ซึ่งจัดพิมพ์โดยคณะ

สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ร่วมกับกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม เพ่ือ

ใช้กับส านักงานที่มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์มี

ความยินดีที่ได้เป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมให้กับประเทศไทย โดยความ

ร่วมมือกับกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในการ

พัฒนามาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office) ซึ่งเป็นมาตรการในการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมใน

ส านักงานและได้มีการรณรงค์ให้ส านักงาน เอกชน รัฐวิสาหกิจ และราชการน าไปใช้เพ่ือดูแล

สิ่งแวดล้อมและลดการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gas) ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งของ

ประเทศไทยที่จะต้องเป็นส่วนหนึ่งของสังคมโลกในการดูแลระบบสิ่งแวดล้อมโลกในปัจจุบันและ

อนาคต ตามนโยบายสังคมคาร์บอนต่ าหรือเศรษฐกิจสีเขียวของรัฐบาล ซึ่งในอนาคตนโยบายในการ

ดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมจะต้องลงลึกไปถึงการดูแลสิ่งแวดล้อมในกิจกรรมชีวิตประจ าวัน หรือท่ีเรียกว่า

วิถีชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Living) คือตั้งแต่ตื่นนอนจนกระทั่งนอนและการดูแล

สิ่งแวดล้อมระหว่างการนอนด้วยหมายถึงตลอดเวลานั่นเอง 

นอกจากนี้ กระบวนการในการพัฒนามาตรฐานส านักงานสีเขียวยังเป็นส่วนหนึ่งของการ

เรียนการสอนและการวิจัย ของนักศึกษาระดับปริญญาโท โดยมาตรฐานส านักงานสีเขียวเป็นส่วน

หนึ่งเพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนวิชา สวทบ 532 มาตรฐานระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 

คุณภาพ  อาชีวอนามัยและพลังงาน เพ่ือให้นักศึกษาได้ฝึกประสบการณ์ในการท างานและการวิจัย

ถึงความร่วมมือและประสิทธิภาพของมาตรฐานส านักงานสีเขียวในการลดก๊าซเรือนกระจก ทั้งนี้โดย

มีรองศาสตรจารย์ ดร.สยาม อรุณศรีมรกต เป็นผู้ด าเนินการและประสานงานโครงการส านักงาน      

สีเขียว 

ท้ายนี้ ขอให้โครงการดังกล่าวประสบความส าเร็จและมีความพัฒนาก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง 

เพ่ือพัฒนาสิ่งแวดล้อมของประเทศไทยและของโลกเราในปัจจุบันและอนาคต 
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ช่วยลดปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
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บทที่ 1 
ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

(ข้อก าหนดส านักงานสีเขียวของไทย) 
 
 ส านักงานสีเขียว (green office) หรือส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมได้ถูกพัฒนาขึ้นมาโดย 
นักวิชาการจากคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล และกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม โดยมีคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมในองค์การ มา
วิพากษ์และเสริมเพิ่มเติมข้อก าหนดของมาตรฐานส านักงานสีเขียวหลายรอบโดยวิธีการวิพากษ์จากคณะ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญจากหลากหลายสาขาจนได้มาตรฐานส านักงานสีเขียวขึ้นและประกาศใช้
กับส านักงานที่ให้ความส าคัญกับปัญหาสิ่งแวดล้อมทั้งภาครัฐ รัฐวิสาหกิจและเอกชนทั่วประเทศ โดยมี
จุดมุ่งหมายในการพัฒนาสิ่งแวดล้อมที่ยั่งยืนของโลก  
 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องเกิดขึ้นจากกิจกรรมของมนุษย์ ซึ่งมีสาเหตุหลักจากขาด
การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยสู่สิ่งแวดล้อม ขาดความตระหนักในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มลพิษดังกล่าวได้
ถูกปลดปล่อยจากภาคอุตสาหกรรมชุมชนและภาคเกษตรกรรม ท าให้เกิดการเสื่อมสภาพของสิ่งแวดล้อม
ทั่วโลก ตัวอย่างเช่นความถี่ของปรากฏการณ์ทางธรรมชาติที่รุนแรงและทรัพยากรธรรมชาติไม่เพียงพอ
ส าหรับการด ารงชีวิต 
 การด าเนินการฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม และให้ค าปรึกษาเพื่อปรับปรุงสภาพแวดล้อมของสถาน
ประกอบการ โดยที่ปรึกษา/ผู้เชี่ยวชาญที่มีมาตรฐานสากลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยการฝึกอบรม
พื้นฐาน 3 ส่วน คือ  
 1. การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 2. การวางแผนเพื่อการน าไปปฏิบัติ 
    2.1 การบ่งชี้และการประเมินประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม 
     2.2 กฎหมายและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
   2.3 การก าหนดอ านาจและความรับผิดชอบในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 3. การด าเนินงานและการด าเนินงาน 
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     3.1 การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 
     3.2 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม 
     3.3 การควบคุมการด าเนินการเพื่อลดปัญหาสิ่งแวดล้อม 
     3.4 การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม 
 สามารถช่วยปรับปรุงสถานประกอบการ และสร้างความตระหนักให้พนักงานในสถานประกอบการ
ด้านสิ่งแวดล้อมมากยิ่งขึ้น (Sayam Aroonsrimorakot, 2010) 
 
ค าแนะน า (Introduction) 
1. ข้อมูลเบื้องหลัง (Background) 
 เพื่อความสมดุลของสามเสาหลักคือ สิ่งแวดล้อม สังคมและเศรษฐกิจ รวมทั้งระบบย่อยต่างๆ ของ
ระบบเศรษฐกิจสีเขียว (Green economy) หรือสังคมสีเขียว (Green society) หรือความยั่งยืนของโลกมี
ความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการใช้ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมตามความต้องการในปัจจุบันโดยไม่
เบียดเบียนความต้องการในพัฒนาตามความต้องการของอนุชนรุ่นหลัง โดยใช้แนวคิดสามเสาหลักของการ
พัฒนาที่ยั่งยืน และเป็นพื้นฐานของการพัฒนาส านักงานสีเขียว 

ความคาดหวังของสังคมในการพัฒนาที่ยั่งยืน คือความโปร่งใสและความรับผิดชอบจะต้องน ามา
เกี่ยวข้องด้วยภายใต้การปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด และจากแรงกดดันทางด้านมลภาวะ
สิ่งแวดล้อมและการไม่มีประสิทธิภาพของการใช้ทรัพยากร การจัดการของเสีย การเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ ความเสื่อมโทรมของระบบนิเวศและความหลากหลายทางชีวภาพ ประเด็นดังกล่าว เป็นแรง
กดดันให้องค์การประยุกต์ระบบมาตรฐานการจัดการสิง่แวดล้อมเพื่อมุ่งสู่การพัฒนาที่ยั่งยืนทั้งสามเสาหลกั 

เมื่อไม่กี่ปีที่ผ่านมามีการวิจัยเกี่ยวกับการจัดการห่วงโซ่อุปทานสีเขียว (GSCM) ที่เพิ่มขึ้น โดยมี
นักวิจัย ผู้ปฏิบัติงาน และองค์การที่ให้ความสนใจเพิ่มขึ้น ตระหนักถึงปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม เช่น ภาวะ
โลกร้อน และการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  โดยปัญหาสิ่งแวดล้อมเกิดจากการปลดปล่อยของเสียใน
กิจกรรมที่แตกต่างกันในแต่ละห่วงโซ่อุปทาน จึงมีการบังคับให้อุตสาหกรรมมีแนวทางการจัดการห่วงโซ่
อุปทานสีเขียว องค์การจะต้องเตรียมความพร้อมในเรื่องกระบวนการผลิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ
การบริหารจัดการซัพพลายเชนเพื่อความยั่งยืนด้านสิ่งแวดล้อม มีความสามารถในการพัฒนาห่วงโซ่
อุปทานตั้งแต่แนวคิด และการด าเนินการผลิตในทุกขั้นตอน จนไปถึงขั้นตอนสุดท้ายที่กระจายสินค้าไปสู่
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ลูกค้าปลายทาง ห่วงโซ่อุปทานในรูปแบบของผลิตภัณฑ์และบริการให้กับลูกค้าปลายทางผ่านกระบวนการ
และกิจกรรมที่แตกต่างกันซึ่งด าเนินการโดยเครือข่ายขององค์การ การจัดการห่วงโซ่อุปทานสีเขียว 
(GSCM) ก าลังท าให้ห่วงโซ่อุปทานทั้งหมดยั่งยืนมากข้ึน (Sayam Aroonsrimorakot, 2017) 

ส าหรับการบริโภคและการผลิตอย่างยั่งยืน (Responsible consumption and production) 
การบรรลุเป้าหมายการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและการพัฒนาที่ยั่งยืน ต้องส่งเสริมการบริโภคและการ
ผลิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยมีการเปลี่ยนวิธีในการลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมจากการบริโภคและการ
ผลิตโดยเฉพาะอย่างยิ่งกิจกรรมที่ปล่อยก๊าซเรือนกระจกหรือที่เรียกว่า รอยเท้าคาร์บอน (carbon 
footprint) (สยาม อรุณศรีมรกตและยงยุทธ วัชรดุลย์, 2016) 
 
2. จุดมุ่งหมายของมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Aim) 
 จุดมุ่งหมายของมาตรฐานส านักงานสีเขียวฉบับนี้เป็นการจัดเตรียมให้องค์การด าเนินการอย่าง
เป็นระบบภายใต้กรอบของการป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมและตอนสนองต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพ
สิ่งแวดล้อม เพื่อให้เกิดสมดุลของความต้องการทางด้านเศรษฐกิจและสังคม และการประยุกต์มาตรฐาน
การจัดการสิ่งแวดล้อมนี้จะท าให้องค์การสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพในการด าเนินการด้านสิ่งแวดล้อม
ได้เป็นอย่างดี ดังนี้ 
 2.1 การพัฒนาและการประยุกต์ใช้นโยบายสิ่งแวดล้อมและวัตถุประสงค์ 
 2.2 ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมจากกิจกรรม ผลิตภัณฑ์และบริการที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมอยา่ง
มีนัยส าคัญ 
 2.3 พัฒนากระบวนการอย่างเป็นระบบซึ่งจะต้องพิจารณาถึงบริบท และน ามาพิ จารณาถึง
ความส าคัญของปัญหาสิ่งแวดล้อม ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องและโอกาส รวมทั้งการปฏิบัติให้สอดคล้องกับ
กฎหมายและกฎระเบียบต่าง ๆ 
 2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาความตระหนักที่เก่ียวเนื่องกับสิ่งแวดล้อม 
 2.5 พัฒนามาตรการในการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญและสาม ารถปฏิบัติให้
สอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ ได้ 
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 2.6 ประเมินประสิทธิภาพในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งมีการปฏิบัติการแก้ไขและ
ป้องกันตามความเหมาะสม กระบวนอย่างเป็นระบบในการจัดการสิ่งแวดล้อมท าให้มีการจัดเตรียมข้อมูล
ส าหรับผู้บริหาร ท าให้เกิดความส าเร็จในระยะยาวและท าให้เกิดทางเลือกในการพัฒนาที่ยั่งยืนต่อไป 
 2.7 ด าเนินการปกป้องสิ่งแวดล้อมโดยการป้องกันและ/หรือลดผลกระทบทางด้านสิ่งแวดล้อม 
 2.8 หามาตรการในการป้องกันผลกระทบสิ่งแวดล้อมตามเงื่อนไขขององค์การ 
 2.9 ช่วยท าให้องค์การสามารถปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ ได้ 
 2.10 ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
 2.11 เป็นมาตรการในการควบคุมและมีอิทธิพลในการออกแบบผลิตภัณฑ์และบริการ การผลิต 
การส่งมอบ การน าไปใช้ การก าจัดซาก โดยใช้กระบวนการวิเคราะห์วงจรชีวิต ซึ่งท าให้องค์การสามารถ
ป้องกันและก าจัดปัญหาสิ่งแวดล้อมในวงจรชีวิตช่วงใด ๆ ตามความเหมาะสม 
 2.12 ช่วยให้องค์การได้รับผลประโยชน์ทางด้านการเงินและการปฏิบัติการจากการน าระบบ
มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมไปใช้ ซึ่งท าให้องค์การเกิดความเข้มแข็งทางด้านการตลาด 
3. ปัจจัยที่ท าให้ประสบความส าเร็จ (Success factors) 
 ความส าเร็จของระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมขึ้นอยู่กับความมุ่งมั่นของบุคลากรในทุก
ระดับและทุกหน้าที่ในองค์การ น าโดยผู้บริหารสูงสุดในองค์การ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับระดับของความรับผิดชอบ
ของแต่ละแผนกในการก าจัดและลดผลกระทบสิ่งแวดล้อม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการประยุกต์กลยุทธ์  และ
มาตรการแข่งขันทางการตลาดเข้าไปในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมด้วย ผู้บริหารสูงสุดอาจเป็นผู้ก าหนด
ประสิทธิภาพของระบบโดยประยุกต์ให้เข้ากับกระบวนการทางธุรกิจ กลยุทธ์และการตัดสินใจในการ
จัดการสิ่งแวดล้อมตามระดับความส าคัญของธุรกิจ รวมทั้งการประยุกต์การจัดการสิ่งแวดล้อมให้เข้ากับ
ทุกกระบวนการธุรกิจ ทั้งนี้การน าเสนอความส าเร็จขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของบุคคลและองค์การที่
เก่ียวข้อง 
 การประยุกต์มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมส านักงานสีเขียวฉบับนี้ ไม่เป็นการรับรองว่า
องค์การจะสามารถควบคุมการจัดการสิ่งแวดล้อมจะเป็นอย่างเหมาะสม เช่นสององค์การที่มีกิจกรรม
เหมือนกันแต่อาจมีความสามารถในการปฏิบัติตามกฎหมายแตกต่างกัน ความมุ่งมั่นในการปฏิบัติตาม
นโยบาย เทคโนโลยีที่มีอยู่ในปัจจุบันที่จะท าให้ประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นไปตาม
ข้อก าหนดที่ระบุไว้ 
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 ระดับของรายละเอียดและความซับซ้อน การขยายเอกสารหรือทรัพยากรที่ต้องการในระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับบริบทขององค์การ ขนาดและสถาน
ที่ตั้ง การปฏิบัติให้สอดคล้องกับกฎหมาย ขอบเขตของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ธรรมชาติของ
กิจกรรมต่าง ๆ ผลิตภัณฑ์ และบริการ รวมไปถึงปัญหาและผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่อาจเกิดขึ้น 

  
4. กระบวนการ PDCA (Plan-Do-Check-Act) 
 กระบวนการพื้นฐานของระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมได้ถูกสร้างขึ้นมาจากแนวคิด 
PDCA (Plan-D0-Check-Act) ซึ่งเป็นแนวคิดที่ส าคัญของ ดร.เดมมิ่ง รูปแบบของ PDCA แสดงถึง
กระบวนการที่ท าให้องค์การประสบความส าเร็จในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งสามารถประยุกต์ใช้กับ
ระบบการจัดการและองค์ประกอบย่อยของระบบการจัดการก็ได้ ซึ่งสามารถอธิบายหลักการและกรอบ
แนวคิดได้ดังนี้ 
 4.1 การวางแผน (Plan) เป็นการพัฒนาวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จ าเป็นเพื่อให้เป็นไปตาม
ผลของนโยบายขององค์การที่ตั้งไว้ 
 4.2 การปฏิบัติ (Do) การน าไปใช้ตามกระบวนการที่ได้วางแผนไว้ 
 4.3 การตรวจสอบ (Check) กระบวนการติดตามผลและการวัดผลตามที่ระบุไว้ในนโยบายหรือ
ตามความมุ่งมั่น วัตถุประสงค์ ผลการปฏิบัติงาน รวมไปถึงรายงานผลการท างาน 
 4.4 การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน (Act) ผลจากการตรวจสอบในประเด็นที่ควรปรับปรุง
จะต้องมีการด าเนินการแก้ไขและป้องกันอย่างต่อเนื่อง 
 
ข้อก าหนดและข้อแนะน าส าหรับการใช้มาตรฐานระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
1. ขอบเขต (Scope) 
 มาตรฐานเล่มนี้จะกล่าวถึงข้อก าหนดของระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมส าหรับองค์การใน
การพัฒนาระบบ การประยุกต์ใช้ การรักษาไว้ซึ่งระบบการจัดการ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องภายใต้
ขอบเขตที่ก าหนดตามวัตถุประสงค์ และความรับผิดชอบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นไปตามหลักการของเสา
หลักของการพัฒนาที่ยั่งยืนทางด้านสิ่งแวดล้อม 
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 ผลของการน าระบบมาตรฐานส านักงานสีเขียวไปปฏิบัติเพื่อให้เกิดคุณค่ากับสิ่งแวดล้อม องค์การ
และผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ในการจัดการสิ่งแวดล้อมจะต้องสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม และความ
คาดหวังผลที่อาจเกิดขึ้นมีดังต่อไปนี้ 
 1.1 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงานขององค์การ 
 1.2 ด าเนินการเพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 1.3 เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ด้านสิ่งแวดล้อม 
 มาตรฐานเล่มนี้สามารถประยุกต์ใช้ได้กับส านักงานขององค์การใด ๆ ก็ได้ไม่จ ากัด ขนาด ประเภท
และธรรมชาติขององค์การ โดยการประยุกต์กับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่องค์การสามารถควบคุมและมีอิทธิพล
ในการควบคุม มาตรฐานฉบับนี้ไม่ได้ก าหนดเกณฑ์ประสิทธิภาพทางด้านสิ่งแวดล้อม หรือเกณฑ์ในการเพิ่ม
หรือเปลี่ยนแปลงกฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้องกับองค์การ 
 มาตรฐานฉบับนี้สามารถประยุกต์ใช้กับบางส่วนหรือทั้งหมดขององค์การในการปรับปรุงการจัดการ
สิ่งแวดล้อม แต่ข้อก าหนดทั้งหมดของมาตรฐานนี้จะต้องถูกน าไปปฏิบัติในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม
อย่างสมบูรณ์โดยไม่มีข้อยกเว้นส าหรับองค์การใด ๆ ที่ระบุว่าได้ปฏิบัติตามมาตรฐานฉบับนี้ 
2. การอ้างอิง (Normative reference) 
 ยังไม่มีการอ้างอิงจากเอกสารอ้างอิงใด ข้อก าหนดนี้เป็นข้อก าหนดที่เป็นมาตรฐานและ
สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดการอื่นๆ 
3. ค าศัพท์และนิยาม (Term and definitions) 
 จุดประสงค์ของมาตรฐานนี้จะมีการใช้ค าศ พท์และนิยามเพื่อป้องกันการผิดพลาดหรือความเข้าใจ
ผ่านขอบเขตที่ก าหนด 
 3.1 องค์การ (Organization) 
 บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบต่างๆ กันด้วยความรับผิดชอบ อ านาจหน้าที่และ
ความสัมพันธ์เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 หมายเหตุ : แนวคิดของการเป็นองค์การรวมไปถึง กิจการซื้อมาขายไป บริษัท บรรษัท กิจการ 
องค์การ ห้างหุ่นส่วน องค์การการกุศลหรือสถาบันหรือส่วนใดส่วนหนึ่งดังที่ได้กล่าวมาแล้วนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นองค์การภาครัฐหรือเอกชน 
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 3.2 ผู้บริหารสูงสุด (Top management) 
 บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่มีอ านาจสูงสุดในการควบคุมโดยตรงในองค์การ 
 หมายเหตุ : 1) ผู้บริหารสูงสุดสามารถกระจายอ านาจและทรัพยากรภายในองค์การ 2) ถ้าขอบเขต
ของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมครอบคลุมบางส่วนขององค์การดังนั้นผู้บริหารสูงสุดจะหมายถึงผู้ที่มี
อ านาจควบคุมและกระจายทรัพยากรโดยตรงในองค์การนั้น ๆ 
 3.3 ระบบการจัดการ (Management system) 
 กลุ่มของหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์หรือปฏิสัมพันธ์ในองค์การตามข้อ (3.1) เพื่อเป็นการ
ก าหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ (3.16) และกระบวนการต่างๆ (3.26) เพื่อให้ได้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ 
 หมายเหตุ: 1) ระบบมาตรฐานการจัดการนี้สามารถประยุกต์ได้เป็นระบบมาตรฐาเดียวและ/หรือ
หลายระบบมาตรฐานร่วมกันก็ได้ เช่น ระบบคุณภาพ สิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 2) 
องค์ประกอบของระบบการจัดการนี้จะรวมไปถึงโครงสร้างการบริหารขององค์การ บทบาทหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ การวางแผนและการปฏิบัติการ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
3) ขอบเขตของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมนี้อาจรวมทั้งองค์การหรือบางส่วน หรือกิจกรรมที่ชี้เฉพาะ
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือบางส่วนจากหน่วยกิจกรรมทั้งหมดในองค์การ 
 3.4 ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม (Environmental Management System) 
 ส่วนของระบบการจัดการ (3.3) ใช้เพื่อการจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม (3.9) ที่ด าเนินการให้
สอดคล้องกับกฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง (3.20) และระบุถึงความเสี่ยงที่อาจคุกคามและโอกาสใน
การจัดการ 
 3.5 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Interested Party) 
 บุคคลหรือหน่วยงานที่มีส่วนได้รับผลกระทบหรืออาจได้รับผลกระทบ หรืออาจรับทราบว่าจะได้รับ
ผลกระทบโดยกระบวนการตัดสินใจหรือกิจกรรมขององค์การ 
 หมายเหตุ: 1) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรวมไปถึงบุคคล กลุ่มบุคคลหรือองค์การที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับผลจากการด าเนินงานขององค์การ 2) การรับรู้หรือการรับทราบว่าตนเองได้รับผลกระทบจากการ
ด าเนินงานขององค์การ 3) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียครอบคลุมไปถึง ลูกค้า ชุมชนข้างเคียง ผู้ส่งมอบสินค้าและ



                              มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard) 
                               กรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวทิยาลัยมหิดล 

 

หน้า | 8  

 

 

บริการ ผู้ก ากับดูแลตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่ไม่ใช่ราชการ  ผู้ลงทุน ผู้รับ
จ้างช่วงและพนักงานในองค์การ 
 3.6 นโยบายสิ่งแวดล้อม (Environmental Policy) 
 เป็นความตั้งใจและทิศทางขององค์การซึ่งก าหนดขึ้นโดยผู้บริหารสูงสุดและเกี่ยวข้องกับ
ประสิทธิภาพในการจัดการสิ่งแวดล้อม (3.15) 
 3.7 เอกสารข้อมูล (Documented Information) 
 ข้อมูลที่ต้องมีมาตรการในการควบคุมและเก็บรักษาข้อมูลโดยองค์การ หรือสื่อต่างๆ ที่มีข้อมูล
เหล่านั้นอยู่ 
 หมายเหตุ: 1) เอกสารข้อมูลสามารถอยู่ในสื่อรูปใด ๆ ก็ได้ 2) เอกสารข้อมูลหมายถึง – ข้อมูลด้าน
กระบวนท างานที่เกี่ยวข้องในองค์การ – เอกสารที่องค์การสร้างขึ้นมาเพิ่มเติมเพื่อใช้ในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม (เอกสารในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม) – หลักฐานของการปฏิบัติตามข้อก าหนดเพื่อให้
บรรลุถึงวัตถุประสงค์ซึ่งส่วนใหญ่ก็คือบันทึกนั่นเอง 
 3.8 สิ่งแวดล้อม (Environment) 
 สิ่งต่างๆ ที่อยู่รอบๆ การด าเนินงานขององค์การ รวมไปถึง อากาศ น้ า พื้นดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 
พืช สัตว์ มนุษย์และความสัมพันธ์ของสิ่งต่างๆ เหล่านั้น 
 หมายเหตุ : 1) สิ่งต่างๆ ที่อยู่รอบ ๆ นั้นครอบคลุมไปถึงสิ่งต่างๆ ภายในองค์การ ในท้องถิ่น ใน
ภูมิภาคและในระบบโลกใบนี้ 2) สิ่งต่าง ๆ ที่อยู่รอบๆ นั้นสามารถอธิบายได้ถึง ความหลากหลายทาง
ชีวภาพ ระบบนิเวศ ภูมิอากาศและสภาพอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับสิ่งที่ระบุมาแล้ว 
 3.9 ลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม (Environmental aspect) 
 องค์ประกอบขององค์การ กิจกรรม ผลิตภัณฑ์และบริการที่มีส่วนสัมพันธ์หรืออาจมีส่วนสัมพันธ์กับ
สิ่งแวดล้อม (3.8) 
 หมายเหตุ : 1) ปัญหาสิ่งแวดล้อมอย่างใดอย่างหนึ่งสามารถส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม (3.10) 
ปัญหาสิ่งแวดล้อมอย่างใดอย่างหนึ่งอาจส่งผลต่อสิ่งแวดล้อมอย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ได้ 2) ปัญหา
สิ่งแวดล้อมอย่างใดอย่างหนึ่งอาจท าให้องค์การต้องก าหนดเกณฑ์มากกว่าหนึ่งอย่างก็ได้ 
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 3.10 ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (Environmental Impact) 
 การเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อมไม่ว่าจะเป็นผลด้านลบและด้านบวก ผลกระทบที่เกิดขึ้นทั้งหมด
หรือบางส่วน ซึ่งเป็นผลมาจากการด าเนินงานขององค์การและจากปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ก าหนด 
 3.11 สถานภาพของสิ่งแวดล้อม (Environmental condition) 
 คุณลักษณะและสภาพของสิ่งแวดล้อมที่ระบุไว้อย่างชัดเจนภายใต้กรอบของเวลาที่ก าหนด 
 3.12 ผลการด าเนินการ (Performance) 
 ผลการท างานที่สามารถวัดเป็นตัวเลขได้ 
 หมายเหตุ: 1) ผลการด าเนินงานเก่ียวข้องกับทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 2) ผลการด าเนินงาน
เก่ียวข้องกับการจัดการในเร่ืองของกิจกรรม ผลิตภัณฑ์และบริการในระบบและองค์การ 
 3.13 ผลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม (Environmental Performance) 
 ผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อมในระบบมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
 หมายเหตุ: ในบริบทของระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม ผลการด าเนินงานที่สามารถวัดได้
ตามที่ก าหนดไว้ในนโยบายสิ่งแวดล้อม วัตถุประสงค์ด้านสิ่งแวดล้อมหรือเกณฑ์ต่าง ๆ ที่อาจก าหนดมา
เป็นตัวชี้วัดก็ได้ 
 3.14 การป้องกันการเกิดมลภาวะ (Prevention of pollution) 
 เป็นกระบวนการ การปฏิบัติ เทคนิค การหลีกเลี่ยงการใช้วัสดุ ผลิตภัณฑ์ บริการ หรือพลังงาน 
หรือการลดหรือควบคุม (อย่างใดอย่างหรือหรือรวมกัน) ตามเกณฑ์ การปล่อยหรือการทิ้งมลพิษ ของเสียสู่
สิ่งแวดล้อมทั้งนี้เพื่อลดผลกระทบทางลบสู่สิ่งแวดล้อม 
 หมายเหตุ : การป้องกันการเกิดมลภาวะครอบคลุมไปถึงการลดจากแหล่งก าเนิด การก าจัด การ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการ ผลิตภัณฑ์และบริการ การใช้ทรัพยากร วัตถุดิบและพลั งงานอย่างมี
ประสิทธิภาพหรือทดแทน การน ามาใช้ใหม่ การเปลี่ยนแปลงเพื่อน ากลับมาใช้อีกคร้ัง การใช้รีไซเคิลและ
การบ าบัด 
 3.15 วัตถุประสงค์ (Objective) 
 ผลที่ได้รับตามที่คาดไว้ 
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 หมายเหตุ : 1) วัตถุประสงค์อาจเป็นกลยุทธ์ เทคนิคหรือการปฏิบัติการ 2) วัตถุประสงค์สามารถ
เชื่อมโยงกับงานหลายๆ งานได้เช่น เป้าหมายด้านการเงิน สุขภาพ ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมและ
สามารถประยุกต์ไปได้หลายระดับเช่น ระดับยุทธศาสตร์ องค์การ โครงการ แผนก กระบวนการ 
ผลิตภัณฑ์ บริการ 3) วัตถุประสงค์สามารถก าหนดได้หลากหลายรูปแบบ เช่น ผลที่คาดว่าจะได้รับ ความ
คาดหวัง เกณฑ์ในการปฏิบัติงานก็ได้ หรืออาจใช้ค าอ่ืนแทนก็ได้เช่น เป้าหมาย จุดประสงค์ เป็นต้น 
 3.16 วัตถุประสงค์ด้านสิ่งแวดล้อม (Environmental objective) 
 เป็นวัตถุประสงค์ซึ่งก าหนดโดยองค์การและมีความสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 3.17 ความสามารถ (Competence) 
 ความสามารถในการประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะเพื่อให้ได้ผลตามที่คาดไว้ 
 3.18 ความมีประสิทธิภาพ (Effectiveness) 
 อยู่ภายใต้ขอบเขตของกิจกรรมที่มีการวางแผนไว้แล้วและผลที่เกิดตามที่คาดการณ์เอาไว้อย่าง
สมบูรณ์ 
 3.19 ข้อก าหนด (Requirement) 
 ความต้องการหรือความคาดหวังที่ได้ระบุไว้ซึ่งเป็นพันธะที่ต้องด าเนินการให้ได้ตามที่ก าหนดไว้ 
 หมายเหตุ: 1) โดยทั่วไปจะหมายถึงเกณฑ์ที่ก าหนดขึ้นมาหรือสิ่งที่ควรปฏิบัติส าหรับองค์การและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียตามความต้องการหรือความคาดหวังภายใต้ข้อพิจารณาที่คาดไว้ 2) ข้อก าหนดเฉพาะที่
ระบุไว้ควรมีการระบุไว้เป็นเอกสารข้อมูล 3) ข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่กฎหมายเป็นข้อก าหนดที่องค์การ
ตัดสินใจที่จะปฏิบัติตาม 
 3.20 ความสอดคล้องกับข้อก าหนด  (Compliance obligation) 
 ข้อก าหนดที่องค์การเลือกที่จะปฏิบัติตามให้เป็นตามที่ก าหนดไว้ 
 หมายเหตุ : ข้อผูกพันสามารถยกระดับเป็น ข้อผูกพันที่ต้องปฏิบัติตาม เช่นการประยุกต์
กฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม หรือข้อผูกพันที่อาสาไม่เป็นที่บังคับในการปฏิบัติ เช่น การ
ปฏิบัติที่ดีของการท าอุตสาหกรรม พันธะสัญญา หลักการปฏิบัติที่ดี พันธะสัญญากับชุมชน มาตรฐาน
ทางด้านจริยธรรม 
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 3.21 ความสอดคล้องกับข้อก าหนด (Comformity) 
 การปฏิบัติตามข้อก าหนดได้อย่างสมบูรณ์ 
 3.22 ความไม่สอดคล้องกับข้อก าหนด (nonconformity) 
 การปฏิบัติตามข้อก าหนดได้อย่างไม่สมบูรณ์ 
 หมายเหตุ: ความไม่สอดคล้องครอบคลุมไปถึงการปฏิบัติตามข้อก าหนด รวมไปถึงมาตรฐาน
นานาชาติฉบับนี้และข้อก าหนดอื่นๆ ที่นอกเหนือจากข้อก าหนดนี้ด้วย หรือเป็นข้อก าหนดที่สร้างขึ้น
เองในองค์การก็ได้ 
 3.23 การปฏิบัติการแก้ไข (Corrective action) 
 การด าเนินการเพื่อก าจัดความไม่สอดคล้องที่เกิดขึ้นและการป้องกันการเกิดซ้ า 
 3.24 กระบวนการ (Process) 
 เป็นกิจกรรมที่มีความสัมพันธ์กันเกี่ยวเนื่องกันที่เปลี่ยนปัจจัยน าเข้าไปสู่ผลส าเร็จที่เกิดขึ้น 
 หมายเหตุ: กระบวนการสามารถก าหนดออกมาเป็นเอกสารหรือไม่ก็ได้ 
 3.25 การวัด (Measurement) 
 กระบวนการก าหนดคุณค่า 
 3.26 การตรวจประเมิน (Audit) 
 เป็นกระบวนการที่ด าเนินการอย่างเป็นระบบ มีความเป็น อิสระและก าหนดด้วยระบบเอกสาร
เพื่อให้ได้รับซึ่งหลักฐานและการประเมินผลของการตรวจประเมินตามวัตถุประสงค์อย่างสมบูรณ์ ภายใต้
ขอบเขตของเกณฑ์ในการตรวจประเมิน 
 หมายเหตุ: 1) การตรวจประเมินภายในซึ่งสามารถด าเนินการโดยองค์การเองหรือองค์การ
ภายนอกก็ได้ 2) การตรวจประเมินสามารถด าเนินการร่วมกันหลายๆ มาตรฐาน 3) ความเป็นอิสระ
สามารถแสดงได้ด้วยความเป็นอิสระต่อความรับผิดชอบในกิจกรรมที่ท าการตรวจประเมิน หรือความ
เป็นอิสระต่อผลประโยชน์ทับซ้อนของความล าเอียงหรือความขัดแย้ง 4) หลักฐานการตรวจประเมิน
ประกอบด้วย บันทึก รายงานข้อเท็จจริง ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามเกณฑ์ของการตรวจประเมิน 
ส่วนเกณฑ์การตรวจประเมินหมายถึง ข้อก าหนดนโยบาย ระเบียบปฏิบัติและข้อก าหนดที่ใช้ในการ
อ้างอิงเทียบเคียงกับหลักฐานตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน ISO 19011 
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 3.27 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continual improvement) 
 การทบทวนกิจกรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน (3.12) 
 หมายเหตุ: 1) การเพิ่มขึ้นของประสิทธิภาพในการด าเนินงานที่เกี่ยวเนื่องกับระบบมาตรฐานการ
จัดการสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับข้อก าหนดตามนโยบายสิง่แวดลอ้มขององค์การ 2) กิจกรรมการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่องไม่จ าเป็นต้องเกิดในทุกพื้นที่อย่างต่อเนื่อง 
 3.28 การติดตามผล (Monitoring) 
 เป็นการแสดงสถานะของระบบ กระบวนการหรือกิจกรรม 
 หมายเหตุ: การแสดงสถานะของระบบอาจต้องมีระบบการตรวจสอบ การก ากับดูแล การ
สังเกตจุดวิกฤตต่างๆ ของการท างาน 
 3.29 การจัดจ้างภายนอก (Outsource) 
 เป็นกระบวนการจัดจ้างหน่วยงานภายนอกมาท างาน ที่เป็นส่วนหนึ่งของงานหรือกระบวนการของ
องค์การ 
 หมายเหตุ : หน่วยงานภายนอกเป็นส่วนที่อยู่นอกขอบเขตของระบบการจัดการ ถึงแม้กิจกรรม
และกระบวนการของหน่วยงานภายนอกจะเกิดขึ้นภายในขอบเขตของระบบการจัดการ 
 3.30 ตัวชี้วัด (Indicator) 
 เป็นการชี้วัดถึงประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน เงื่อนไขหรือสถานะของการ
ปฏิบัติตามระบบการจัดการ ที่เป็นเงื่อนไขที่สามารถก าหนดวัดออกมาเป็นตัวเลข 
 3.31 ส านักงาน (Office)  
 สถานที่ท างานที่มีการออกแบบและก่อสร้างของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั้ ง
ภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผู้ท างานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้าน
การประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใช้ประโยชน์อ่ืนๆภายในที่มีกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักงาน ได้แก่ พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร ห้องน้ า ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย 
ระบบบ าบัดของเสีย 
 3.32 การน ากลับมาใช้ใหม่ (Recycle)  
 การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยน าไปผ่านกระบวนการ แปรสภาพ เพื่อให้เป็นวัสดุใหม่แล้วน ากลับมา
ใช้ได้อีก ซึ่งวัสดุที่ผ่านการแปรสภาพนั้นอาจจะเป็นผลิตภัณฑ์เดิมหรือผลิตภัณฑ์ใหม่ก็ได้ 
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 3.33 การน ากลับมาใช้ซ้ า (Reuse)  
 การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยที่ยังไม่ผ่านกระบวนการแปรสภาพ กลับมาใช้ใหม่ 
 3.34 ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Eco-Product)  
 สินค้าหรือผลิตภัณฑ์ที่ผลิตขึ้นจากกระบวนการและเทคโนโลยีที่ใส่ใจกับผลกระทบที่จะเกิดขึ้นกับ
สิ่งแวดล้อม เริ่มต้นจากการคัดเลือกวัตถุดิบในการผลิต การเลือกใช้พลังงานและเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
เพื่อให้กระบวนการผลิตสินค้าหรือผลิตภัณฑ์นั้นๆ ใช้พลังงานจากน้ าและไฟฟ้าในการผลิตอย่างคุ้มค่ามาก
ที่สุด จนกระทั่งเสร็จสมบูรณ์เป็นสินค้าหรือผลิตภัณฑ์รอการบรรจุลงในหีบห่อและบรรจุภัณฑ์ส าหรับ
เตรียมการขนส่งและจัดจ าหน่ายให้กับตลาดผู้บริโภคต่อไป รวมถึงการจัดการซากผลิตภัณฑ์นั้นอย่างถูกวิธี 
 3.35 ส านักงานสีเขียว (Green Office)  
 ส านักงานและกิจกรรมต่างๆภายในส านักงานที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้
ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการ
เลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือน
กระจกออกมาในปริมาณต่ า 
 3.36 หลักเกณฑ์  
 ข้อก าหนดที่ส านักงานจะต้องมีหรือ ต้องปฏิบัติ 
 3.37 นวัตกรรม (Innovation) 
 การน าสิ่งใหม่ๆ อาจเป็นแนวความคิด กระบวนการ หรือ สิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน 
หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัย และได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงกว่าเดิม 
 3.38 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) 
 การปรับปรุงเล็กๆ น้อยๆ ที่เกิดขึ้นจากความพยายามอย่างต่อเนื่อง ค่อยเป็นค่อยไปในการ
ปรับปรุงจากมาตรฐานเดิมที่มีอยู่ให้ดีขึ้น รวมถึงการปรับปรุงการท างานประจ าวันให้ดียิ่งขึ้น 
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ข้อก าหนดส านักงานสีเขียว (Green Office Requirements) 
 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 องค์การจะต้องก าหนดบริบทและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยจะต้องแสดงขอบเขต
ของกิจกรรมและขอบเขตของพื้นที่ 

ผู้บริหารสูงสุดต้องก าหนดและอนุมัตินโยบายสิ่งแวดล้อมขององค์การ และต้องมั่นใจว่าภายใต้
ขอบเขตของการจัดท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมนโยบายนั้นจะต้องเหมาะสมกับลักษณะธุรกิจ ขนาด 
และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมของกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ และบริการ โดยจะต้องแสดง 

a) การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง  
b) การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และมลพิษ/ของเสีย 

รวมไปถึงการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพื่อน าไปสู่การลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

c) การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 

d) การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับผู้เก่ียวข้อง 
องค์การจะต้องด าเนินการจัดท านโยบายสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสาร พร้อมทั้งเผยแพร่ให้พนักงาน

ทุกคนรวมไปถึงผู้รับจ้างช่วงหรือบุคคลภายนอกที่เข้ามาท างานในพื้นที่ เพื่อน าไปปฏิบัติและคงรักษา
ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมไว้ 

องค์การจะต้องทบทวนนโยบายอย่างสม่ าเสมอเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพขององค์การ 
องค์การจะต้องก าหนดเป้าหมายสิ่งแวดล้อมและแผนการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมให้

สอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม 
ผู้บริหารสูงสุดจะต้องมั่นใจว่าการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นไปตามนโยบายสิ่งแวดล้อม ขององค์การ 
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1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
องค์การต้องมั่นใจว่าทรัพยากรบุคคล และบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะทาง มีเพียงพอต่อการ

ด าเนินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
องค์การจะต้องก าหนดบทบาท ความรับผิดชอบ และอ านาจหน้าที่อย่างเหมาะสม จัดท าเป็น

เอกสาร และมีการสื่อสารเพื่อช่วยให้ง่ายต่อการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างมีประสิทธิผล 
ผู้บริหารสูงสุดขององค์การต้องแต่งตั้งประธานคณะท างานและคณะท างานในระบบการจัดการ

สิ่งแวดล้อม ซึ่งจะต้องมีหน้าที่ดังนี้ 
a) มั่นใจว่าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมได้ถูกจัดท า น าไปปฏิบัติ และรักษาไว้ โดย

สอดคล้องตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
b) ประธานคณะท างานรายงานผลการด าเนินการของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมต่อ

ผู้บริหารสูงสุดเพื่อทบทวน รวมถึงข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง 
องค์การจะต้องทบทวนความเพียงพอและความเหมาะสมของทรัพยากรบุคคลอย่างสม่ าเสมอ 
 

1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
 องค์การจะต้องชี้บ่งปัญหาสิ่งแวดล้อมในทุกกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ และบริการภายใต้ขอบเขตของ
การจัดท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยจะต้อง 

a) ชี้บ่งปัญหาสิ่งแวดล้อมที่องค์การสามารถด าเนินการควบคุมได้ และปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
มีอิทธิพลแก่การควบคุม 

b) ชี้บ่งปัญหาสิ่งแวดล้อมในกรณีสภาวะปกติ สภาวะผิดปกติ และสภาวะฉุกเฉิน 
c) ชี้บ่งปัญหาสิ่งแวดล้อมกรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรมเพิ่มเติม  

องค์การจะต้องด าเนินการประเมินลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม เพื่อจัดล าดับความส าคัญในการ
แก้ไขและลดผลกระทบ 

องค์การจะต้องจัดท าข้อมูลดังกล่าวเป็นเอกสาร และท าให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
องค์การจะต้องมั่นใจว่าลักษณะปัญสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญ รวมถึงปัญหาในทุกสภาวะ ได้ถูก

พิจารณาในการจัดท า การน าไปปฏิบัติ และการรักษาไว้ซึ่งระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
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1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
 องค์การจะต้องด าเนินการดังนี้ 

a) ชี้บ่งและเข้าถึงกฎหมายแลข้อก าหนดอ่ืนๆที่ประยุกต์ใช้ ที่องค์การเป็นสมาชิก โดย
กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆดังกล่าวเกี่ยวข้องกับกับลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมของ
องค์การ 

b) สามารถประยุกต์ใช้กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ กับลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมของ
องค์การได้  

องค์การต้องมั่นใจว่ากฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่ประยุกต์ใช้ ซึ่งองค์การเป็นสมาชิกนั้น ได้
ถูกพิจารณาในการจัดท า น าไปปฏิบัติ และรักษาไว้ซึ่งระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม  

องค์การต้องทบทวนกฎหมายให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 
องค์การจะต้องประเมินการปฏิบัติงานถึงความสอดคล้องกับกฎหมายอยู่เสมอ หากพบว่าไม่

สอดคล้องกับกฎหมาย องค์การจะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแก้ไข 
 

1.5 การจัดการก๊าซเรือนกระจก 
องค์การจะต้องก าหนดข้อมูลที่จะต้องน ามาค านวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก 
องค์การจะต้องท าการเก็บข้อมูลเปรียบเทียบและเพื่อมั่นใจว่าปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ปล่อย

ออกมามีแนวโน้มที่ลดลง หากไม่ลดลงองค์การจะต้องหาสาเหตุพร้อมแนวทางการปรับปรุงแก้ไข 
องค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูลก๊าซเรือนกระจกอย่างต่อเนื่อง 
 

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 องค์การจะต้องก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมในระดับและหน้าที่ต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสม โดยต้องสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ หรือกฎหมาย
สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้จะต้องพิจารณาถึงทางเลือกด้านเทคโนโลยีและการเงิน ข้อก าหนดใน
การปฏิบัติการ และข้อก าหนดทางธุรกิจ รวมถึงมุมมองของผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 องค์การต้องจัดท า น าไปปฏิบัติ และรักษาไว้ซึ่ง โครงการ (โครงการเดียวหรือมากกว่านั้น) เพื่อ
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยโครงการนั้น ๆโดยด าเนินการดังนี้  
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a) ก าหนดกิจกรรมจะต้องด าเนินการอะไรบ้าง 
b) ก าหนดทรัพยากรในการด าเนินการ 
c) ก าหนดผู้รับผิดชอบที่เหมาะสม 
d) ก าหนดกรอบเวลาที่จะประสบความส าเร็จ 
e) ประเมินผลการด าเนินงาน รวมไปถึงตัวชี้วัดส าหรับกระบวนการติดตามผลและการวดัผล

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ด้านสิ่งแวดล้อมที่ก าหนด 
 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ต่ออายุ) 
 องค์การจะต้องจัดให้มีการตรวจประเมินภายในตามแผน ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

a) เพื่อให้สอดคล้องกับ 
-  ข้อก าหนดขององค์การเองในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
-  ข้อก าหนดของมาตรฐานส านักงานสีเขียว 

b) เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและคงรักษาไว้ของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 องค์การจะต้องก าหนดแผนการตรวจประเมินภายใน ก าหนดการตรวจประเมิน ซึ่งครอบคลุม
ประเด็นดังนี้ ความถี่ วิธีการ ความรับผิดชอบ การวางแผนและการรายงานผลการตรวจประเมินภายใน  
  องค์การจะต้อง  

a) ก าหนดเกณฑ์และขอบเขตในการตรวจประเมินแต่ละคร้ัง  
b) คัดเลือกผู้ตรวจประเมินและด าเนินการตรวจประเมินเพื่อให้แน่ใจถึงความเป็น    รูปธรรม

และความเป็นกลาง ความถูกต้องของกระบวนการตรวจประเมิน 
c) ด าเนินการเพื่อให้แน่ใจว่าผลการตรวจประเมินจะต้องรายงานไปที่ระดับบริหาร    

 องค์การจะต้องเก็บรักษาหลักฐานของเอกสารข้อมูลของแผนการตรวจประเมินและผลการตรวจ
ประเมิน 
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1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 
 ผู้บริหารระดับสูงจะต้องทบทวนระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม ตามรอบระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ เพื่อให้แน่ใจถึงความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพ  
 องค์การจะต้องก าหนดองค์ประชุมเพื่อเข้าประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร โดยจะต้องมีผู้บริหาร 
ตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที่มีความเก่ียวข้องกับการด าเนินงานในแต่ละหมวดเข้าร่วมประชุม 
 การทบทวนฝ่ายบริหารจะต้องพิจารณาดังนี้ 

a) การติดตามผลการด าเนินงานปรับปรุงระบบฯที่ผ่านมา 
b) นโยบายสิ่งแวดล้อม 
c) ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและ

ความเหมาะสม)  
d) การติดตามผลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทางการ

แก้ไขปรับปรุงและพัฒนา  
e) การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม  
f) การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
g) ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 

  ผลของการทบทวนของฝ่ายบริหารจะต้องครอบคลุมดังนี้ 
a) สรุปผลความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง ความเพียงพอของทรัพยากรและความมีประสิทธิภาพ

ของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
b) การตัดสินใจต่อการปรับปรุงให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
c) การเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม รวมไปถึงทรัพยากรที่จ าเป็น 
d) การปฏิบัติการใด ๆ ที่จ าเป็นถ้าวัตถุประสงค์ทางด้านสิ่งแวดล้อมไม่เป็นไปตามแผน 
e) โอกาสในการปรับปรุงการรวมเข้าด้วยกันของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมกับกระบวนการ

ทางธุรกิจอ่ืน ๆ (ถ้าจ าเป็น) 
 องค์การจะต้องเก็บรักษาหลักฐานของเอกสารข้อมูลของผลการทบทวนของฝ่ายบริหาร 
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หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

องค์การต้องมั่นใจว่า บุคคลใด ๆ ก็ตามที่ปฏิบัติงานให้องค์การ หรือปฏิบัติงานในนามองค์การ ซึ่งมี
โอกาสก่อให้เกิดผลกระทบที่ส าคัญต่อสิ่งแวดล้อมที่ชี้บ่งโดยองค์การเป็นคนที่มีความรู้ และมีประสบการณ์
ที่สามารถควบคุมผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากกิจกรรมต่าง ๆ 

องค์การต้องชี้บ่งความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training needs) ซึ่งเกี่ยวข้องกับลักษณะปัญหา
สิ่งแวดล้อม และระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยจะต้องจัดให้มีฝึกอบรม หรือด าเนินการใดๆ เพื่อให้ตรง
ตามความจ าเป็นนั้น เพื่อสร้างความสามารถและจิตส านึกในการด ารงชีวิตประจ าวันให้เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ : การปฏิบัติการนี้รวมไปถึง ตัวอย่างเช่น การจัดการฝึกอบรม การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือ
การมอบหมายงานอีกครั้งเพื่อความแน่ใจ ทั้งของพนักงานเองและบุคลากรของหน่วยงานผู้รับจ้างช่วง 
 
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน  
 องค์การจะต้องมีการวางแผน การประยุกต์ใช้ และคงรักษาไว้ ที่จ าเป็นส าหรับกระบวนการ
สื่อสารภายในและภายนอกที่สอดคล้องกับระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม รวมไปถึง 

a) ก าหนดหัวข้อการสื่อสารโดยพิจารณาจากประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เจตนารมณ์ของผู้บริหาร วัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์การ มาตรการด้านสิ่งแวดล้อม 
หรือข้อมูลอื่นที่จ าเป็นการด าเนินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 

b) ก าหนดความถี่ในการสื่อสาร 
c) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะรับข้อมูล 
d) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับหัวข้อการสื่อสารและองค์การ (องค์การ

สามารถก าหนดเองได้มากกว่าหนึ่งช่องทาง) 
 องค์การจะต้องแสดงความรับผิดชอบในการสื่อสารภายใต้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
นอกจากนี้องค์การยังต้องเก็บรักษาหลักฐานเอกสารของการสื่อสารอย่างเหมาะสม 
 องค์การจะต้องด าเนินการสื่อสารภายในดังนี้ 
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a) การสื่อสารในระดับและหน้าที่ต่าง ๆ ภายในองค์การ รวมไปถึงการเปลี่ยนแปลงที่อาจ
ส่งผลกระทบต่อระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมตามความเหมาะสม 

b) เพื่อให้แน่ใจว่ากระบวนการสื่อสารไปถึงบุคคลที่ท างานภายใต้การควบคุมขององค์การ 
รวมไปถึงการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องด้วย 

 องค์การจะต้องด าเนินการสื่อสารข้อมูลข่าวสารที่สอดคล้องกับระบบมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมไปยังภายนอกโดยตอ้งมีการระบุถึงกระบวนการสื่อสารที่ถูกก าหนดโดยกฎหมายและ
ข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 องค์การจะต้องเปิดช่องทางเพื่อข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ข้อร้องเรียนด้านสิ่ งแวดล้อม พร้อมทั้ง
ก าหนดแนวทางจัดการ 
 

หมวดที่ 3 การใช้พลังงานและทรัพยากร  
3.1 การใช้น้ า 

องค์การจะต้องบ่งชี้แหล่งการใช้น้ าทั้งหมดขององค์การ และจะต้องประเมินถึงปริมาณการใช้น้ า 
เพื่อน าไปสู่การก าหนดมาตรการในการใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพ 

องค์การจะต้องด าเนินการเพื่อให้แน่ใจว่า บุคคลที่ท างานภายในองค์การ รวมไปถึงบุคลภายนอก 
จะต้องมีการใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพ 

องค์การจะต้องท าการก าหนดเป้าหมาย และเก็บข้อมูลเปรียบเทียบและเพื่อมั่นใจว่าปริมาณน้ าที่
ใช้มีแนวโน้มที่ลดลง หากไม่ลดลงองค์การจะต้องหาสาเหตุพร้อมแนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

องค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูล 
 

3.2 การใช้พลังงาน 
องค์การจะต้องบ่งชี้แหล่งการใช้พลังงาน (ไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิง) ทั้งหมดขององค์การ และ

จะต้องประเมินถึงปริมาณการใช้พลังงาน เพื่อน าไปสู่การก าหนดมาตรการในการใช้พลังงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

องค์การจะต้องด าเนินการเพื่อให้แน่ใจว่า บุคคลที่ท างานภายในองค์การ รวมไปถึงบุคคลภายนอก 
จะต้องมีการใช้พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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องค์การจะต้องท าการก าหนดเป้าหมาย และเก็บข้อมูลเปรียบเทียบและเพื่อมั่นใจว่าปริมาณ
พลังงานที่ใช้มีแนวโน้มที่ลดลง หากไม่ลดลงองค์การจะต้องหาสาเหตุพร้อมแนวทางการปรับปรุงแก้ไข 

องค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูล 
 

3.3 การใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 
องค์การจะต้องบ่งชี้แหล่งการใช้ทรัพยากรอ่ืนๆทั้งหมดขององค์การ และจะต้องประเมินถึงปริมาณ

การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ เพื่อน าไปสู่การก าหนดมาตรการในการใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
องค์การจะต้องด าเนินการเพื่อให้แน่ใจว่า บุคคลที่ท างานภายในองค์การ จะต้องมีการใช้

ทรัพยากรอ่ืน ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งทรัพยากรอ่ืน ๆ หมายถึง กระดาษ หมึกพิมพ์ และวัสดุอุปกรณ์
ส านักงานทั่วไป 

องค์การจะต้องท าการก าหนดเป้าหมาย และเก็บข้อมูลเปรียบเทียบและเพื่อมั่นใจว่าปริมาณ
ทรัพยากรอ่ืน ๆ ที่ใช้มีแนวโน้มที่ลดลง หากไม่ลดลงองค์การจะต้องหาสาเหตุพร้อมแนวทางการปรับปรุง
แก้ไข 

องค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูล 
 

3.4 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
องค์การจะต้องมั่นใจว่าในการจัดประชุมหรือนิทรรศการ บุคคลที่เกี่ ยวข้องจะต้องด าเนินการ

เพื่อให้เกิดของเสียจากกิจกรรมออกมาน้อยที่สุด ลดการใช้ทรัพยากรและพลังงาน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
โดยจะต้องด าเนินการตั้งแต่การเชิญประชุมหรือนิทรรศการ การจัดเตรียมเอกสารการประชุมหรือ
นิทรรศการ การเตรียมสถานที่และการตกแต่ง การเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

โดยองค์การจะต้องค านึงถึงความเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในทุกข้ันตอนของการด าเนินการ  
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หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย  
4.1 การจัดการของเสีย  

องค์การจะต้องแน่ใจว่า ระบบการจัดการขยะภายในองค์การครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดประเภท
ขยะ (ตามที่ระบุในหมวด 1 ข้อ 1.3) การคัดแยกขยะ การลดปริมาณขยะ การจัดเก็บขยะก่อนส่งก าจัด 
และการส่งก าจัด 

องค์การจะต้องผลักดันให้บุคคลภายใต้การท างานขององค์การมีความตระหนัก   
องค์การจะต้องมีตรวจสอบการทิ้งขยะของบุคคลภายในองค์การ และบันทึกปริมาณขยะที่เกิดขึ้น

อย่างสม่ าเสมอ 
องค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูล 
 

4.2 การจัดการน้ าเสีย 
องค์การจะต้องน าผลที่ได้จากหมวดที่ 1 ข้อ 1.3 มาด าเนินการจัดการน้ าเสียและควบคุมคุณภาพ

น้ าทิ้ง 
องค์การจะต้องกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างในการเพิ่มประสิทธิภาพคุณภาพน้ า

ทิ้ง 
องค์การสามารถตัดสินใจตรวจวัดคุณภาพน้ าทิ้งได้ หรือหากองค์การเข้าข่ายในเกณฑ์ที่กฎหมาย

ควบคุมมลพิษทางน้ าก าหนด จะต้องด าเนินการตรวจวัดคุณภาพน้ าทิ้ง หากพบว่าผลการตรวจวัดเกินกว่า
มาตรฐานที่กฎหมายก าหนด จะต้องด าเนินการวิเคราะห์สาเหตุ ก าหนดแนวทางการแก้ไขและป้องกัน
ไม่ให้เกิดขึ้นมาอีก 

องค์การจะต้องคัดเลือกหน่วยงานตรวจวัดคุณภาพน้ าทิ้งที่ถูกต้องตามกฎหมาย และ/หรือ
เครื่องมือการตรวจวัดจะต้องได้รับการสอบเทียบ 
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หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.1 อากาศในส านักงาน 

องค์การจะต้องน าผลที่ได้จาก หมวดที่ 1 ข้อ 1.3 มาด าเนินการจัดการและควบคุมคุณภาพ
อากาศทั้งภายในและภาพนอกอาคาร 

องค์การจะต้องกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเพื่อควบคุมมลพิษทางอากาศที่ส่งผล
ต่อสิ่งแวดล้อมและบุคคลที่ท างานภายในองค์การ 

องค์การสามารถตัดสินใจตรวจวัดคุณภาพอากาศได้ หรือหากองค์การเข้าข่ายในเกณฑ์ที่กฎหมาย
ควบคุมมลพิษทางอากาศก าหนด จะต้องด าเนินการตรวจวัดคุณภาพอากาศ หากพบว่าผลการตรวจวัดเกิน
กว่ามาตรฐานที่กฎหมายก าหนด จะต้องด าเนินการวิเคราะห์สาเหตุ ก าหนดแนวทางการแก้ไขและป้องกัน
ไม่ให้เกิดขึ้นมาอีก 

องค์การจะต้องคัดเลือกหน่วยงานตรวจวัดคุณภาพอากาศที่ถูกต้องตามกฎหมาย และ/หรือ
เครื่องมือการตรวจวัดจะต้องได้รับการสอบเทียบ 

องค์การจะต้องมีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนดพื้นที่สูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติ
ตามที่ก าหนด 

 
5.2 แสงในส านักงาน 

องค์การจะต้องกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเพื่อควบคุมปริมาณแสงสว่างให้
เป็นไปตามกฎหมาย และบุคคลที่ท างานภายในองค์การ 

องค์การจะต้องตรวจวัดปริมาณแสงสว่างอย่างสม่ าเสมอ หากพบว่าผลการตรวจวัดต่ ากว่า
มาตรฐานที่กฎหมายก าหนด จะต้องด าเนินการวิเคราะห์สาเหตุ ก าหนดแนวทางการแก้ไขและป้องกัน
ไม่ให้เกิดขึ้นมาอีก 

องค์การจะต้องคัดเลือกหน่วยงานตรวจวัดปริมาณแสงสว่างที่ถูกต้องตามกฎหมาย และ/หรือ
เครื่องมือการตรวจวัดจะต้องได้รับการสอบเทียบ 

องค์การจะต้องจัดเก็บรายงานผลการตรวจวัดปริมาณแสงสว่างเพื่อแสดงข้อมูล 
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5.3 เสียง 
องค์การจะต้องน าผลที่ได้จาก หมวดที่ 1 ข้อ 1.3 มาด าเนินการจัดการและควบคุมคุณภาพเสียง

จากการท างานทั้งภายในและภาพนอกอาคาร 
องค์การจะต้องกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเพื่อควบคุมมลพิษทางเสียงที่ส่งผล

ต่อสิ่งแวดล้อมและบุคคลที่ท างานภายในองค์การ 
องค์การสามารถตัดสินใจตรวจวัดเสียงได้ หากพบว่าผลการตรวจวัดเกินกว่ามาตรฐานที่กฎหมาย

ก าหนด จะต้องด าเนินการวิเคราะห์สาเหตุ ก าหนดแนวทางการแก้ไขและป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นมาอีก 
องค์การจะต้องคัดเลือกหน่วยงานตรวจวัดคุณภาพอากาศที่ถูกต้องตามกฎหมาย และ/หรือ

เครื่องมือการตรวจวัดจะต้องได้รับการสอบเทียบ 
 

5.4 ความน่าอยู ่
องค์การจะต้องมั่นใจว่าพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดขององค์การจะต้องมีบรรยากาศที่ดีในการท างานการ

ลดความตึงเครียดทางอารมณ์ระหว่างการท างาน และถูกสุขลักษณะ 
องค์การจะต้องด าเนินการดูแลพื้นที่ใช้สอยทั้งหมดให้มีความสะอาด เป็นระเบียบและปลอดสัตว์

น าเชื้อ โดยจะต้องก าหนดแผนการก าจัดสัตว์น าเชื้อ และตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
องค์การจะต้องแยกพื้นที่ท างานออกจากพื้นที่ใช้ประโยชน์อ่ืน  ๆ อย่างชัดเจน ได้แก่ พื้นที่

รับประทานอาหาร เป็นต้น 
องค์การจะต้องก าหนดให้มีการดูแลพื้นที่สีเขียวภายในองค์การ รวมไปถึงการเพิ่มพื้นที่สีเขียวให้

มากข้ึนภายในองค์การ 
 

5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
องค์การจะต้องด าเนินการระบุปัญหาในสภาวะฉุกเฉินหรือโอกาสในการเกิดอุบัติเหตุ ที่อาจมี

ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและจะต้องตอบสนองในการป้องกันและแก้ไขสภาวะฉุกเฉินเหล่านั้น 
องค์การจะต้องมีการทบทวนการปฏิบัติการตามรอบระยะเวลาที่ก าหนดหรือที่เหมาะสม โดยการ

ทบทวนการเตรียมพร้อมและตอบสนองต่อภาวะฉุกเฉินโดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีหลังเกิดอุบั ติเหตุหรือ
สถานการณ์ฉุกเฉิน  
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องค์การจะต้องทดสอบการปฏิบัติการตามรอบระยะเวลาที่เหมาะสมว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 
 

หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง (Green Procurement) 
6.1 การจัดซื้อสินค้า 

องค์การจะต้องพิจารณาเลือกใช้สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และจะต้องพิจารณาถึงการ
รับรองสินค้าดังกล่าวด้วย เช่น สินค้าที่ได้รับฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร์ 5 ฉลากคาร์บอน
ฟุตพริ้นท์ ตระกร้าเขียว เป็นต้น พร้อมทั้งจัดท าบัญชีรายชื่อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และสามารถ
แสดงถึงร้อยละของการใช้สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมขององค์การได้ 
6.2 การจัดจ้าง 

องค์การจะต้องด าเนินการคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้างที่มีประสิทธิภาพ รวมไปถึงด้านความเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

องค์การจะต้องค านึงถึงความเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเสมอ ได้แก่ ฉลากสิ่งแวดล้อม  ผลิตภัณฑ์ที่
สามารถใช้ประโยชน์ได้หลายด้าน หน่วยงานภายนอกที่ได้รับการว่าจ้างเพื่อมาปฏิบัติงานในพื้นที่ของ
องค์การจะต้องมั่นใจว่าหน่วยงานนั้นจะต้องมีระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เป็นมาตรฐาน หรือจะต้อง
ด าเนินการเพื่อควบคุมการท างานของหน่วยงานนั้นๆเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานภายในองค์การ 

องค์การจะต้องมีการประเมินด้านสิ่งแวดล้อมผู้รับจ้างทุกครั้งเมื่อรับสินค้าหรือท าการตรวจรับ
งานองค์การจะต้องจัดเก็บบันทึกเพื่อแสดงข้อมูล 
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เกณฑ์การตรวจสอบ 
  

ส านักงานที่จะได้รับเป็นส านักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียวเพื่อแบ่งระดับของ
ส านักงานออกเป็น 3 ระดับ ซึ่งส านักงานจะต้องประเมินการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานตาม
เกณฑ์ประเมินส านักงานสีเขียวที่ประกอบด้วย 6 หมวด (รายละเอียด ภาคผนวก ก) ดังนี้ 

หมวด รายละเอียด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม                              
1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม  
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอยา่งต่อเนื่อง 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน 
(ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
1.8 การทบทวนฝา่ยบริหาร 

20 

2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 

20 

3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น้ า 
3.2 การใช้พลังงาน 
3.3 การใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ 
3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 

20 
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หมวด รายละเอียด 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

4 การจัดการของเสีย 
4.1 การจัดการของเสีย 
4.2 การจัดการน้ าเสีย 

15 

5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.1 อากาศในส านักงาน 
5.2 แสงในส านักงาน 
5.3 เสียง 
5.4 ความน่าอยู่ 
5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

15 

6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 
6.1 การจัดซื้อสินค้า 
6.2 การจัดจ้าง 

15 

 รวม 100 

 
เกณฑ์การให้คะแนนการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน 

ส านักงานที่ผ่านการตรวจเกณฑ์ขั้นต่ าจากคณะกรรมการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวแล้ว กรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมจะให้คะแนนการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อจัดระดับของ
ส านักงานต่อไป ทั้งนี้การให้คะแนนจะพิจารณาถึงสภาพพื้นที่ การปฏิบัติด้านการดูแลสิ่งแวดล้อม ความรู้
ความเข้าใจของพนักงาน ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ได้จากการค านวณและการลดปริมาณก๊าซเรือน
กระจกในส านักงาน ซึ่งมีเกณฑ์การให้คะแนนประเมินผลดังนี้ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 

1.1.1 มีการก าหนดบริบทองค์การและขอบเขตของการ
จัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
        (1) มีการก าหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักงาน 
        (2) มีการก าหนดขอบเขตพื้นที่ของส านักงาน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 

1.1.2 มีการก าหนดนโยบายดา้นสิ่งแวดล้อมที่
สอดคล้องและครอบคลุมประเดน็ตามเกณฑ์ส านักงาน   
สีเขียวโดยแสดงความมุ่งมั่นอยา่งต่อเนื่อง ดังนี ้
       (1) การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม
อย่างต่อเนื่อง  
       (2) การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน และมลพษิ/ของเสีย รวมไปถึงการ
จัดซื้อ จัดจ้าง และบริการที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม     
เพื่อน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
      (3) การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์การเป็น
ส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
      (4) การสร้างความรู้และความตระหนักด้าน
สิ่งแวดล้อมกับผู้เก่ียวข้อง 

 
 
 
0 คะแนน = รายละเอียดนโยบายไม่สอดคล้อง

กับเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
Extra point ส านักงานมีนโยบายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวเนื่องกับการท าส านักงานสีเขียว หรือมีการ
ระบุเนื้อหาของนโยบายมากกว่า 4 ข้อ ที่มี
ความหมายที่จะน าไปสู่การจัดการสิ่งแวดล้อม
แตกต่างจากที่ก าหนดไว้ 4 ข้อ  

1.1.3 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมจากผู้บริหาร
ระดับสูง 
      (1) นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหารสูงสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

     (2) มีการระบุวันที่การประกาศใช้นโยบาย
สิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจน 
     (3) ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจจะต้องสามารถอธิบาย
ถึงวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายด้านสิง่แวดล้อมของ
ส านักงาน 
     (4) ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจจะต้องมีส่วนในการ
ติดตามผลการปฏิบตัิตามนโยบายสิ่งแวดล้อมของ
ส านักงาน 

2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
 

1.1.4 มีการก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียว
ประจ าป ี
      (1) รายละเอียดของแผนจะต้องระบุการ
ด าเนินงานครบถ้วนทุกหมวด 
     (2) มีการก าหนดเวลาหรือความถี่ของการ
ด าเนินการของแต่ละหมวด 
     (3) มีการก าหนดแผนด าเนนิการเป็นลายลักษณ์
อักษร และได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
                หรือด าเนินการเพียง 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 

1.1.5 มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชีว้ัดที่ชดัเจนด้าน
การใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจก ดังนี้  
     (1) การใช้ไฟฟา้  
     (2) การใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง  
     (3) การใช้น้ า  
     (4) การใช้กระดาษ 
     (5) ปริมาณของเสีย 
     (6) การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ (หมึกพิมพ์ วัสดุ/

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการก าหนดเปา้หมายและ     
                ตัวชี้วัด หรือก าหนดเพียง 1-2 ข้อ 
1 คะแนน = มีการก าหนดเปา้หมายอย่างน้อย  
                3 ข้อ 
2 คะแนน = มีการก าหนดเปา้หมายอย่างน้อย  
                4 ข้อ 
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อุปกรณ์ส านักงาน) 
    (7) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

3 คะแนน = มีการก าหนดเปา้หมายอย่างน้อย  
                5 ข้อ 
4 คะแนน = มีการก าหนดเปา้หมายครบ 6 ข้อ 
                ขึ้นไป 
หมายเหตุ ส านักงานจะต้องก าหนดเป้าหมายของ
การใช้ไฟฟ้าและปริมาณการปลอ่ยก๊าซเรือน
กระจก หากไม่มีการก าหนดจะไม่น ามานับ
จ านวนข้อในการให้คะแนน 

1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 

1.2.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อม โดยมีแนวทางด าเนนิงาน ดังนี้ 
     (1) ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อมของส านักงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
และลงนามอนุมัติ โดยคณะกรรมการหรือทีมงาน
จะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/ผู้แทนจากทุก
ฝ่ายในหน่วยงาน  
     (2) ก าหนดอ านาจ บทบาท หน้าที่รับผดิชอบของ
คณะกรรมการอย่างชัดเจน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการ 1 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
 

1.2.2 ร้อยละของคณะกรรมการ หรือทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อมที่มีความเข้าใจในบทบาท และหนา้ที่
รับผิดชอบประเมินจากการสุ่มสอบถามดังนี้ 
     (1) ประธาน/หัวหนา้ 
     (2) คณะกรรมการหรือทีมงานทางดา้นสิง่แวดล้อม
ที่รับผิดชอบทุกหมวด (สามารถมอบหมายให้ผู้ตรวจ
ประเมินแต่ละหมวดสุ่มสอบถามได้) 

 
 
0 คะแนน = ประธาน คณะกรรมการ หรือ

ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมไม่มีความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่ และความ
รับผิดชอบของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม  

2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรพัยากร และสิ่งแวดล้อม  

1.3.1 กิจกรรมทั้งหมดของส านกังานภายใต้ขอบเขต
การขอการรับรองส านักงานสีเขียวจะต้องได้รบัการระบุ
และประเมินปัญหาสิง่แวดล้อม 
     (1) มีการรวบรวมกิจกรรมของส านักงานครบถ้วน 
     (2) มีการก าหนดผู้รับผิดชอบเหมาะสมและมีความ
เข้าใจ 
     (3) ระบุการใช้พลังงาน ทรพัยากร วัตถุดิบ มลพษิ 
ของเสีย ของแต่ละกิจกรรมจะต้องครบถ้วน 
     (4) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรงและทางอ้อม
ครบถ้วน 
     (5) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะปกติ ผิดปกติ 
และฉุกเฉินครบถ้วน 
     (6) มีการพิจารณากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง
กับปัญหาสิง่แวดล้อมนัน้ๆอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
     (7) การประเมินเพื่อจัดล าดบัความส าคัญของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทาง 
                หรือด าเนินการเพียง 1-4 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 6 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 7 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 8 ข้อขึ้นไป 
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     (8) มีหลักฐานการก าหนดระยะเวลาในการทบทวน
การระบุประเด็นปัญหาสิ่งแวดลอ้ม การใช้ทรัพยากร
และพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
     (9) กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่จะก่อสร้างอาคาร หรือเพิ่มเติม
กิจกรรมของส านักงานในอนาคตอันใกล้ เป็นต้น) 
จะต้องระบุกิจกรรมดังกล่าวดว้ย (ถ้ามี) 

1.3.2 การวิเคราะห์และแนวทางการแก้ไขปัญหา
สิ่งแวดล้อมที่มีนยัส าคัญ 
     (1) มีสรุปรายการปัญหาสิง่แวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
     (2) ก าหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติเพื่อ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
     (3) ปัญหาสิง่แวดล้อมที่มีนยัส าคัญมีการด าเนินการ
ตามมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางการแก้ไขครบถ้วน   
     (4) ก าหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติเพื่อ
ป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉิน 
     (5) ปัญหาสิง่แวดล้อมที่เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉินมีการด าเนินการตามมาตรการ คู่มือ หรือ
แนวทางการป้องกันครบถ้วน   

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการ 
                เพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
 

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดล้อมและความ
ปลอดภัยที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน โดยมีแนวทางการ
ด าเนินงานดังนี ้
     (1) ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการรวบรวม

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือด าเนินการ 
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กฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 
     (2) จัดท ารายการกฎหมายที่ครอบคลุมปัญหา
สิ่งแวดล้อมและบริบทของส านกังาน 
     (3) สามารถระบุแหล่งที่มาของกฎหมายและ
ข้อก าหนดข้อก าหนดอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องได้ 
     (4) สามารถระบุความเกี่ยวข้องของกฎหมายกับ
ประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมได้ 
     (5) มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมายอย่างน้อยปี
ละ 1 คร้ัง  
หมายเหตุ ส านักงานจะต้องค้นหากฎหมายท้องถิ่น
เพิ่มเติม 

                เพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
 

1.4.2 ประเมินความสอดคล้องของกฎหมายกับการ
ด าเนินงานการจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงาน โดยมี
การด าเนินการดงันี ้
     (1) ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการประเมินความ
สอดคล้องของกฎหมายกับการด าเนินงานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
     (2) มีการประเมินความสอดคล้องของกฎหมาย
ครบถ้วน 
     (3) มีการอ้างอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย
อย่างครบถ้วนและถูกต้อง  
กรณีที่พบว่าการด าเนินงานไม่สอดคล้องกับกฎหมาย 
จะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุ และก าหนดแนวทางการ
แก้ไข (ถ้ามี) 
     (4) มีการก าหนดความถี่ในการประเมินความ

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
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สอดคล้องของกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ที่
เหมาะสมและมีการปฏิบัติตามที่ก าหนดได้ 

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก  
1.5.1 การเก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจกจากกิจกรรมใน
ส านักงาน จะต้องประกอบไปด้วย 
     (1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
     (2) ปริมาณการใช้เชื้อเพลิงส าหรับการเดินทาง 
     (3) ปริมาณการใช้น้ าประปา 
     (4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
     (5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 
(โดยใช้ค่าสัมประสิทธิ์การปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก
(Emission factor ; Ef) ขององค์การบริหารก๊าซเรือน
กระจกล่าสุด) 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการเก็บข้อมูลปริมาณก๊าซเรือน

กระจก  
                หรือด าเนินการเพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
 

1.5.2 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกบรรลุเป้าหมาย 
กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีที่ไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
     (2) มีแนวทางการแก้ไขในกรณีที่ไม่บรรลุเปา้หมาย 
     (3) มีการติดตามผลหลังแก้ไข 
 

 
 
กรณีบรรลุเปา้หมาย 
3 คะแนน = บรรลุเป้าหมาย  
4 คะแนน = บรรลุเป้าหมาย สรปุสาเหตุที่น าไปสู่

การบรรล ุเพื่อการปรับปรุงอยา่ง
ต่อเนื่อง 

กรณีไมบ่รรลุเปา้หมาย 
0 คะแนน = ไม่บรรลุเปา้หมาย และไม่มีการ

ด าเนนิการใด ๆ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
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3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
1.5.3 ร้อยละของพนักงานมีความเข้าใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักงาน โดยจะต้อง
สอบถามดังนี้ 
     (1) ความส าคัญของก๊าซเรือนกระจกกับการท า
ส านักงานสีเขียว 
     (2) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
     (3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักงานเมื่อ
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 
หมายเหตุ 
1. พนักงานที่ถูกสอบถามจะต้องอธิบายให้ได้ทั้ง 3 ข้อ 
2. สอบถามพนักงาน 4 คนขึ้นไป 

 
 
 
0 คะแนน = พนักงานไม่สามารถอธิบายได้ 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนที่สุ่ม

สอบถาม  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของจ านวนที่สุ่ม

สอบถาม 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนที่สุ่ม

สอบถาม 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจ านวนที่สุ่ม

สอบถาม 
1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสูก่ารปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

1.6.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และโครงการ
สิ่งแวดล้อม จะต้องมีการด าเนินการดังนี้ 
     (1) วัตถุประสงค์ เปา้หมาย จะต้องสอดคล้องกับ
นโยบายสิง่แวดล้อม หรือปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี
นัยส าคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม  
     (2) วัตถุประสงค์ เปา้หมาย สามารถวัดผลได้  
     (3) กิจกรรมที่ก าหนดในโครงการสิ่งแวดล้อมมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  
     (4) ระยะเวลาการท าโครงการมีความเหมาะสม  
     (5) โครงการมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
และจะต้องมีความเข้าใจ 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือด าเนินการ 

1 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
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1.6.2 ผลส าเร็จของวัตถุประสงค์และเป้าหมาย แนว
ทางการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
     (1) มีแผนการด าเนินโครงการที่ชัดเจน 
     (2) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อยา่งต่อเนื่อง 
     (3) มีการก าหนดความถี่ในการติดตามผลและปฏิบัติ
ตามอย่างต่อเนื่อง 
     (4) มีการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 
     (5) ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเปา้หมายที่
ก าหนด/กรณีที่ไมบ่รรลุเป้าหมายมีการทบทวนเพื่อหา
สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
     (6) มีการก าหนดแนวทางเพื่อให้เกิดความต่อเนื่อง
และยั่งยนืหลังบรรลุเปา้หมายตามที่ก าหนด 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางที่

ก าหนด หรือด าเนินการ 1-2 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 6 ข้อ 
 

1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
1.7.1 การวางแผนและด าเนินการตรวจประเมินส านักงาน
สีเขียวภายในส านักงาน 
     (1) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียวภายในส านักงานประกอบด้วยหัวหน้า
ผู้ตรวจประเมินและผู้ตรวจประเมิน ซึ่งจะต้องผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรการด าเนินงานส านักงานสีเขียว และ
หลักสูตรการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 
     (2) มีการก าหนดความถี่ในการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียวภายในส านักงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
     (3) มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมินภายใน
ครอบคลุมทุกหมวด 
     (4) ก าหนดผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละหมวดมีความ

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการหรือด าเนินการ 
                เพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
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เพียงพอและเหมาะสม มีความเป็นอิสระในการตรวจ
ประเมินอย่างชัดเจน  
     (5) การด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว
ภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 
1.8.1 การก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
     (1) มีผู้บริหารเข้าร่วมประชมุ  
     (2) มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที่มี
ความเก่ียวข้องกับการด าเนินงานในแต่ละหมวดเข้าร่วม
ประชุม  
     (3) จ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้องมากกว่าร้อย
ละ 75 ของจ านวนผู้ที่เปน็คณะกรรมการส านักงานสี
เขียว พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม 
     (4) หากผู้ที่จะต้องเข้าประชมุไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
จะต้องมีวิธีการรายงานผลการประชุมให้รับทราบ 
พร้อมรบัข้อเสนอแนะ 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
 

1.8.2 มีการก าหนดวาระการประชุม และท าการประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารดังนี ้
     (1) มีการประชุมทบทวนฝา่ยบริหารอย่างน้อยปลีะ 
1 คร้ัง 
     (2) วาระที่ 1 การติดตามผลการด าเนนิงาน
ปรับปรุงระบบฯ ที่ผา่นมา 
     (3) วาระที่ 2 นโยบายสิง่แวดล้อม 
     (4) วาระที่ 3 ความมปีระสทิธิภาพของ
คณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความ

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ 
                หรือด าเนินการเพียง 1-6 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 7 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 8 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 9 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 10 ข้อ 
*Extra point การวิเคราะห์ SWOT ด้านการ
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เพียงพอและความเหมาะสม)  
     (5) วาระที่ 4 การติดตามผลการด าเนนิงานด้าน
สิ่งแวดล้อม การปฏบิัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทาง
การแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา  
     (6) วาระที่ 5 การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้าน
สิ่งแวดล้อม  
     (7) วาระที่ 6 การเปลีย่นแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อ
ความส าเร็จในการด าเนินงานดา้นสิง่แวดล้อม 
     (8) วาระที่ 7 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
     (9) วิสัยทัศน์ แนวคิดของผูบ้ริหารของการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 
     (10) จัดท ารายงานการประชุมทบทวนฝา่ยบริหาร 
และภาพถ่ายที่แสดงให้เห็นว่ามกีารประชุมจริง 

จัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงาน 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

2.1.1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการอบรม การ
ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝึกอบรม 
     (1) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรมลงใน
แผนการฝึกอบรม โดยหลักสตูรมีรายละเอียดอย่างน้อย 
ดังนี ้
        - ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 
        - การใช้พลังงานและทรพัยากรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
        - การจัดการมลพิษและของเสีย 
        - การจัดซื้อจัดจ้างที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางที่
ก าหนด 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
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        - ก๊าซเรือนกระจก  
     (2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ 
(1) โดยผู้รับการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้าหมายในแตล่ะหลักสูตร 
     (3) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมิน
ขณะปฏิบัติงาน เป็นตน้ 
     (4) จัดท าประวัติการอบรมของพนักงาน 

2.1.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบดา้นการอบรมแต่ละหลักสูตร
มีความเหมาะสม  
     (1) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องเข้าใจเนื้อหาใน
การอบรม 
     (2) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องมีหลักฐาน
แสดงความสามารถ เชน่ ใบรับรองจากหน่วยงาน
ภายนอก ประวัติ ประสบการณ ์

 
 
0 คะแนน =  ไม่มีการก าหนดผูร้ับผิดชอบเร่ือง

การอบรม 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 

2.2  การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน  

2.2.1 มีการก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื่อสารด้าน
สิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านักงาน 
     (1) ก าหนดหัวข้อและความถี่การสื่อสารอย่างน้อย 
ดังนี ้

หัวข้อ ความถี่ 

1. นโยบายสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ี
มีนัยส าคญัและการ
จัดการ 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางที่
ก าหนด 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
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3. การปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

4. ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบ 
(5ส.) 

ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

5. เป้าหมายและ
มาตรการพลังงาน-
ทรัพยากร (ได้แก่ น้ า 
ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง 
ก๊าซหุงต้ม กระดาษ 
และอื่นๆ) 

ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

6. เป้าหมายและ
มาตรการจัดการของ
เสีย 

ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

7. ผลการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย 

ทุกเดือน 

8.สินค้าและบริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง 

9. ก๊าซเรือนกระจก ทุกเดือน 

     (2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับ
หัวข้อการสื่อสารและองค์การ (ไม่จ ากัดจ านวนช่องทาง) 
     (3) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายรับเร่ืองสื่อสาร (ผู้ที่
เก่ียวข้องที่อยู่ภายในและภายนอกส านักงาน)   
     (4) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 
2.2.2 มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรูต้ามที่ก าหนดใน
ข้อ 2.2.1 

0 คะแนน =  ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการ
เพียง 1-5 
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 1 คะแนน =  มีการด าเนนิงานครบ 6 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิงานครบ 7 ข้อ  
3 คะแนน =  มีการด าเนนิงานครบ 8 ข้อ 
4 คะแนน  =  มีการด าเนินงานมากกว่า 9 ข้อ 
*Extra point มีกิจกรรมสร้างการมีส่วนร่วม
และจิตส านึก 

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว (สุ่มอย่างน้อย 4 คน) โดย
จะต้องสอบถามพนักงานแต่ละคนอย่างน้อยตามข้อ 
2.2.1 (1) 

0 คะแนน =  พนักงานไม่มีความเข้าใจจากที่สุ่ม
สอบถาม 

1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม  

2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนที่
สุ่มสอบถาม 

4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ และน าข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข มีแนวทางดังนี้ 
     (1) มีช่องทางเพื่อรับข้อเสนอแนะ เช่น ไลน์  
QR Code การประชุม เว็บไซต์ 
     (2) มีผู้รับผิดชอบ 
     (3) มีการวางแผนการจัดการข้อเสนอแนะ 
     (4) มีการจัดการกับข้อเสนอแนะตามแผนที่ก าหนด 
     (5) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการจัดการแก่
ผู้บริหาร (บรรยายให้เหมาะสม) 

 
 
0 คะแนน  =  ไม่มีการเปิดช่องทางเพื่อรับ

ข้อเสนอแนะ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
หมายเหตุ กรณีที่ไม่พบข้อร้องเรียนได้ 4 คะแนน 
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แต่จะต้องมีการก าหนดแนวทางการรับเรื่อง
ร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น้ า  

3.1.1 ร้อยละมาตรการใช้น้ าเหมาะสมกับส านักงาน
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี ้
     (1) การสร้างความตระหนักในการใช้น้ า 
     (2) การก าหนดเวลาการใชน้้ า 
     (3) การก าหนดรูปแบบการใช้น้ า 
     (4) การเปลี่ยนอุปกรณป์ระหยัดน้ า 

 
 
0 คะแนน =  มาตรการไมส่อดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของมาตรการ

ทั้งหมด  
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของมาตรการ

ทั้งหมด 
3 คะแนน =  มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด 
*Extra point การน าน้ ากลับมาใช้ใหม ่

3.1.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ าต่อหน่วยเปรียบเทียบ
กับเป้าหมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าแตล่ะเดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าต่อหน่วย 
     (3) บรรลุเป้าหมาย 
      (4) สรปุสาเหตทุี่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าแตล่ะเดือน 

 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
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     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าต่อหน่วย 
     (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เชน่ เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นตน้ 

2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
 

3.1.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ า
ในพื้นที่ท างาน 
(ประเมนิจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที)่ 
 
 

0 คะแนน =  ไม่มีการปฏบิัติตามาตรการ  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 

3.2 การใช้พลังงาน  
3.2.1 ร้อยละมาตรการใช้ไฟฟา้เหมาะสมกับส านักงาน
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี ้
     (1) การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟา้ 
     (2) การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า 
     (3) การก าหนดรูปแบบการใช้ไฟฟ้า 
     (4) การเปลี่ยนอุปกรณป์ระหยัดไฟฟ้า 

 
 
0 คะแนน =  มาตรการไมส่อดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของมาตรการ

ทั้งหมด  
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของมาตรการ

ทั้งหมด 
3 คะแนน =  มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด 
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*Extra point การใช้พลังงานไฟฟ้าทดแทน 

3.2.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย
เปรียบเทียบกับเปา้หมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าแตล่ะเดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
     (3) บรรลุเป้าหมาย 
      (4) สรปุสาเหตทุี่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าแตล่ะเดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
     (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เชน่ เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นตน้ 

 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
 

3.2.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
ไฟฟ้าในพื้นทีท่ างาน 

0 คะแนน =  ไม่มีการปฏบิัติตามาตรการ  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของพื้นที่ที่สุ่ม
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ตรวจสอบ 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3.2.4 การจัดการและรณรงค์เพื่อการประหยัดน้ ามนั
เชื้อเพลิงในการเดินทาง ด าเนนิการดังนี ้
     (1) การสื่อสารผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
     (2) การวางแผนการเดินทาง 
     (3) การซ่อมบ ารุงดูแลยานพาหนะ 
     (4) การใช้จักรยานหรือขนสง่สาธารณะมาท างาน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
หมายเหตุ การใช้จักรยานหรือขนส่งสาธารณะ

จะต้องขึ้นอยู่กับบริบทของส านกังาน 

3.2.5 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหน่วย
เปรียบเทียบกับเปา้หมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง
แต่ละเดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง
ต่อหน่วย 
     (3) บรรลุเป้าหมาย 
      (4) สรปุสาเหตทุี่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง

 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 



                              มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard) 
                               กรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวทิยาลัยมหิดล 

 

หน้า | 46  

 

 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

แต่ละเดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง
ต่อหน่วย 
     (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เชน่ เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นตน้ 

 

3.3 การใช้ทรัพยากรอื่นๆ 

3.3.1 ร้อยละมาตรการใช้กระดาษเหมาะสมกับ
ส านักงานจะต้องประกอบไปดว้ย รายละเอียดดังนี ้
     (1) การสร้างความตระหนักในการใช้กระดาษ 
     (2) การก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ 
     (3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
     (4) การน ากระดาษกลบัมาใช้ใหม่ 

 
 
0 คะแนน =  มาตรการไมส่อดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของมาตรการ

ทั้งหมด  
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของมาตรการ

ทั้งหมด 
3 คะแนน =  มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด 
 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด 

3.3.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย
เปรียบเทียบกับเปา้หมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษแต่ละ
เดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษต่อหน่วย 

 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
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     (3) บรรลุเป้าหมาย 
      (4) สรปุสาเหตทุี่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
     (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษแต่ละ
เดือน 
     (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษต่อหน่วย 
     (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เชน่ เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นตน้ 

3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนนิการ 
1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
 

3.3.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
กระดาษในพืน้ที่ท างาน (ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพืน้ที่) 
 
 

0 คะแนน =  ไม่มีการปฏบิัติตามาตรการ  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 

3.3.4 ร้อยละมาตรการใช้ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่อง
เขียน วัสดุอุปกรณ์เหมาะสมกับส านักงานจะต้อง
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ประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
     (1) การสร้างความตระหนักในการใช้ 
     (2) การก าหนดรูปแบบการใช้ 
     (3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

0 คะแนน =  มาตรการไมส่อดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของมาตรการ

ทั้งหมด  
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของมาตรการ

ทั้งหมด 
3 คะแนน =  มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด 

3.3.5 ร้อยละของการด าเนินตามมาตรการประหยัดการ
ใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที)่ 
 

0 คะแนน =  ไม่มีการปฏบิัติตามาตรการ  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
2 คะแนน =  ร้อยละ 50-75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของพื้นที่ที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 

3.4.1 ร้อยละของการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่ง
ข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR code, Email, 
Social Network, Intranet เป็นต้น 

0 คะแนน =  ไม่มีการด าเนินการ 
                 หรือน้อยกว่าร้อยละ 25 ของการ

ประชุมทั้งหมด 
1 คะแนน =  มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 25 ของ

การประชุมทั้งหมด 
2 คะแนน =  มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 50 ของ

การประชุมทั้งหมด 
3 คะแนน =  มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 75 ของ
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การประชุมทั้งหมด 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของการประชุมทั้งหมด 

3.4.2 การจัดการประชุมและนทิรรศการที่มีการใช้วัสดุ
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากร-พลังงาน 
และลดของเสียที่เกิดขึ้น จะต้องด าเนินการดงันี ้
     (1) การจัดเตรียมขนาดห้องประชุม เหมาะสมกับ
จ านวนผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ 
     (2) ห้องประชุมหรือพื้นที่จดันิทรรศการไม่มีการ
ตกแต่งด้วยวัสดุที่ย่อยสลายยาก หรือวัสดุที่ใช้ครั้งเดียว
แล้วทิ้ง 
     (3) การก าหนดแนวทางเลือกสถานที่ภายนอก
ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 
     (4) การจัดเตรียมสื่อที่ใช้ในการประชุม โดยจะต้อง
ลดการใช้กระดาษ หมึกพิมพ ์
     (5) การจัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
0 คะแนน =  ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการ

เพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
5 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
*Extra point มีสถานที่จัดประชุมหรือ
นิทรรศการที่สามารถลดการใชพ้ลังงานได้   
 

หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 

4.1 การจัดการของเสีย 
4.1.1 มีการด าเนินงานตามแนวทางการคัดแยก 
รวบรวม และก าจัดขยะอย่างเหมาะสม มีแนวทางการ
ด าเนินงาน ดังนี ้
     (1) มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจาก
กิจกรรมภายในส านักงาน และจัดวางถังขยะตามพืน้ที่
ท างานตา่ง ๆ อย่างเหมาะสมทกุจุดที่สุ่มตรวจสอบ 
     (2) มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้องและ

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการคัดแยก รวบรวม 

และก าจัดขยะอยา่งเหมาะสม หรือ
ด าเนินการเพียง 1-4 ข้อ 

1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
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ชัดเจนทุกถังที่สุ่มตรวจสอบ 
     (3) มีจุดพักขยะที่เหมาะสมตามหลักวิชาการ โดย
จะต้องมีพื้นที่รองรับขยะแตล่ะประเภทจากข้อ (1) 
อย่างเพียงพอ 
     (4) มีการทิ้งขยะถูกต้องทุกจุดที่สุ่มตรวจสอบ 
     (5) มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภท
ครบถ้วนทุกเดือนจนถึงเดือนทีไ่ด้รับการตรวจประเมิน 
     (6) มีการส่งขยะให้ อปท. หรือผู้รับจ้างที่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมาย 
     (7) มีการติดตาม ตรวจสอบการก าจัดขยะของผู้
รับจ้างให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ 
(กรณีส่งให้ อปท.ให้ถือว่ามีการจัดการอย่างเหมาะสม) 
      (8) ไม่มีการเผาขยะในบริเวณหรือพื้นที่ของส านักงาน 
(ยกเว้นเตาเผาที่ได้รับการอนุญาตอย่างถูกต้อง) 

2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 6 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 7 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 8 ข้อ 

4.1.2 ร้อยละของปริมาณขยะทีน่ ากลบัมาใช้ใหม่  
หมายเหตุ ร้อยละของปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ = 
(ปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ x 100)/ปริมาณขยะ
สะสมที่เกิดขึ้นทัง้หมด 

0 คะแนน =  ไม่มีการด าเนินการ หรือน้อยกว่า
ร้อยละ 20 ของปริมาณขยะสะสม
ทั้งหมด 

1 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 20 ของปริมาณขยะ
สะสมทั้งหมด 

2 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 30 ของปริมาณ
ขยะสะสมทั้งหมด 

3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 40 ของปริมาณ
ขยะสะสมทั้งหมด 

4 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 45 ของปริมาณ
ขยะสะสมทั้งหมด 
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หมายเหตุ จ านวนเดือนที่เก็บขอ้มูลจะเร่ิมนับจาก
เดือนที่มีการน ามาตรการไปใช้จนกระทั่งถึงเดือน
ที่ได้รับการตรวจประเมิน 

4.2 การจัดการน้ าเสีย 

4.2.1 การจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ า
ทิ้งจะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยมี
แนวทาง ดังนี ้
     (1) การก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลการจัดการน้ าเสีย 
และจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการดูแล 
    (2) มีการบ าบัดน้ าเสียอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ เช่น มีการมีตะแกรงดักเศษอาหาร มีบ่อ
ดักไขมัน  
     (3) มีการบ าบัดน้ าเสียครบทุกจุดที่ปล่อยน้ าเสีย 
     (4) มีผลการตรวจสอบคุณภาพน้ าทิ้งที่อยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานตามที่กฎหมายก าหนด (หากมีพื้นที่ของ
อาคารน้อยกว่า 5,000 ตร.ม.จะไม่มีกฎหมายก าหนด)  

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการจัดการน้ าเสียของส านักงาน 

หรือคุณภาพน้ าทิ้งไมผ่่านเกณฑท์ี่
กฎหมายก าหนดโดยไม่มีการ
วิเคราะห์หาสาเหตุและก าหนด
แนวทางแกไ้ข 

1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ หรือ 
                คุณภาพน้ าทิ้งไมผ่า่นเกณฑ์ที่

กฎหมายก าหนด แต่มีการวิเคราะห์
สาเหตุและแนวทางการแก้ไข  

4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
หมายเหตุ หากส านักงานมีพื้นทีข่องอาคารน้อย
กว่า 5,000  ตร.ม. และสามารถด าเนินการตัง้แต่
ข้อ (1)-(3) ได้ 4 คะแนน 
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4.2.2 การดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย โดยมีแนวทางดงันี้ 
     (1) การตักและท าความสะอาดเศษอาหาร และ
ไขมันออกจากตะแกรงดักขยะ หรือบ่อดักไขมันตาม
ความถี่ที่ก าหนดอย่างเหมาะสมกับปริมาณและการ
ปนเปื้อน 
     (2) การน าเศษอาหาร น้ ามนัและไขมันไปก าจัด
อย่างถูกต้อง 
     (3) การตรวจสอบ ปรบัปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัด
น้ าเสียให้สามารถใช้งานและมปีระสิทธิภาพอยู่เสมอ 
     (4) การตรวจสอบการรั่วไหลของน้ าเสียอย่าง
สม่ าเสมอเพื่อป้องกันการปนเปือ้นของน้ าเสียไปยัง
แหล่งอ่ืน ๆ 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการดูแลอุปกรณ์

บ าบดัน้ าเสีย และการจัดการน้ า
เสียที่เหมาะสม 

1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.1 อากาศในส านักงาน 

5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน 
     (1) มีแผนการดูแลรักษา ไดแ้ก่ เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร (Printer) เครื่อง
ฟอกอากาศ ห้อง พื้นห้อง เพดาน ม่าน มลูี่ พรมปูพืน้
ห้อง อุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ (ขึน้อยู่กับส านักงาน) 
     (2) มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
แผนการดูแลรักษา 
     (3) มีการปฏิบัติตามแผนทีก่ าหนด 
     (4) จะต้องมีการควบคุมมลพิษทางอากาศอย่าง
ครบถ้วน ดังนี ้
        - การดูแลรักษาในข้อ (1)  

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
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        - การควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณส านักงาน 
        - การปรับปรุง ก่อสร้างส านักงาน (ถ้าม)ี  
        - การป้องกันและก าจัดแมลงที่จะสร้างมลพิษ
อากาศภายในส านักงาน (ถ้ามี) 
(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถ่ายเป็น
หลักฐานประกอบ) 
หมายเหตุ กรณีข้อ (4) ต้องด าเนินการอย่างใดอยา่ง
หนึ่ง หรืออย่างหลาย ตามความเหมาะสมของ
แหล่งก าเนิดมลพิษ ดงันี ้
        - มีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิดมลพิษ
ทางอากาศจากกิจกรรมต่างๆ เพื่อการเตรียมความ
พร้อมและระวังการได้รับอันตราย หรือ 
        - มีพื้นที่ท างานส ารอง หรือ 
        - มีมาตรการลดการสัมผสัมลพิษทางอากาศอยา่ง
ถูกต้องและเหมาะสมตามหลักวชิาการแก่พนักงานหรือ
ผู้ที่เก่ียวข้อง เช่น ก าหนดให้ปรบัปรุงวนัหยุด ควบคุม
การปฏิบัติงานของผู้รับเหมาก่อนสร้าง เปน็ตน้ หรือ 
        - มีที่กั้นเพื่อกันมลพิษทางอากาศกระทบกับ
พนักงานหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 
5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนดพื้นที่สบู
บุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่ก าหนด 
     (1) มีการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่ 
     (2) มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ 
     (3) มีการติดสัญลักษณ์เขตสูบบุหรี ่
     (4) เขตสูบบุหรี่จะต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกิด

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือมีการ

ด าเนินการเพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
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ความเดือดร้อนร าคาญแก่ประชาชนที่อยู่บริเวณ
ข้างเคียง ไม่อยู่ในบริเวณทางเข้า – ออกของสถานที่ที่
ให้มีการคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ และไม่อยู่ใน
บริเวณที่เปิดเผยอันเป็นที่เห็นได้ชัดแก่ผู้มาใชส้ถานที่นัน้ 
     (6) ไม่พบการสูบบุหรี่ หรือก้นบุหรี่นอกเขตสูบบุหรี่ 
 

3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 5 ข้อ 
* กรณีไม่มีพื้นทีสู่บบุหรี่หรือก าหนดเป็นพื้นที่
ปลอดบุหรี่ทั้งหมดให้ 4 คะแนน และควรไม่มี
หลักฐานหรือร่องรอยการสูบบุหรี่ หากพบจะได้ 0 
คะแนนทนัท ี

๕.๑.๓  การจัดการมลพิษอากาศจากภายนอก
ส านักงานที่ส่งผลต่อส านักงาน  
(๑) ก าหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการมลพิษทาง
อากาศที่มาจากภายนอกส านักงาน 
(๒) ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ด้ก าหนดในข้อ(๑) ถ้า
พบว่ามีมลพิษทางอากาศที่มาจากภายนอกส านักงาน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ หรือ 
                 ส านักงานไม่มีมลพิษอากาศแต่มี

การก าหนดมาตรการรองรับอย่าง
ชัดเจนในอนาคต 

5.2 แสงในส านักงาน 

5.2.1  มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง (โดย
อุปกรณ์การตรวจวัดความเข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) และ
ด าเนินการแก้ไขตามที่มาตรฐานก าหนด 
     (1) มีการตรวจวัดความเข้มแสงประจ าป ีพร้อม
แสดงหลักฐานผลการตรวจวดัแสงเฉพาะจุดท างานแล
พื้นที่ท างาน 
     (2) เครื่องวัดแสงจะต้องมีมาตรฐานและได้รับการ
สอบเทียบ (แสดงหลักฐานใบรับรอง) 
     (3) ผลการตรวจวัดจะต้องเป็นไปตามมาตรฐาน
กฎหมายก าหนด 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการตรวจวัดความเข้มของแสง

ประจ าป ีหรือผลการตรวจวัดแสง
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมาย 
และไม่มีการปรับปรุงแก้ไข 

1 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ หรือผล

การตรวจวัดแสงไมผ่่านตามที่
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     (4) ผู้ที่ตรวจวัดความเข้มแสงจะต้องเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
 

กฎหมายก าหนด แต่อยู่ในระหว่าง
การปรับปรุง 

4 คะแนน = มีการด าเนนิครบ 4 ข้อ  
5.3 เสียง 

5.3.1 การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในส านักงาน 
     (1) ก าหนดมาตรการรอบรบัเพื่อจัดการเสียงดังที่มา
จากภายในส านักงาน 
     (2) ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ด้ก าหนดในข้อ (1) ถ้า
พบว่ามีเสียงดังที่มาจากภายในส านักงาน 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ หรือ 
                ส านักงานไม่มีมลพิษอากาศแต่มี

การก าหนดมาตรการรองรับอย่าง
ชัดเจนในอนาคต 

 

5.3.2 การจัดการเสียงดังจากภายนอกที่ส่งผลต่อ
ส านักงาน 
     (1) ก าหนดมาตรการรอบรบัเพื่อจัดการเสียงดังที่มา
จากภายนอกส านักงาน 
     (2) ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ด้ก าหนดในข้อ (1) ถ้า
พบว่ามีเสียงดังที่มาจากภายนอกส านักงาน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
2 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ หรือ 
                ส านักงานไม่มีมลพิษอากาศแต่มี

การก าหนดมาตรการรองรับอย่าง
ชัดเจนในอนาคต 

5.4 ความน่าอยู่  

5.4.1  มีการวางแผนจดัการความน่าอยู่ของส านักงาน
โดยจะต้องด าเนินการดังนี้ 
     (1) จัดท าแผนผงัของส านักงานทัง้ในตัวอาคารและ
นอกอาคาร โดยจะต้องก าหนดพื้นที่ใช้งานอยา่งชัดเจน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
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เช่น พื้นทีพ่ักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สีเขียว พื้นที่สว่นรวม 
และพื้นทีท่ างาน เป็นตน้ สามารถสื่อสารด้วยป้ายหรือ
อ่ืน ๆ ที่เหมาะสมเพื่อบ่งชี ้
     (2) มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่อย่างเหมาะสมทัง้พื้นที่เฉพาะ และพืน้ที่ทัว่ไป  
     (3) มีการก าหนดเวลาที่แนน่อนในการดูแลรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งพืน้ที่
เฉพาะ และพืน้ที่ทั่วไป  
     (4) การก าหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และ
คงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัตจิริงตาม
แผนงาน 

2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
 

5.4.2 ร้อยละการใช้สอยพื้นที่เปน็ไปตามวัตถปุระสงค์ที่
ส านักงานก าหนด 
 
 

0 คะแนน = การใช้สอยไม่เปน็ไปตาม
วัตถุประสงค ์

1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพื้นที่ใช้
สอยที่ถูกแบ่งทั้งหมด 

2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 ของพื้นที่ใช้
สอยที่ถูกแบ่งทั้งหมด 

3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของพื้นที่ใช้
สอยที่ถูกแบ่งทั้งหมด 

4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของพื้นที่ใช้สอย
ทั้งหมดที่ถูกแบ่งทั้งหมด 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 57  

 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

5.4.3 ร้อยละการดูแลบ ารุงรักษาพื้นที่ตา่ง ๆ เชน่ พืน้ที่
สีเขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พืน้ที่ส่วนกลาง และพืน้ที่
ท างาน เปน็ต้น 
 

0 คะแนน = ไม่มีการดูแลรักษาพื้นที่ตามแผนงาน
ที่ก าหนด 

1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของแผนงานที่
ก าหนด 

2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 ของแผนงาน
ที่ก าหนด 

3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของแผนงานที่
ก าหนด 

4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของแผนงานที่ก าหนด 
5.4.4 มีการควบคุมสัตว์พาหะน าโรคและด าเนินการได้
ตามที่ก าหนด 
หมายเหตุ การควบคุมสัตว์พาหะน าโรค ส านักงาน
สามารถควบคุมและจัดการได้เอง หรือว่าจ้างหน่วยงาน
เฉพาะมาด าเนินการแทน 
     (1) มีการก าหนดแนวทางการป้องกันสัตวพ์าหะน า
โรคในส านักงานอย่างเหมาะสม ได้แก่  นกพิราบ หนู 
แมลงสาบ และอ่ืน ๆ 
     (2) มีการก าหนดความถี่ในการตรวจสอบร่องรอย
สัตว์พาหะน าโรคอย่างน้อยทีสุ่ดสัปดาห์ละ 1 คร้ัง  
     (3) มีการตรวจสอบร่องรอยตามความถี่ทีไ่ด้ก าหนด 
(เฉพาะตอนกลางวัน) 
     (4) มีแนวทางที่เหมาะสมกบัการจัดการเมื่อพบ
ร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค 

 
 
 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
 

5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตาม  
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แผนที่ก าหนด  
     (1) มีการก าหนดแผนการฝกึอบรมและอพยพหนีไฟ 
     (2) จ านวนคนเข้าอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงขั้นต้น
จะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 40 ของพนักงานทั้งหมด  
     (3) พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ 
อย่างน้อยปลีะ 1 คร้ัง 
     (4) มีการอบรมดับเพลิงขั้นต้นตามแผนที่ก าหนด 
พร้อมแสดงหลักฐาน เชน่ ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย 
เป็นต้น 
     (5) มีการฝึกซ้อมอพยพตามแผนที่ก าหนด พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรบัรอง ภาพถ่าย เป็นต้น 
     (6) มีการจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมี
ป้ายแสดงอย่างชัดเจน 
     (7) มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ ธงน าทางหนีไฟ ไป
ยังจุดรวมพล พร้อมสื่อสารในพื้นที่ปฏบิัติงาน 
     (8) มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อม
มีป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการ

เพียง 1-4 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 5 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 6 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 7 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 8 ข้อ 

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบนัและเหมาะสม และ
ร้อยละของพนักงานที่เข้าใจแผนฉุกเฉิน  
(สุ่มสอบถามอยา่งน้อย 4 คน) 
 

0 คะแนน = ไม่มีแผนฉุกเฉิน หรือแผนฉุกเฉินไม่
เป็นปัจจบุันพนักงานไมท่ราบและ
ไม่เข้าใจแผนฉุกเฉิน 

กรณีแผนฉุกเฉินเป็นปัจจบุัน 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากที่สุ่ม

สอบถาม 
2 คะแนน  =  ระหว่างร้อยละ 50-75 จากที่สุ่ม

สอบถาม 
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3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากที่สุ่ม
สอบถาม 

4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากที่สุ่มสอบถาม 
5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอุปกรณ์
ระบบดบัเพลิงและป้องกันอัคคภีัย และระบบสัญญาณ
แจ้งเหตุเพลิงไหม้ และร้อยละของพนักงานทราบ
วิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์ดังกล่าว 
(สุ่มสอบถามอยา่งน้อย 4 คน) 
     (1) มีการติดตั้งและเตรียมอปุกรณ์ดับเพลิง 
        - ถังดับเพลิงมีเพียงพอตอ่การใช้งาน (ก าหนด
ระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง ตามกฎหมาย ติดตั้ง
สูงจากพืน้ไม่เกิน 150 เซนติเมตรนับจากดคนับบี และ
ถ้าเป็นวางกับพืน้ที่จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับติด
ป้ายแสดง 
        - ติดตั้งระบบเครื่องสูบน้ าดับเพลิง (ถ้ามี) 
        - สายฉีดน้ าดบัเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose 
and Hose Station) ถ้ามี) 
     (2) ติดตั้งระบบสัญญาณแจง้เตือนและต้องพร้อมใช้
งาน 
        - สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (พื้นที่มากกว่า 300 
ตารางเมตรหรืออาคารสูงเกิน 2 ชั้นขึ้นไป) 
        - ติดตั้งตัวดักจับควนั(smoke detector)หรอื
ความร้อน (heat detector) 
     (3) มีการตรวจสอบข้อ (1)-(2) และหากพบวา่ช ารุด
จะต้องด าเนนิการแจ้งซ่อมและแก้ไข 

 
 
 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
1 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน =  มีการด าเนนิการครบ 4 ข้อ 
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     (4) พนักงานจะต้องเข้าใจถงึวิธีการใช้และ
ตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญาณแจ้งเตือนอยา่ง
น้อยร้อยละ 75 จากที่สุ่มสอบถาม 
หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจา้ง 

6.1 การจัดซื้อสินค้า 
6.1.1 การจัดซื้อสินค้าที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
     (1) ก าหนดผู้รับผิดชอบ และมีความเข้าใจ 
     (2) ค้นหารายการสนิค้าที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
และสามารถระบุแหล่งข้อมูลสบืค้นได้ 
     (3) จัดท าบัญชีรายชื่อสนิค้าที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับสินคา้ที่ใช้จริงในส านักงาน 
โดยจะต้องระบุรายการสนิค้า ยีห้่อ ฉลากสิ่งแวดล้อม 
วันหมดอายุการรับรองของสินคา้นั้น หากเป็นฉลาก
สิ่งแวดล้อมของต่างประเทศจะต้องอ้างอิงหน่วยงาน/
ประเทศให้การรับรองนั้นๆด้วย 
     (4) แจ้งไปยังผู้ขายเพื่อขอความร่วมมือในการสั่งซื้อ
สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม กรณีที่ไม่มีร้านค้าที่
จ าหน่ายสินคา้ทีเป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ สินค้าที่เปน็มิตรกับสิง่แวดล้อมจะต้องเป็น
สินค้าทีไ่ด้รับการรับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับ
เท่านั้น เชน่ ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลาก
คาร์บอนฟุตพริ้นท์ สินคา้ OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน 
1 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ กรณีที่ไม่

มีร้านค้าที่จ าหนา่ยสนิค้าทีเปน็มิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
หรือด าเนินการข้อ (1)-(3) กรณีที่มี
ร้านค้าจ าหน่ายสินคา้ที่เปน็มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

* Extra point ส านักงานจะตอ้งมี Green 
card application 
 
 

6.1.2 ร้อยละของการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์
ในส านักงานที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม จ านวนทั้งสิ้น 9 
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รายการ อ้างอิงจากแผนส่งเสริมการจัดซื้อที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมระยะที่ 3 พ.ศ. 2560 -2564 รวมทั้งสิ้น 9 
รายการ (ขั้นต่ า) ดังนี ้
     (1) กระดาษถ่ายเอกสารหรืองานพิมพ์ทั่วไป 
     (2) แฟ้มเอกสาร 
     (3) ซองเอกสาร 
     (4) ผลิตภัณฑล์บค าผิด 
     (5) ตลับหมึก 
     (6) เครื่องพิมพ์ 
     (7) เครื่องถ่ายเอกสาร 
     (8) ปากกาไวทบ์อร์ด 
     (9) กระดาษช าระ 
หมายเหตุ ร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมจะ
เทียบกับปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลค่าสินค้า 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการสัง่ซื้อสินคา้ที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 10 ของสินค้าที่

สั่งซื้อ 
2 คะแนน = ระหวา่งร้อยละ 10-30 ของสินค้าที่

สั่งซื้อ 
3 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 30-40 ของสินค้าที่

สั่งซื้อ 
4 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 40 ของสินค้าที่

สั่งซื้อ 
* Extra point กรณีส านักงานซื้อสินค้า
มากกว่า 9 รายการ และเป็นสินค้าที่รองรับ 
ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอน                
ฟุตปริ้นท์ สินค้าOTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ  

6.1.3 ร้อยละของปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์
ในส านักงานที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ สินค้าที่เปน็มิตรกับสิง่แวดล้อมจะต้องเป็น
สินค้าทีไ่ด้รับการรับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับ
เท่านั้น เชน่ ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลาก
คาร์บอนฟุตพริ้นท์ สินคา้OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 
ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 

0 คะแนน = ไม่มีสนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม
ในพื้นทีป่ฏิบัติงาน 

1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากที่สุ่มสนิค้า
ตรวจสอบ 

2 คะแนน  =  ระหว่างร้อยละ 50-75 จากที่สุ่ม
สินค้าตรวจสอบ 

3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากที่สุ่มสนิค้า
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 ตรวจสอบ 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากที่สุ่มสินคา้

ตรวจสอบ 
6.2 การจัดจ้าง 

6.2.1 ร้อยละของการจัดจ้างหนว่ยงานหรือบุคคลที่มี
การด าเนินงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
     (1) มีหลักฐานการพิจารณาถึงมาตรฐานด้าน
สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานทีไ่ด้การรับรองโดยจะต้อง
แสดงหลักฐานการรับรองดังกลา่ว 
     (2) หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิง่แวดล้อม
รับรอง ทางส านักงานจะต้องท าการประเมินด้าน
สิ่งแวดล้อมของหน่วยเบื้องต้น 
     (3) มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านสิง่แวดล้อม
เมื่อเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 
     (4) หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือกจะต้อง
ได้รับการอบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับส านักงานสีเขียว 
และแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับ
กิจกรรมของตนเอง 
     (5) หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านัน้สามารถอธิบาย
แนวทางในการจัดการสิง่แวดล้อมที่เก่ียวข้องกับ
กิจกรรมของตนเองได้ 
หมายเหตุ  
      - หากหน่วยงานภายนอกมมีาตรฐานด้าน
สิ่งแวดล้อมรับรองจะต้องพิจารณาทุกข้อ ยกเว้นข้อ (2) 
      - หากหน่วยงานภายนอกไม่มีมาตรฐานด้าน

 
 
๐ คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
๑ คะแนน =  มีการด าเนินการครบ ๑ ข้อ 
๒ คะแนน =  มีการด าเนินการครบ ๒ ข้อ 
๓ คะแนน =  มีการด าเนินการครบ ๓ ข้อ 
๔ คะแนน =  มีการด าเนินการครบ ๔ ข้อ 
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สิ่งแวดล้อมรบัรองพิจารณาข้อ (2)-(5) 
6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดูแล
สิ่งแวดล้อมในพืน้ที่ปฏบิัติงาน ของหน่วยงานหรือบุคคล
ที่เข้ามาด าเนนิการ เช่น ผู้รับจา้ง ผู้รับจ้างช่วง แม่บา้น 
รปภ. พนกังานสง่เอกสาร เปน็ตน้ 
หมายเหตุ  
     (1) กรณีที่เป็นการว่าจา้งให้อยู่ประจ าส านักงาน
จะต้องท าการประเมินอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 
     (2) กรณีที่เป็นการว่าจา้งไมอ่ยู่ประจ าส านักงาน 
จะต้องท าการประเมินทุกครั้งเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานใน
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการประเมินการท างานดา้น

สิ่งแวดล้อม 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากจ านวนผู้

รับจ้างทัง้หมด 
2 คะแนน  =  ระหว่างร้อยละ 50-75 จากจ านวนผู้

รับจ้างทัง้หมด 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากจ านวนผู้

รับจ้างทัง้หมด 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากจ านวนผู้รับจา้ง

ทั้งหมด 
6.2.3 ร้อยละของการเลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
(นอกส านักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จดังาน หรืออ่ืนๆ
ที่ได้มีการข้ึนทะเบียนการบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ:   
(1) สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมที่ดี เช่น ISO 14001 Green Hotel ใบไม้
เขี ย ว  ฉ ล า ก เขี ย ว  Green Office ห รื อ  Green 

 
 
 
 
0 คะแนน =  ไม่มีแนวทางในการเลือกใช้บริการ

ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม  
1 คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวน

คร้ังที่มีการจัดงาน 
2 คะแนน =  ระหว่างร้อยละ 50-75 ของจ านวน



                              มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard) 
                               กรมส่งเสริมคณุภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวทิยาลัยมหิดล 

 

หน้า | 64  

 

 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

Building เป็นต้น และมีการจัดการประชุมที่ค านึงถึง
การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและพลังงาน และลด
การก่อให้เกิดมลพิษ 
(2) ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชมุที่ไดร้ับการรับรองฯ 
อยู่ในบริเวณใกล้เคียงส านักงาน จะต้องเลือกสถานที่ที่
ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจัดประชุมในรูปแบบ 
Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) 
โดยจะต้องแสดงหลักฐานการคัดเลือกสถานที่เหล่านั้น 

คร้ังที่มีการจัดงาน 
3 คะแนน =  มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนคร้ัง

ที่มีการจัดงาน 
4 คะแนน =  ร้อยละ 100 ของจ านวนคร้ังที่มี

การจัดงาน 
 

 
การคิดคะแนนการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว (Green Office) 
1. น าคะแนนที่ได้แตล่ะหมวดคณูกับค่าน้ าหนัก (ร้อยละ) และหารด้วยจ านวนข้อทั้งหมดของหมวดนั้นๆ  
จากนั้นน าคะแนนที่ได้ของแต่ละหมวดมารวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คะแนนร้อยละแต่ละหมวด = จ านวนคะแนนที่ได้ X น้ าหนัก (ร้อยละ) 
                                            จ านวนคะแนนทั้งหมดของแต่ละหมวด 

คะแนนร้อยละทั้งหมด    = ผลรวมของคะแนนร้อยละทั้ง 6 หมวด 
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2. ส านักงานที่ผา่นเกณฑ์การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว จะได้รับระดบัของความเป็นส านักงานสีเขียว 
ดังนี ้

ระดับการจดัการสิ่งแวดล้อม ส านักงานสีเขียว เกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว 
(คะแนน) 

ระดับทอง(ดีเยี่ยม) ร้อยละ 90 ขึ้นไป  

ระดับเงิน(ดีมาก) ร้อยละ 80-89 
ระดับทองแดง(ด)ี ร้อยละ 60-79 

ผ่านการรับรอง ร้อยละ 60 
  หมายเหตุ 

1. หน่วยงานที่เข้าร่วมโครงการที่ได้คะแนนระดบัทอง (ร้อยละ 90 ขึ้นไป)  
2. ระดับคะแนนของเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว อาจมกีารเปลี่ยนแปลงได้ตามความ

เหมาะสม 
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บทที่ 2 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย  

การวางแผนการด าเนินงาน และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
 

การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม เป้าหมายและแผนงานด้านสิ่งแวดล้อม 
(หมวดที่ 1.1) 
 
 

 

นโยบายสิ่งแวดล้อม คือ แถลงการณ์ขององค์การที่แสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และ
หลักการในการท างานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวมนโยบายจึงเป็นกรอบส าหรับการด าเนินการของ
ส านักงาน ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่งแวดล้อม และปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้นเร่ือย ๆ 

นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบาย แก่พนักงานในส านักงาน 
รวมถึงบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่ว ๆ ไป พร้อมทั้งสามารถปรับเปลี่ยนให้ทันสมัยต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ 
สะท้อนให้เห็นสภาวะและข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะด้วย 

 

 
 

 เป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมเปรียบเสมือนสิ่งที่วัดผลความส าเร็จของการจัดการสิ่งแวดล้อมของ
องค์การ รวมไปถึงช่วยขับเคลื่อนการจัดการสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่อง ส่วน
แผนงานสิ่งแวดล้อมเป็นสิ่งส าคัญในการจัดระบบการท างานด้านสิ่งแวดล้อมขององค์การให้เป็นขั้นเป็น
ตอน เพื่อให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมประสบความส าเร็จ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของส านักงานสีเขียว 
 

ความส าคัญ 

เป้าหมายและแผนงานสิ่งแวดล้อม 
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1. การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 ขั้นตอนที่ 1. การก าหนดบริบทขององค์การและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 ผู้ที่เก่ียวข้องจะต้องระบุกิจกรรมและพื้นที่ขององค์การ เพื่อก าหนดขอบเขตการด าเนินการด้าน
สิ่งแวดล้อม เพื่อน าไปสู่การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม เป้าหมายและแผนงานด้านสิ่งแวดล้อม โดยมี
หลักเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 
  1. กิจกรรมและพื้นที่จะต้องอยู่ภายในและภายนอกส านักงาน เป็นที่ปฏิบัติงานด้าน
เอกสาร ด้านการประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใช้ประโยชน์อ่ืน  ๆ ภายใน ได้แก่ พื้นที่
รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร ห้องน้ า ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบบ าบัดของเสีย 
  2. กิจกรรมที่เกิดจากบุคลากรภายในองค์การ หรือหน่วยงานภายนอก หรือผู้รับจ้างที่
เข้ามาปฏิบัติงานภายในองค์การ เช่น ร้านกาแฟ ร้านอาหาร ร้านถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
  3. กิจกรรมและพื้นที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อมทั้งด้านการใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
รวมไปถึงการเกิดมลพิษและของเสีย 
  4. กิจกรรมและพื้นที่มีแนวโน้มจะส่งกระทบด้านสิ่งแวดล้อมแก่พื้นที่ภายนอกโดยรอบ 
  5. กิจกรรมและพื้นที่ที่เคยได้รับการร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม 

 และในการก าหนดบริบทองค์การและขอบเขตจะต้องได้รับการอนุมัติจากผูบ้ริหารสูงสุด
ขององค์การ 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการด าเนินการ 
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ตัวอย่างการก าหนดบริบทองค์การและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 

 
 

ภาพที่ 2-1 แผนผังส านักงานในการก าหนดขอบเขตด้านพืน้ที่ 
 
ส านักงานมีพื้นที่ท างานทั้งหมด 6 ส่วน ดังภาพที่ 2-1 ซึ่งกิจกรรมต่าง ๆ มีทั้งการปฏิบัติใน

ส านักงานและภายนอกส านักงาน โดยทางส านักงานจะก าหนดขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อขอการ
รับรอง ดังนี้ 

1. กิจกรรมและพื้นที่ภายในอาคารส านักงานทั้งหมด รวมไปถึงกิจกรรมของหน่วยงานภายนอก
ทั้งหมดที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในส านักงาน ยกเว้นกิจกรรมที่จะต้องไปด าเนินการภายนอกส านักงาน 

2. พื้นที่รอบนอกส านักงาน ได้แก่ อาคารอยู่เวร ป้อมยาม ลานจอดรถ พื้นที่สีเขียว พื้นที่พักผ่อน 
พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่รองรับของเสีย ร้านค้าของบุคคลภายนอก ยกเว้นบ้านพักพนักงาน และโรง
เก็บมิเตอร์ไฟฟ้า 
 ขั้นตอนที่ 2. การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 

นโยบายสะท้อนวิสัยทัศน์ เจตนารมณ์ ปรัชญา ค่านิยม และศรัทธาขององค์การเกี่ยวกับ
สิ่งแวดล้อม ต้องเป็นแรงบันดาลใจที่สามารถปฏิบัติได้จริง เน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส านักงานทุก
คน ปรับเปลี่ยนทัศนคติบุคลากรในการให้ความส าคัญต่อการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เน้นกิจกรรมที่

1. แผนกปฏิบัติการ 
2. แผนกมิเตอร์ 
3. แผนกบริการลูกค้า 
4. แผนกบัญชีและประมวลผล 
5. แผนกบริหารงานทั่วไป 
6. แผนกก่อสร้าง 
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ส่งเสริมการประหยัดทรัพยากรและพลังงานภายในส านักงาน ได้แก่ การลดการใช้ไฟฟ้า การลดการใช้
น้ าประปา การลดการใช้กระดาษ เป็นต้น มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม และการแสวงหา
และเพิ่มพูนความรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและทรัพยากร 

นโยบายจะต้องมีความเหมาะสมและสอดคล้องกับกิจกรรม ผลิตภัณฑ์และบริการของส านักงาน 
โดยเจ้าของหรือผู้บริหารสูงสุดเป็นผู้ก าหนดและอนุมัตินโยบายสิ่งแวดล้อม และตัวนโยบายสิ่งแวดล้อมจะ
ไม่มีความหมายถ้าไม่มีการระบุความมุ่งมั่นในการด าเนินงานที่จะปรับปรุงและพัฒนาสิ่งแวดล้อม ดังนั้น 
จะต้องระบุถึงความมุ่งมั่น หรือข้อความที่สื่อให้เห็นถึงความมุ่งมั่น ต่อไปนี้ 

1. การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง  
2. การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 การใช้ทรัพยากร พลังงาน  

 มลพิษ/ของเสีย  

 การจัดซื้อ จัดจ้าง และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
  เพื่อน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

 3. การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 
 4. การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับผู้เก่ียวข้อง 
 เอกสารนโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องมีการลงนามของผู้บริหารสูงสุด หรือผู้มีอ านาจ และระบุวันที่
ประกาศใช้นโยบายให้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 3. การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม 
การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อมแก่พนักงาน และบุคคลภายนอก เช่น ผู้รับจ้างช่วง ผู้เข้ารับ

บริการ เป็นต้น มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติหรือการด าเนินการที่ เกี่ยวข้องกับ
สิ่งแวดล้อมในส านักงานอย่างถูกต้อง สามารถท าได้โดยหลายช่องทาง ทั้งนี้ส านักงานสามารถเลือก
ช่องทางได้ตามความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. การติดนโยบายบริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
2. การประชาสัมพันธ์ การประกาศชี้แจง การอบรม หรือการประชุม 
3. การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่ละแผนก  
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4. การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท 
5. การประกาศผ่านทางสื่อสังคมออนไลน์ 

           

 
ภาพที่ 2-2 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัแม่โจ้  

ที่เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิง่แวดล้อม
ในส านักงาน 

 

 
ภาพที่ 2-3 ตัวอย่างค าขวัญนโยบายสิง่แวดล้อมที่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสมุทรสาคร 

ที่เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิง่แวดล้อม
ในส านักงาน 
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ภาพที่ 2-4 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่บริษัท กัลฟ์ เจพี เอ็นเค 2 จ ากัด  

ที่เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิง่แวดล้อม
ในส านักงาน 

 

 
ภาพที่ 2-5 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ดเขต 2 ที่

เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนินการที่เก่ียวข้องกับสิ่งแวดล้อมใน
ส านักงาน 
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ภาพที่ 2-6 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่เทศบาลต าบลทา่ลี่ ทีเ่ผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอก

ทราบถึงแนวทางในการด าเนนิการที่เก่ียวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 
 

 
ภาพที่ 2-7 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ์ ที่เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนนิการที่
เก่ียวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส านกังาน 
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ภาพที่ 2-8 ตัวอย่างนโยบายสิ่งแวดล้อมที่การไฟฟา้ส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง)  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่เผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางในการด าเนินการ
ที่เก่ียวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส านักงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 4. การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 เนื่องจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์การมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ดังนั้น 
ส านักงานจะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดลอ้มให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลง
ดังนี้ 

1. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแก้ไขตามความเหมาะสมอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงจะต้องให้เจ้าของสถานประกอบการหรือผู้บริหารอนุมัติใหม่ จากนั้น

จะต้องมีการสื่อสารนโยบายใหม่ แก่พนักงานทุกคน 
3. หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อมพบว่ายังมีความทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวก็ยัง

สามารถใช้และคงไว้ได้ 
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2. การก าหนดเป้าหมายและแผนงานด้านสิ่งแวดล้อม 
 ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม 

1. ผู้บริหารจะต้องมีจุดมุ่งหมายอย่างชัดเจนถึงประเด็นที่จะต้องท าการควบคุมซึ่งประเด็นนั้น
อาจจะเป็นสิ่งที่จะส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมไม่ว่าจะเป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากร การเกิดมลพิษ หรือ
ส่งผลต่อต้นทุนการท างาน เป็นต้น รวมไปถึงส่งเสริมเพื่อให้เกิดศักยภาพที่ดีขึ้นในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
โดยจะต้องก าหนดตัวเลขเป้าหมายที่ชัดเจน เพื่อน าไปสู่การวัดผลความส าเร็จ 

ผู้บริหารจะต้องท าการก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดการใช้ทรัพยากร พลังงาน ปริมาณของเสีย 
และปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เพื่อน าไปสู่การวัดผลความส าเร็จของการจัดการสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

 1) การใช้ไฟฟ้า  
 2) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  
 3) การใช้น้ า  
 4) การใช้กระดาษ 
 5) ปริมาณของเสีย 
 6) การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ (หมึกพิมพ์ วัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน) 
 7) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

 ผู้บริหารจะต้องรู้ศักยภาพขององค์การ เช่น วัฒนธรรมองค์การ ความเพียงพอของคณะท างาน 
ความสามารถของบุคลากร เทคโนโลยี เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ในขณะนั้น ก่อนที่จะก าหนดเป้าหมาย
สิ่งแวดล้อมให้องค์การ และที่ส าคัญไม่ควรก าหนดเป้าหมายตามใจชอบหรือตามความต้องการของตนเอง
โดยไม่ค านึงถึงปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ซึ่งจะส่งผลให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมไม่ได้รับการพัฒนาไป
ในทางที่ถูกต้องและเหมาะสม 
 เป้าหมายสิ่งแวดล้อมจะต้องแสดงเป็นเอกสารและมีการลงนามของผู้บริหารพร้อมประกาศให้
ทราบอย่างทั่วถึงกัน 
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ภาพที่ 2-9 ตัวอย่างการก าหนดเป้าหมายด้านสิง่แวดล้อมของส านักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 2 การทบทวนเป้าหมายสิ่งแวดล้อม 
หลังจากที่ได้ท าการสรุปผลการใช้ทรัพยากร พลังงาน และปริมาณของเสียประจ าปีแล้ว ผู้บริหาร

จะต้องทบทวนเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมอีกครั้ง เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงการจัดการสิ่งแวดล้อมให้ดียิ่งขึ้น
อย่างต่อเนื่อง 

ถึงแม้ว่าที่ผ่านมาองค์การจะสามารถจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ บรรลุเป้าหมายได้แล้วนั้น 
แต่ก็ไม่ได้หมายความว่าในรอบถัดไปผู้บริหารจะก าหนดเป้าหมายให้สูงขึ้นอีก เพียงเพื่ออยากให้การจัดการ
สิ่งแวดล้อมดีขึ้นกว่าเดิม โดยไม่ได้ค านึงถึงปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆที่เปลี่ยนแปลงไป ดังนั้น เป้าหมายที่
ก าหนดต้องพิจารณาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในขณะนั้น ๆ ว่าในความเป็นจริงแล้ว มีตัวแปรอะไรบ้าง
ที่เป็นอุปสรรคและโอกาสในการวิ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด อย่าก าหนดเป้าหมายโดยไม่สนใจความเป็นจริง
ในขณะนั้น ๆ เพราะในบางสถานการณ์อาจมีผลอย่างมากต่อการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ที่เราก าหนด อันมีผลมาจากปัจจัยแวดล้อมที่เกิดขึ้นในขณะนั้น 
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ขั้นตอนที่ 3 การก าหนดแผนการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 1. ผู้รับผิดชอบจะต้องก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวประจ าปี โดยจะต้องระบุถึง
กิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อมในหมวดต่าง ๆ รวมถึงระยะเวลาหรือความถี่ในการด าเนินการ  
 2. แผนการจัดการสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บริหาร 
 3. เมื่ออนุมัติแผนการจัดการสิ่งแวดล้อมแล้วจะต้องสื่อสารให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องในแต่ละหมวด
รับทราบ เพื่อที่จะน าแผนการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์การ ไปขยายผลในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบให้
ชัดเจนยิ่งขึ้นได้ 
หมายเหตุ แผนการจัดการสิ่งแวดล้อมสามรถก าหนดเป็นภาพรวมขององค์การได้โดยการระบุกิจกรรมทุก
อย่างที่สอดคล้องกับส านักงานสีเขียว หรือสามารถน าแผนการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์การไปขยายผล
ให้ละเอียดและชัดเจนในการควบคุมการท างานของแต่ละหมวดให้ดียิ่งขึ้น 
 
ตัวอย่างแผนการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 

แผนการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมประจ าปี 2562 

ล าดับ รายละเอียด ความถี่ 

เดือน ความ
รับผิดชอบ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

1 ก าหนดนโยบาย
สิ่งแวดล้อม 

1 ครั้ง/ปี x            ฝ่ายบริหาร 

2 ก าหนด
เป้าหมาย
สิ่งแวดล้อม 

1 ครั้ง/ปี x            ฝ่ายบริหาร 

3 ระบุและ
ประเมินปัญหา
สิ่งแวดล้อม 

1 ครั้ง/ปี  x           หัวหน้าทกุ
แผนก 

4 รวบรวม/
ทบทวน
กฎหมาย
สิ่งแวดล้อม 
กฎหมาย

2 ครั้ง/ปี  x      x     จป.วิชาชีพ 
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ล าดับ รายละเอียด ความถี ่

เดือน ความ
รับผิดชอบ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

ท้องถิ่น 

5 การประเมิน
ความสอดคล้อง
ของกฎหมาย 

2 ครัง้/ปี   x      x     จป.วิชาชีพ 

6 จัดท าโครงการ
สิ่งแวดล้อม 

1 ครั้ง/ปี   x           ฝ่ายบริหาร 

7 เก็บข้อมูล
ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก 

1 ครั้ง/
เดือน 

  x x x x x x x x x x x ผ่ายธุรการ 

8 ทบทวนโดยฝา่ย
บริหารด้าน
สิ่งแวดล้อม 

4 ครั้ง/ปี    x    x   x  x ฝ่ายบริหาร 

9 การฝึอบรมและ
สร้างความระ
หนัก 

4 ครั้ง/ปี  x   x    x   x ฝ่ายบุคคล 

10 การฝึกอบรม
ดับเพลิงและ
อพยพหนีไฟ 

1 ครั้ง/ปี       x      จป.วิชาชีพ 

11 ก าหนด
มาตรการใช้
พลังงาน 
ทรัพยากร และ
มาตรการลด
ปริมาณของเสีย 

1 ครั้ง/ปี   x          ฝ่ายธุรการ 

12 รายงานผลการ
ใช้ทรัพยากร 
พลังงาน 
ปริมาณของเสีย 
และการ

1 ครั้ง/
เดือน 

  x
  

 x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายธุรการ 
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ล าดับ รายละเอียด ความถี่ 

เดือน ความ
รับผิดชอบ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

วิเคราะห์ผล 

13 การดูแลถังดัก
ไขมัน 

4 ครั้ง/
เดือน 

  x
  

 x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายอาคาร 

14 การตรวจสอบ
การทิ้งขยะ 

4 ครั้ง/
เดือน 

  x
  

 x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายอาคาร 

15 การตรวจความ
เข้มแสงสว่าง 

1 ครั้ง/ปี      x       จป.วิชาชีพ 

16 ตรวจสอบความ
พร้อมของ
อุปกรณ์
ดับเพลิง 

ตาม
กฎหมาย
ก าหนด 

  x
  

 x  x  x x   x x x x x x จป.วิชาชีพ 

17 การตรวจสอบ
ยี่ห้อสินค้าที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

3 ครั้ง/ปี  x     x     x ฝ่ายจัดซื้อ 

         
               อนุมัติโดย 
         นายสมพงศ์ สงค์วชิา 
            ผู้บริหารระดับสูง 
              ประกาศวันที่ 4 มกราคม 2562 
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 1. ก าหนดแผนผังขององค์การ รวมไปถึงอธิบายบริบทและขอบเขตการท าส านักงานสีเขียวของ
องค์การ (แบบฟอร์ม 1.1 (1)) 
 2. นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บริหารขององค์การ 
 3. นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องสื่อสารไว้ในบริเวณที่บุคคลภายในและภายนอกมองเห็นชัดเจน 
ได้แก่ ห้องรับรองแขก พื้นที่รับรองลูกค้า บริเวณพื้นที่ในส านักงาน  
 4. องค์การจะต้องชี้แจงและอบรมพนักงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องให้เข้าใจถึงนโยบายสิ่งแวดล้อม และ
สามารถปฏิบัติให้สอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อมได้ 
 5. นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการทบทวนเป็นประจ าทุกปี 
 6. มีการก าหนดเป้าหมายและแผนงานสิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจน 
 7. ผู้บริหารจะต้องอธิบายวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงานได้ 

 

คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม (หมวดที ่1.2) 
 
 

การที่จะประสบความส าเร็จในการท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการก าหนดบทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจน และที่ส าคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถ
ตรงกับงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดความผิดพลาดในการท างาน
ให้น้อยที่สุด นอกจากนี้ บทบาทความรับผิดชอบที่ถูกระบุไว้จะต้องสื่อสารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่าง
ทั่วถึงกัน 

 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม  
การก าหนดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเป็นหน้าที่ของผู้บริหาร ที่จะต้องคัดเลือกบุคลากร

ที่มีความเหมาะสมและมีความรู้ความสามารถในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
สามารถแบ่งหน้าที่รับผิดชอบออกเป็น 2 ส่วนหลัก ดังนี้ 

1. ประธาน/หัวหน้าสิ่งแวดล้อม จะต้องมีอ านาจหน้าที่หลักในระดับฝ่ายบริหาร เช่น  ผู้บริหาร
ระดับสูง กรรมการผู้จัดการ/เจ้าของกิจการ/ผู้จัดการแผนก หรือเป็นบุคคลที่มีความน่าเชื่อถือ ที่ทาง
ผู้บริหารระดับสูงได้คัดเลือกแล้ว โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 

 ติดตามผลการด าเนินงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงานให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ส านักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและถูกต้องตามกฎหมาย
และข้อก าหนดสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 

 รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บริหารหรือเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูง 
2. คณะท างาน/ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละ

แผนกหรือแต่ละส่วนงาน โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
 รับผิดชอบการด าเนินงาน 6 หมวด 
 ด าเนินการควบคุมและป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากกิจกรรมการท างาน

ตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งจัดท าบันทึกตรวจสอบการปฏิบัติการควบคุม
ปัญหาสิ่งแวดล้อมและเร่ืองอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 สื่อสารวิธีปฏิบัติต่างๆไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
 สร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อมให้กับพนักงานในหน่วยงาน 
 รายงานผลการด าเนินงานให้กับประธาน/หัวหน้าสิ่งแวดล้อมรับทราบ 

กรณีที่กรรมการผู้จัดการ/เจ้าของกิจการ/ผู้บริหารระดับสูง ไม่ได้เป็นประธาน/หัวหน้า
สิ่งแวดล้อม จะต้องมีหน้าที่ในการสนับสนุนและอนุมัติทรัพยากรที่จ าเป็นให้อย่างเพียงพอต่อการด าเนิน
ระบบ ได้แก่ งบประมาณ บุคลากร ผู้เชี่ยวชาญ เครื่องสาธารณูปโภค รวมไปถึงเครื่องอ านวยความสะดวก

วิธีด าเนินการ 
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ต่างๆ เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ในการก าหนดและอนุมัตินโยบาย และทิศทางการด าเนินงานด้าน
สิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนที่ 2. การประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม 
การแต่งตั้งคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องมีส่วนที่ส าคัญ 2 ส่วน คือ ประธาน/หัวหน้า

สิ่งแวดล้อม และคณะท างาน/ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการอนุมัติอย่างเป็นทางการ และเป็นลาย
ลักษณ์อักษรโดยกรรมการผู้จัดการหรือเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูง  

ขั้นตอนที่ 3. การด าเนินการสื่อสาร 
หลังจากที่กรรมการผู้จัดการคณะกรรมการหรือเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูง ได้ท าการ

แต่งตั้งคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการสื่อสารให้กับพนักงานรับทราบโดยทั่วถึงกัน โดยการน า
ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการหรือผังองค์การ หรือเรียกว่า Organization chart สื่อสารในจุดที่มองเห็น
ได้อย่างชัดเจน เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์ของบริษัท เป็นต้น รวมไปถึงการส่งข้อมูลโดยผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์การประชุมชี้แจง เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 4. การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
ประธาน/หัวหน้าสิ่งแวดล้อม รวมถึงกรรมการผู้จัดการ/เจ้าของกิจการ/ผู้บริหารระดับสูง จะต้อง

พิจารณาเบื้องต้นถึงความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการ ได้แก่ ด้านความเพียงพอ ด้านความรู้
ความสามารถ ด้านความเหมาะสม หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด าเนินงานจะต้องแจ้งไปยัง
กรรมการผู้จัดการ เพื่อด าเนินการปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม  
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ตัวอย่าง ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

ภาพที่ 2-10 ตัวอย่างประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

ประกาศบริษัท ฉบับที่ 01/2562 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

 

 เนื่องด้วยบริษัท รักษ์สิ่งแวดล้อม จ ากัด มีนโยบายในการดูและรักษาสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน และ

เพื่อให้บรรลุตามนโยบายสิ่งแวดล้อมของบริษัท จึงได้ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม โดยมีรายชื่อ

ดังต่อไปน้ี 

  1. คุณดุสิตต์ แสงทองค า หัวหน้าสิ่งแวดล้อม 

  2. คุณสุวรรณา ไวงาน  ทีมงานสิ่งแวดล้อม 

  3. คุณยุพิน คงคราม     ทีมงานสิ่งแวดล้อม 

  4. คุณพรทิพา เลิศงาม  ทีมงานสิ่งแวดล้อม 

  5. คุณอนันต์ พินิจฉัตร  ทีมงานสิ่งแวดล้อม 

6. คุณธนากร  ไกรวิทยา  ทีมงานสิ่งแวดล้อม 

หน้าที่และการก าหนดผู้รับผิดชอบ 
1. หัวหน้าทีมงานสิ่งแวดล้อม ท าหน้าท่ีติดตามผลการด าเนินงาน ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมของ

ส านักงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ส านักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพ ถูกต้องตามกฎหมายและตามข้อก าหนด
สิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานผลให้กับประธานโครงการ 

2. ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม ท าหน้าท่ีด าเนินการควบคุม และป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ีเกิดจากกิจกรรม
การท างานตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมจัดท าบันทึกการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อมและ
เรื่องอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง สื่อสารวิธีปฏิบัติต่างๆ ไปยังผู้เกี่ยวข้อง และสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม รวมท้ังท าให้ระบบ
การจัดการสิ่งแวดล้อมท่ีมีอยู่ พัฒนาไปในทิศทางท่ีถูกต้องและต่อเน่ือง 

ประกาศฉบับน้ีมีผลบังคับใช้ต้ังวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป 

 

......................................... 

                  (กรรมการผู้จัดการ)  
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การเขียนโครงสร้างคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม (Organization chart) 
 
 
 
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-11 ตัวอย่างโครงสร้างคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

 
คุณฐิติธร บุญเรือง 

(หัวหน้าสิ่งแวดล้อม) 
 

 
คุณวรพร สังเนตร 

(การควบคุมมลพิษ) 

 
คุณกฤตภาส ทองเรือง 

(การสื่อสารและฝึกอบรม) 

 
คุณเบนจามิน เชาตี้ 

(การควบคุมการใช้ 

ทรัพยากรและพลังงาน) 

 
คุณสุเทพ มุงคุณ 

(การเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน) 

 
คุณอนงคณ์ หัมพานนท์ 

(การจัดการขยะ) 

 
คุณเพ็ญพรรณ พงษ์สายัณห์ 

 (การจัดการน้ าเสีย) 
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ภาพที่ 2-12 ตัวอย่างโครงสร้างคณะท างานส านักงานสีเขียว การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ้อมน้อย 

 
ภาพที่ 2-13 ตัวอย่างโครงสร้างคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม  

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยหวัเฉียวพระเกียรติ 
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ภาพที่ 2-14 ตัวอย่างโครงสร้างคณะท างานส านักงานสีเขียว  
ส านักงานทรัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 
ภาพที่ 2-15 ตัวอย่างโครงสร้างคณะท างานส านักงานสีเขียว  

สถาบนัพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
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ภาพที่ 2-16 ตัวอย่างโครงสร้างคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม  
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดสมทุรสาคร 

 

 
ภาพที่ 2-17 ตัวอย่างโครงสร้างคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลทา่ลี่ 
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1. ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมถูกก าหนดออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นปัจจุบัน

และสื่อสารให้รับทราบทั่วกัน โดยน าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการติด
ประกาศ 

2. คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองที่ตนเองรับผิดชอบ 
3. ผู้บริหาร/ประธาน/หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อมจะต้องทราบถึงประสิทธิภาพของคณะกรรมการ

สิ่งแวดล้อม ด้านความเพียงพอ ความรู้และความสามารถ  
 

การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม (หมวด 1.3) 
 
 
 การระบุและประเมินการใช้ทรัพยากรและพลังงาน ปัญหาสิ่งแวดล้อม จะต้องวิเคราะห์และ
พิจารณากิจกรรมต่างๆที่ก่อให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพื่อให้ทราบถึงปัญหา
สิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคัญ หากแต่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในด้านการ
พิจารณาการใช้ทรัพยากรที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ต้นตอของสาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบ
แนวทางที่จะแก้ไขผลกระทบดังกล่าวที่เกิดขึ้น   
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท 

 รวบรวมข้อมูลในแต่ละขั้นตอนการท างาน เพื่อให้ทราบถึงลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้
ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดขึ้นในแต่ละกิจกรรมการท างาน โดยขั้นนี้คณะกรรมการหรือผู้ที่เป็นตัวแทน
ของแต่ละแผนกจะต้องด าเนินการร่วมกันเพื่อหารือและสรุปขั้นตอนการท างานของแผนกตนเอง 

ขั้นตอนที่ 2 การบ่งชี้ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
วิธีที่ใช้ในการบ่งชี้มีหลายประเภทแต่ที่ง่ายและนิยมใช้กันมากที่สุด เรียกว่า การวิเคราะห์ผัง

กระบวนการท างาน (Process Flow Analysis) โดยจะพิจารณาปัจจัยน าเข้า (In put) หมายถึง วัตถุดิบ 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ทรัพยากร พลังงาน เครื่องสาธารณูปโภคต่าง ๆ เป็นต้น และปัจจัยน าออก (Out put) หมายถึง 
ผลิตภัณฑ์ ของเสีย ปัญหาสิ่งแวดล้อม เป็นต้น รวมไปถึงลงส ารวจพื้นที่ของส านักงานเพื่อช่วยในการบ่งชี้
ปัญหาสิ่งแวดล้อมให้มีความชัดเจนมากข้ึน ดังตารางที่ 2-1 

 
 
 
 
ตัวอย่างการบ่งชี้ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม  
การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมของแต่ละกิจกรรม จะต้องพิจารณาประเด็น

ต่างๆประกอบด้วย ดังนี้ 
1. พิจารณาถึงแหล่งที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
 1.1 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดโดยตรง (Direct) หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจาก

กิจกรรมที่กระท าโดยบุคคลขององค์การโดยตรง 
 1.2 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดโดยอ้อม (Indirect) หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิด

จากกิจกรรมที่กระท าโดยบุคคลภายนอกองค์การ เช่น ผู้รับเหมาก่อสร้าง ผู้รับจ้าง ผู้เข้ามาใช้บริการ ที่เข้า
มาแล้วก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม 

 

กระบวนการกิจกรรม INPUT OUTPUT 

ส านักงาน 
ไฟฟ้า 

กระดาษ 
หมึกพิมพ์ 

กระดาษใช้แล้ว 
หมึกพิมพ์ใช้แล้ว 
 
 การท าความสะอาด

ห้องน้ า 
น้ า 

น้ ายาท าความสะอาด 

น้ าเสีย 
เศษขยะจากการเข้าห้องน้ า 
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2. พิจารณาตามสภาวะการเกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
  2.1 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดตามปกติ (Normal) หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิด
เป็นประจ าทุกคร้ังเมื่อท ากิจกรรมนั้น ๆ 
  2.2 ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะผิดปกติ (Abnormal) หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
เกิดเป็นคร้ังคราว หรือเป็นอุบัติเหตุด้านสิ่งแวดล้อม เช่น สารเคมีหกร่ัวไหลปริมาณไม่มาก ท่อน้ าแตก เป็น
ต้น 
  2.3 ปัญหาสิ่ งแวดล้อมที่ เกิดสภาวะฉุกเฉิน (Emergency) หมายถึง ปัญหา
สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นครั้งคราวและมีความรุนแรงมากกว่าสภาวะผิดปกติ เช่น เพลิงไหม้ สารเคมีหก
รั่วไหลปริมาณมาก ก๊าซพิษรั่วไหล เป็นต้น 
 3. กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรมเพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่จะก่อสร้างอาคาร หรือ
เพิ่มเติมกิจกรรมของส านักงานในอนาคตอันใกล้ เป็นต้น) จะต้องระบุกิจกรรม การใช้พลังงาน ทรัพยากร 
และมลพิษดังกล่าวด้วย 

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านทรัพยากร 
น าประเด็นการใช้ทรัพยากรและพลังานที่ได้จากการส ารวจและวิเคราะห์จากกิจกรรมต่างๆ มา

ระบุลงในตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านทรัพยากรและพลังงาน ดังตารางที่ 2-2 
ขั้นตอนที่ 5 การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านมลพิษ 
น าประเด็นการใช้ทรัพยากรและพลังานที่ได้จากการส ารวจและวิเคราะห์จากกิจกรรมต่างๆ มา

ระบุลงในตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านมลพิษ ดังตารางที่ 2-3 
 โดยมีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 

ปัญหาสิ่งแวดล้อม ระดับนัยส าคัญ 

ต่ า ปานกลาง สูง 

- มลภาวะ (Pollution) ทางตรง 
- มลภาวะ (Pollution) ทางอ้อม 
- การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางตรง 
- การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ้อม 

24 – 48 
28 – 56 
12-36 
15-45 

49 – 72 
57 – 84 
37-60 
46-75 

มากกว่า 72 
มากกว่า 84 
มากกว่า 60 
มากกว่า 75 
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เกณฑ์การประเมินนัยส าคัญของลักษณะปญัหาสิ่งแวดล้อม  
ด้านการใช้ทรัพยากร 

โอกาสที่จะเกิด 
(Likelihood) 

คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น  
(Consequence) 

คะแนน 

ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการ
ใช้ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบ 
(L1) 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานอ้างอิง

ครบถ้วน หรือ 
ไม่จ ำเป็นต้องมีคู่มือ 

- มีคู่มือการปฏิบัติงานอ้างอิง
ครบถ้วนเพียงบางส่วน  

- ไม่มคีู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
1 
 
 
2 
 
3 

การปฏิบัติตามกฎหมาย (C1) 
- ไม่มีกฎหมายควบคุม 

มีกฎหมายควบคุมและ
ปฏิบัติตามกฎหมายได้ 

- มีกฎหมายควบคุม แต่มี
แนวโน้มที่จะผดิกฎหมาย 

- มีกฎหมายควบคุมแต่ท า
ผิดกฎหมาย หรือไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมาย 

 
1 
 
 
2 
 
3 

การฝึกอบรม/ความตระหนัก/ความ
เข้าใจแก่พนักงานด้านการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และวัตถุดิบ (L2) 
- พนักงานทุกคน 
- พนักงานมากกว่าร้อยละ 50  
- พนักงานน้อยกว่าร้อยละ50 

 
 
 
1 
2 
3 

การสร้างทรัพยากรและ
วัตถุดิบใหม่มาทดแทน (C2) 
(ทรัพยากรและวัตถุดบิ 
หมายถึง ทรัพยากรและ
วัตถุดิบที่ใช้ในกิจกรรมที่ท า
การประเมิน) 
- สร้างใหม่ทดแทนได้

ภายในระยะเวลา 1 ปี  
- สร้างใหม่มาทดแทนได้

โดยใช้เวลาเกิน 1 ป ี
- ไม่สามารถสร้างใหม่มา

ทดแทนได ้
 

 
 
 
 
 
 
1 
 
2 
 
3 
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โอกาสที่จะเกิด 
(Likelihood) 

คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น  
(Consequence) 

คะแนน 

การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
เครื่องจักร อุปกรณ์ไฟฟ้า (L3) 
*ในกรณีที่ไม่เครื่องมือ, เครื่องจักร, 
อุปกรณ์ เก่ียวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ให้ท า
การประเมินคะแนนในระดบั 1 
- มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเชงิ

ป้องกัน และมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วนตามแผนที่ก าหนดไว้ 

- มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเชงิ
ป้องกัน เพียงบางส่วน หรือมีการ
ปฏิบัติไม่ครบถ้วนตามแผนที่
ก าหนดไว ้

- ไม่มีการก าหนดแผนการดูรักษา
บ ารุงรักษาเชงิป้องกัน 

 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 

การน ากับมาใช้ซ้ า / การน า
กับมาใช้ใหม่  (C3) 
(ทรัพยากรและวัตถุดบิ 
หมายถึง ทรัพยากรและ
วัตถุดิบที่ใช้ในกิจกรรมที่ท า
การประเมิน) 
- น ากลบัมาใช้ใหม่ได้

มากกว่า 50% ของ
ทั้งหมด 

- น ากลบัมาใช้ใหม่ได้ต่ ากว่า 
50% ของทั้งหมด  

-      ไม่สามารถน ากลบัมาใช้
ใหม่ได้อีก 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
3 

ความถี่ของการใช้ทรัพยากร (L4) 
- ไม่เคยใช้หรือใช้ขึ้นน้อยมาก (ไม่เกิน 

1 คร้ัง/ปี) 
- ใช้บ้างพอสมควร(ประมาณ 1 ครั้ง/

เดือน) 
- ใช้เป็นประจ า(ทุกวันหรือมากกว่า 2 

คร้ัง/สัปดาห์) 
 
 

 
1 
 
2 
 
3 
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โอกาสที่จะเกิด 
(Likelihood) 

คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น  
(Consequence) 

คะแนน 

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม
ของส านักงาน(L5) 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม

ครบถ้วน 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม

บางส่วน 
- ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏบิัติตาม 

 
 

 
1 
 
2 
 
3 

  

 

ด้านการใช้ทรัพยากรทางตรง  (RESOURCE USE – DIRECT CONTROL) 
การค านวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4) x (C1+C2+C3)  
ด้านการใช้ทรัพยากรทางอ้อม (RESOURCE USE – INDIRECT CONTROL) 
การค านวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4+L5) x (C1+C2+C3)  
 

เกณฑ์การประเมินนัยส าคัญของลักษณะปญัหาสิ่งแวดล้อม ด้านมลภาวะ (Pollution) 

โอกาสที่จะเกิด  (Likelihood) คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น 
(Consequence) 

คะแนน 

ระเบียบคู่มือ ขั้นตอน มาตรการ
ปฏิบัติงาน (L1) 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปญัหา

สิ่งแวดล้อม หรือ 
ไม่จ ำเป็นต้องมีคู่มือในการควบคุม
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 

- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปญัหา

 
 
1 
 
 
 
2 

การปฏิบัติตามกฎหมาย (C1) 
- ไม่มีกฎหมายควบคุม 

มีกฎหมายควบคุมและ
ปฏิบัติตามกฎหมายได้ 

- มีกฎหมายควบคุม แต่มี
แนวโน้มที่จะผดิกฎหมาย 

- มีกฎหมายควบคุมแต่ท า

 
1 
 
 
2 
 
3 
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โอกาสที่จะเกิด  (Likelihood) คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น 
(Consequence) 

คะแนน 

สิ่งแวดล้อมเพียงบางสว่น  
- ไม่มคีู่มือการปฏิบัติงานควบคุม

ปัญหาสิ่งแวดล้อมอ้างอิง 

 
3 

ผิดกฎหมาย หรือไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมาย 

การฝึกอบรม/ความตระหนัก/ความ
เข้าใจแก่พนักงานที่ก่อให้เกดิปญัหา
สิ่งแวดล้อม (L2) 
- พนักงานทุกคน 
- พนักงานมากกว่าร้อยละ 50  
- พนักงานน้อยกว่าร้อยละ50 

 
 
 
1 
2 
3 

ระดับความอันตรายต่อ
สิ่งแวดล้อม (C2) 
- ไม่มีอันตราย หรือมี

ผลกระทบใด ๆ เล็กน้อย 
- มี / อาจมีอันตราย หรือมี

ผลกระทบบางอย่าง หรือ
ระดับปานกลาง 

- มีอันตรายถึงทุพพลภาพ 
สิ้นชีวติ หรือมีผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อมมาก 

 
 
1 
 
2 
 
 
3 

การดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
เครื่องจักร อุปกรณ์ไฟฟ้า (L3) 
*ในกรณีที่ไม่เครื่องมือ, เครื่องจักร, 
อุปกรณ์ เก่ียวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ให้ท า
การประเมินคะแนนในระดบั 1 
- มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเชงิปอ้งกัน 

และมีการปฏิบตัิได้ครบถ้วนตามแผน
ที่ก าหนดไว ้

- มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเชงิปอ้งกัน 
เพียงบางส่วน หรือมีการปฏิบัตไิม่
ครบถ้วนตามแผนที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 

ความสามารถในการบ าบัด 
ฟื้นฟู (C3) 
- สามารถบ าบัดได้เองตาม

ธรรมชาติ  
- สามารถบ าบัดได้โดยใช้

เวลาน้อยกว่า 1 ป ีและ/
หรือ  ต้องใช้เทคโนโลยีใน
การบ าบดั/รีไซเคิล 

- สามารถบ าบัดได้โดยใช้
เวลามากกว่า 1 ป ีและ/
หรือ 

 
 
1 
 
2 
 
 
 
3 
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โอกาสที่จะเกิด  (Likelihood) คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น 
(Consequence) 

คะแนน 

- ไม่มีการก าหนดแผนการดูรักษา
บ ารุงรักษาเชงิป้องกัน  

 
3 

ไม่สามารถบ าบัดได้ และ/
หรือยังไม่มีเทคโนโลยทีี่มา
บ าบดัอย่างเหมาะสม 

การควบคุมมลพิษ การกักเก็บ การ
ป้องกันการรั่วไหล แพร่กระจาย (L4) 
- สามารถควบคุมได้ทั้งหมด 
- สามารถควบคุมได้บางสว่น 
- ไม่สามารถควบคุมได้ หรือระบบ

ควบคุมช ารุด 

 
 
1 
2 
3 

ระดับของผลกระทบต่อชุมชน
ใกล้เคียง (C 4) 
- ไม่ส่งผลกระทบ  
- ส่งผลกระทบภายในบริษัท 
- ส่งผลกระทบต่อชุมชน

ข้างเคียง 

 
 
1 
2 
3 

ความถี่ของกิจกรรม (L5) 
- ไม่เคยเกิดหรือเกิดขึ้นน้อยมาก (ไม่

เกิน 1 คร้ัง/ปี) 
- เกิดขึ้นบ้างพอสมควร(ประมาณ 1 

คร้ัง/เดือน) 
- เกิดขึ้นเป็นประจ า(ทุกวันหรือ

มากกว่า 2 คร้ัง/สัปดาห์) 

 
1 
 
2 
 
3 
 

   

ข้อร้องเรียนจากภายในและภายนอก  
(L6) 
- ไม่เคยมีข้อร้องเรียน 
- ร้องเรียนไม่เกิน 1 คร้ังในรอบ 1 ปี 
- ร้องเรียนเกิน 1 คร้ังในรอบ 1 ปี 

 
 
1 
2 
3 
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โอกาสที่จะเกิด  (Likelihood) คะแนน 
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น 
(Consequence) 

คะแนน 

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม
ของส านักงาน(L7) 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม

ครบถ้วน 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม

บางส่วน 
- ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏบิัติตาม 

 
 
 
1 
 
2 
 
3 

  

ด้านมลภาวะทางตรง  (POLLUTION – DIRECT CONTROL) 
การค านวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6) X (C1+C2+C3+C4) 

ด้านมลภาวะทางอ้อม  (POLLUTION – INDIRECT CONTROL) 
การค านวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6+L7) X (C1+C2+C3+C4) 

 
ตารางที่ 2-1 ตัวอย่างการวิเคราะห์ผังกระบวนการท างาน 
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ตารางที่ 2-2 ทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านทรัพยากร 

 
 

ตารางที่ 2-3 ทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านมลพิษ 

 
 
 

ตารางที่ 2-4 ทะเบียนจัดล าดบัปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
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ขั้นตอนที่ 6 การหาแนวทางการแก้ไข ป้องกัน และควบคุมปัญหา  
1. น าปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคัญ (ระดับปานกลางขึ้นไป)  หา

แนวทางการแก้ไข ดังนี้  

ระดับนัยส าคัญ การควบคุม 

สูง 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานในกรอบระยะเวลาที่
ก าหนด 

2. หากเป็นปัญหาที่ไม่สามารถลดได้ ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาร่วมกัน 
จัดท าแผนการตรวจติดตามและเฝ้าระวังอย่างต่อเนื่อง 

ปานกลาง ก าหนดมาตรการควบคุมเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแผนการตรวจติดตามและ
เฝ้าระวัง 

ต่ า ไม่ต้องด าเนินการใด ๆ 

 
 2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางอ้อม กรณีที่เกิดจากผู้รับจ้างหรือผู้รับเหมาจะต้องด าเนินการควบคุม

การปฏิบัติงานโดยอ้างอิงไปยังหมวด 6 (6.2) การจัดจ้าง 

 3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะผิดปกติ จะต้องก าหนดมาตรการในการป้องกันเพื่อไม่ให้ปัญหา

ดังกล่าวเกิดขึ้น เช่น การท าเข่ือนกั้นเพื่อป้องกันสารเคมีหกร่ัวไหล 

 4. ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะฉุกเฉิน จะต้องก าหนดมาตรการในการป้องกัน จัดท าแผนระงับเหตุ 

และมีการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนด อ้างอิงไปยังหมวด 5 (5.5) การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 
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 1. มีการรวบรวมกิจกรรมของส านักงานครบถ้วน แบบฟอร์ม 1.3 (1) 

 2. มีการก าหนดผู้รับผิดชอบเหมาะสมและมีความเข้าใจในการระบุปละประเมินปัญหา

สิ่งแวดล้อม 

 3. ระบุการใช้พลังงาน ทรัพยากร วัตถุดิบ มลพิษ ของเสีย ของแต่ละกิจกรรมจะต้องครบถ้วน 

แบบฟอร์ม 1.3(1)-(3) 

 4. ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรงและทางอ้อมครบถ้วน แบบฟอร์ม 1.3 (2)-(3)  

 5. ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะปกติ ผิดปกติ และฉุกเฉินครบถ้วน แบบฟอร์ม 1.3(2)-(3)  

 6. มีการพิจารณากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับปัญหาสิ่งแวดล้อมนั้นๆอย่างครบถ้วนและ

ถูกต้อง แบบฟอร์ม 1.3 (2)-(3) 

 7. การประเมินเพื่อจัดล าดับความส าคัญของปัญหาสิ่งแวดล้อม แบบฟอร์ม 1.3 (2)-(3) 

 8. มีหลักฐานการก าหนดระยะเวลาในการทบทวนการระบุประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้

ทรัพยากรและพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง แบบฟอร์ม 1.1 (1) 

 9. กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรมเพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่จะก่อสร้างอาคาร หรือ

เพิ่มเติมกิจกรรมของส านักงานในอนาคตอันใกล้ เป็นต้น) จะต้องระบุกิจกรรมดังกล่าวด้วย (ถ้ามี) 

 10. มีสรุปรายการปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ แบบฟอร์ม 1.3 (4) 

 11. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญมีการด าเนินการตามมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางการแก้ไข

ครบถ้วน   

 12. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดในสภาวะผิดปกติและสภาวะฉุกเฉินมีการด าเนินการตามมาตรการ 

คู่มือ หรือแนวทางการป้องกันครบถ้วน   

 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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กฎหมายและข้อก าหนดอื่น ๆ ด้านสิ่งแวดล้อม (หมวด 1.4) 
 
 

 กฎหมายสิ่งแวดล้อม เป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการจัดการทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานจะต้อง

ปฏิบัติตามให้ได้ โดยแต่ละส านักงานจะต้องรู้ถึงปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น เพื่อทราบว่ามีกฎหมายใด

เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายเกี่ยวกับค่ามาตรฐานมลพิษทางน้ า กฎหมายเกี่ยวกับการจัดการขยะ รวมทั้ง

จะต้องมีการทบทวนและแก้ไขรายการกฎหมายสิ่งแวดล้อมให้ทันสมัยอยู่เสมอ สุดท้ายแล้วส านักงาน

จะต้องน ากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องนั้นไปพิจารณาในการน าไปปฏิบัติ ปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้

ซึ่งระบบจัดการสิ่งแวดล้อม 

  

 

ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณากฎหมายที่จะต้องน าไปใช้  

 1. น าประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ได้จากการระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมมาพิจารณาเพื่อ

เลือกกฎหมายสิ่งแวดล้อม 

 2. พิจารณากฎหมายที่ใกล้ตัวก่อน เช่น ถ้าส านักงานตั้งอยู่ในพื้นที่ของการปกครองพิเศษต้อง

ปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายของพื้นที่การปกครองนั้นก่อนเสมอ และขยายออกไป  ถ้าไม่ครอบคลุมปัญหา

สิ่งแวดล้อมทั้งหมด ก็พิจารณาระเบียบของทางราชการ จังหวัด ระดับประเทศ  

 3. พิจารณากฎหมายที่มีความเข้มข้นมากที่สุด ซึ่งถ้าเป็นกฎหมายที่เข้มที่ สุดแล้วก็เชื่อมั่นว่า

กฎหมายที่อ่อนกว่านั้น ส านักงานก็จะสามารถปฏิบัติได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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 ขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดท าทะเบียนกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมที่ เกี่ยวข้องกับ

ส านักงาน 

 1. ค้นหากฎหมายที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานราชการ หรืออินเทอร์เน็ต เช่น www.diw.go.th 
(กรมโรงงานอุตสาหกรรม) www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพิษ) หน่วยงานราชการท้องถิ่น 

 2. ท าการรวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องทั้งหมด มาศึกษาถึงรายละเอียด  

 3. สรุปสาระส าคัญของกฎหมายที่เก่ียวข้องกับส านักงาน และน ามาลงในทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดสิ่งแวดล้อม ดังตาราง 2-5  

ตารางที่ 2-5 ตัวอย่างทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักฐานการ
ปฏิบัต ิ

สอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพื่อ
ทราบ 

1 ประกาศ
กระทรวง
ทรัพยากรธรรม
ชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
เร่ือง ก าหนด
มาตรฐาน
ควบคุมการ
ระบายน้ าทิง้ 
จากอาคารบาง
ประเภทและ
บางขนาด 
2548 

ข้อ 6 อาคารประเภท ค. 
หมายความถึง อาคาร
ดังต่อไปนี ้
(5) อาคารที่ท าการของทาง
ราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การระหว่างประเทศ 
หรือของเอกชนที่มีพื้นที่ใช้
สอยรวมกันทุกชั้นของ
อาคารหรือกลุ่มของอาคาร
ตั้งแต่ 5,000 ตารางเมตร 
แต่ไม่ถึง 10,000 ตาราง
เมตร 
(1) บีโอดี ต้องมีค่าไม่เกิน 

 

  ผลการ
ตรวจวัด
คุณภาพน้ าทิ้ง
ประจ าปี 
2561 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักฐานการ
ปฏิบัต ิ

สอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพื่อ
ทราบ 

40 มิลลิกรัมต่อลิตร                                        
(2) สารแขวนลอย ต้องมี
ค่าไม่เกิน 50 มิลลิกรัมต่อ
ลิตร                          
(3) ค่าทีเคเอ็น ต้องมีค่าไม่
เกิน 40 มิลลิกรัมต่อลิตร 

  

 ขั้นตอนที่ 3 การท าความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องทราบ และเข้าใจกฎหมายและระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท างานของ

ตนเอง 

 1. แจกจ่ายทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม ไปยังส่วนต่าง ๆ ภายในส านักงาน 

 2. สื่อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชี้แจง ติดบอร์ดประกาศ เป็นต้น 

 3. มีการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต้องปฏิบัติตาม และต้องตระหนักในการปฏิบัติตาม

กฎหมายเหล่านั้นด้วย 

 ขั้นตอนที่ 4 การประเมินความสอดคล้องของกฎหมาย 

 1. หลังจากที่ผู้ที่เก่ียวข้องได้ปฏบิัติตามกฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องแล้ว ผู้รับผิดชอบในการ

ประเมินความสอดคล้องของกฎหมาย จะต้องลงตรวจสอบถึงการปฏิบัติตามกฎหมายพร้อมทั้งแสดง

หลักฐานการปฏบิัติหากพบวา่ไม่สอดคล้องกับกฎหมายจะต้องมีการด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วนที่สุด 

 2. ความถี่ในการประเมินความสอดคล้องอย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง 
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 ขั้นตอนที่ 5 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 

 1. ก าหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แน่นอน เช่น ทุก ๆ 3 เดือน หรือ 6 เดือน 

หรืออย่างน้อยต้องปีละ 1 คร้ัง ซึ่งจะต้องติดต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อขอข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป หรือ

ค้นหาทางอินเทอร์เน็ตอ้างอิงเว็บไซต์ของขั้นตอนที่ 2 

 2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องด าเนินการปรับปรุง

ทะเบียนกฎหมายให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

 3. สื่อสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหม่ไปยังแผนกที่เก่ียวข้อง 

 

 

 1. ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการรวบรวมและประเมินความสอดคล้องกับกฎหมายสิ่งแวดล้อม

ที่เก่ียวข้อง 

 2. จัดท ารายการกฎหมายที่ครอบคลุมปัญหาสิ่งแวดล้อมและบริบทของส านักงาน (แบบฟอร์ม 

1.4 (1)) 

 3. สามารถระบุแหล่งที่มาของกฎหมายและข้อก าหนดข้อก าหนดอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องได้  

 4. สามารถระบุความเกี่ยวข้องของกฎหมายกับประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมได้  

 5. มีการประเมินความสอดคล้องของกฎหมาย และมีการอ้างอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมาย

อย่างครบถ้วนและถูกต้อง (แบบฟอร์ม 1.4 (1)) 

 6. กรณีที่พบว่าการด าเนินงานไม่สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุ และ

ก าหนดแนวทางการแก้ไข (ถ้ามี) 

 7. มีการรวบรวม ทบทวนกฎหมาย และประเมินความสอดคล้องของกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 

คร้ัง  

 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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การจัดการก๊าซเรือนกระจก (หมวด 1.5) 
 
 
 การปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse Gases: GHGs) จากกิจกรรมต่าง ๆ ของมนุษย์อย่าง
ต่อเนื่อง ทั้งการใช้พลังงาน การเกษตรกรรม การพัฒนาและการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรม การขนส่ง 
การตัดไม้ท าลายป่า รวมทั้งการท าลายทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมในรูปแบบอ่ืน  ๆ ล้วนเป็น
สาเหตุส าคัญของการเกิดภาวะโลกร้อนซึ่งส่งผลกระทบต่อวิถีการด ารงชีวิตของมนุษย์ สิ่งมีชีวิต และนับวัน
ปัญหาดังกล่าวก็ยิ่งทวีความรุนแรงมากข้ึน การด าเนินงานเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จึงเป็นหน้าที่
ของผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน (คณะกรรมการเทคนิคด้านคาร์บอนฟุตพริ้นต์ของผลิตภัณฑ์, 2552) การหา
ความสัมพันธ์ของปริมาณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจกกับการใช้พลังงาน น ามาซึ่งผลลัพธ์ที่ชัดแจ้งถึ ง
ประสิทธิภาพการใช้พลังงาน (Sayam et al., 2012)  ดังนั้น การค านวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก จึงเป็น
วิธีการหนึ่งในการบ่งบอกข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกขององค์การ ซึ่งจะเป็นแนวทางน าไปสู่การ
บริหารการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกได้อย่างมีประสิทธิทั้งในระดับองค์การ 
ไปถึงระดับประเทศได้  

การค านวณปริมาณการปล่อยการดูดกลับก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gas emission and 
removals) เป็นอีกวิธีการหนึ่งที่ใช้บ่งชี้ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมการด าเนินงาน   
ต่าง ๆ ขององค์การ โดยแบ่งกิจกรรมที่มีการปล่อยและดูดกลับก๊าซเรือนกระจกจากการด าเนินงานของ
องค์การไว้ 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่ 1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางตรง ประเภทที่ 
2 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมจากการใช้พลังงาน และประเภทที่ 3 การปล่อยและ
การดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอ่ืน ๆ 

ประเภทที่ 1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางตรง ได้แก่ ก๊าซเรือนกระจกที่
เกิดขึ้นโดยตรงจากกิจกรรมต่าง ๆ ภายในส านักงาน ดังนี้ 

1. การเผาไหม้ที่อยู่กับที่ ตัวอย่างเช่น การผลิตไฟฟ้าเพื่อใช้เองภายในองค์การ การเผาไหม้ของ
เชื้อเพลิงที่ใช้ในการหุงต้มภายในองค์การ 

2. กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการอันเนื่องมาจากปฏิกิริยาเคมีภายในกระบวนการผลิต 

ความส าคัญ 
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3. การเผาไหม้ที่มีการเคลื่อนที่ตัวอย่างเช่น การเผาไหม้ของเชื้อเพลิงจากกิจกรรมการขนส่งของ
ยานพาหนะที่องค์การเป็นเจ้าของ หรือเช่าเหมามา แต่องค์การรับผิดชอบค่าใช้จ่ายของน้ ามันเชื้อเพลิง 

4. การรั่วไหลและอ่ืน ๆ (Fugitive Emissions) ตัวอย่างเช่น ก๊าซมีเทนที่เกิดขึ้นจากกระบวนการ
บ าบัดน้ าเสียและหลุมฝังกลบ การใช้ปุ๋ยหรือสารเคมีเพื่อการซักล้างหรือท าความสะอาด 

5. การเผาไหม้ชีวมวล 
ประเภทที่ 2 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมจากการใช้พลังงาน ได้แก่ 

ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่เกิดจากการผลิตไฟฟ้า ความร้อน หรือไอน้ าที่ถูกน าเข้าจากภายนอกเพื่อใช้งาน
ภายในองค์การ 

พลังงานไฟฟ้า ส่วนใหญ่ใช้เชื้อเพลิงฟอสซิลมาเป็นวัตถุดิบในการผลิต ดังนั้นการใช้ไฟฟ้าใน
องค์การ จะไม่ใช่เป็นการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ณ ต าแหน่งที่องค์การตั้งอยู่ แต่เป็นการปล่อยก๊าซเรือน
กระจก ณ แหล่งที่ผลิตกระแสไฟฟ้า  

ประเภทที่ 3 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอ่ืน ๆ ได้แก่ ปริมาณก๊าซเรือน
กระจกที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมต่าง ๆ นอกเหนือจากที่ระบุในประเภทที่ 1 และประเภทที่ 2 ซึ่งองค์การ
สามารถวัดหรือประเมินเพื่อการรายงานผลเพิ่มเติมได้ โดยไม่ถือเป็นข้อบังคับ ตัวอย่างเช่น การปล่อยก๊าซ
เรือนกระจกจากกิจกรรมการใช้น้ าประปาภายในองค์การ การปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากวัสดุส านักงานที่
มีการใช้ภายในองค์การ เช่น กระดาษ  

ตัวอย่างการแยกประเภทของกิจกรรมในส านักงาน 
ประเภทที่ 1 การเดินทางที่เกิดขึ้นจากพาหนะที่เป็นกรรมสิทธิ์ของส านักงานในรูปของการใช้

เชื้อเพลิง ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากกระบวนการบ าบัดน้ าเสียของส านักงาน  (ถ้ามี)  
ประเภทที่ 2 ก๊าซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากการน าเข้าของพลังงานต่าง ๆ ได้แก่ การซื้อไฟฟ้า 
ประเภทที่ 3 การปล่อยก๊าซเรือนกระจกทางอ้อม ได้แก่ ปริมาณการใช้น้ าประปา  การใช้

กระดาษภายในส านักงาน ปริมาณขยะที่เกิดขึ้นภายในส านักงาน  ปริมาณสารเคมีที่ใช้ในห้องปฏิบัติการ 
เป็นต้น 
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การควบคุมก๊าซเรือนกระจกของส านักงานที่ปล่อยออกสู่ชั้นบรรยากาศ จะต้องด า เนินการ
ควบคุมการใช้ทรัพยากรและพลังงานให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด ลดการปล่อยของเสียที่เกิดจาก
กิจกรรมต่าง ๆ (แนวทางการควบคุมสามารถศึกษาได้จากหมวดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในคู่มือส านักงานสี
เขียว) จากนั้นน าข้อมูลมาค านวณเพื่อเปรียบเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจก ซึ่งส านักงานจะต้องรวบรวม
ข้อมูลกิจกรรมต่าง ๆ ทุกเดือน เพื่อน ามาค านวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกในแต่ละเดือน และ
สรุปเปรียบเทียบแต่ละเดือน เพื่อจะได้ทราบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจกต่อไป  โดยขั้นตอน
ต่อไปนี้ จะอธิบายเพียงขั้นตอนการค านวณและเปรียเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

ขั้นตอนที่ 1 การเก็บข้อมูลกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
การใช้ข้อมูลกิจกรรมประกอบการค านวณ ต้องมีการเก็บข้อมูลจากกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือน

กระจกที่สอดคล้องกับวิธีการค านวณ และข้อมูลทั้งหมดจะต้องได้รับการบันทึกไว้ในรูปแบบที่เหมาะสม 
เพื่อสามารถน ามาวิเคราะห์และสอบกลับได้ ซึ่งข้อมูลที่จะต้องท าการรวบรวมมีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ปริมาณน้ าเสยีคิดจากร้อยละ 80 ของปริมาณน้ าประปาที่ใช้ 
 
 
 

ส านักงาน 

หน่วยการใช้
ไฟฟ้า 

(กิโลวัตต/์
เดือน) 

หน่วยการ 
ใช้ประปา 
(ลูกบาศก์

เมตร/เดือน) 
 

ปริมาณขยะที่
เกิดขึ้น(ฝังกลบ) 
(กิโลกรัม/เดือน) 

ปริมาณน้ า
เสียที่เกิดขึ้น 
(ลิตร/เดือน) 

ปริมาณการใช้
กระดาษ 
(กิโลกรัม/

เดือน) 

ปริมาณการใช้
เช้ือเพลิง 

(ลิตร/เดือน) 

วิธีด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 2 การค านวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
การคูณด้วยค่าแฟกเตอร์การปล่อย ซึ่งจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีวิธีการค านวณที่ถูกต้อง ได้รับการ

ยอมรับในระดับสากล โดยเฉพาะค่าแฟกเตอร์การปล่อยที่นิยมน ามาใช้เป็นหลักสากล ได้แก่ ค่าแฟกเตอร์
การปล่อยอ้างอิงตามแนวทางของ The Intergovernmental Panel on Climate Change (IPCC) หรือ
จากฐานข้อมูลระดับชาติของแต่ละประเทศ เป็นต้น  ในการศึกษาครั้งนี้ได้ท าการศึกษารวบรวมค่า 
Emission Factor ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการค านวณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก ดังแสดงในตารางที่ 
2-5 

การค านวณ โดยใช้สูตร Emissions Factors x Activity Data  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-18 การค านวณปริมาณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจกทางอ้อม  
โดยใช้สูตร Emissions Factors x Activity Data 

 
 
 
 
 
 
 

การปลดปล่อย = ข้อมูลกิจกรรม x ค่าแฟกเตอร์การปล่อย 
Emission = Activity Data (AD) x Emission Factor (EF) 

เช่น  การใช้เชื้อเพลิง 
(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, 

ลิตร/ปี) 
 

เช่น  kgCO2/ลิตร, 
kgN2O/ลิตร, kgCH4/ลิตร 

(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, 
ลิตร/ปี) 

 

เช่น  kgCO2/วัน, 

kgN2O /เดือน, 

kgCH4/ปี 
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ตารางที่ 2-6 ค่าสัมประสทิธิ์การปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก Emission Factor : EF 

ประเภท EF (kg CO2) หน่วย อ้างอิง 
ทรัพยากร/ไฟฟ้า 
น ้ำประปำ-กำรประปำนคร
หลวง 

0.8006  m3  Thai national database 

น ้ำประปำ-กำรประปำส่วน
ภูมิภำค 

0.3238  m3 Thai national database 

น ้ำประปำ-กำรนิคม
อุตสำหกรรม 

0.2891 m3 Thai national database 

ไฟฟ้ำ CPO (GtoG) 0.5821 kwh TGO 

กระดำษ  2.0859 kg 
Thai National LCI 
Database/MTEC 

ของเสีย (พิจารณาการฝังกลบขยะ) 
เศษผ้ำ 2.0000 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
กระดำษ / กระดำษกล่อง 2.9300 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
เศษอำหำร 2.5300 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
ผ้ำอ้อมเด็กท้ำด้วยกระดำษ  4.0000 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
กิ่งไม้ ต้นหญ้ำจำกสวน 3.2700 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
ยำง หนัง  3.1300 kg IPCC 2006 Vol.5 Waste 
ขยะทั่วไป 2.3200 kg TGO 
เศษไม้ 3.3300 kg TGO 
ปุ๋ยหมักอินทรีย์ จำกกำร
จัดกำรมูลฝอยสด (หมัก
แบบใช้อำกำศและไม่ใช้
อำกำศ) 

0.2552 kg 
Thai National LCI 
Database/MTEC 

เชื อเพลิง 

น ้ำมันดีเซล 2.7446 L 
IPCC Vol.2 table 3.2.1, 
3.2.2, PTT 
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ประเภท EF (kg CO2) หน่วย อ้างอิง 
ก๊ำซโซลีน 2.2376 L IPCC 
ก๊ำซโซฮอล์ 2.2376 L IPCC 
ก๊ำซหุงต้ม (LPG ) จำกก๊ำซ
ธรรมชำติ 

3.1133  Kg IPCC  

สำรเคมี 

Sodium Chloride 0.1937  kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Acetic acid 2.5702  kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Sodium Hydroxide 1.1148  kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Sodium sulphate  0.4695 kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Hydrochloric acid 1.3325 kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Sulfuric acid 0.1219  kg Ecoinvent 3.4  

Alcohol 1.2381 kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Potassium hydroxide  1.9272 kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Nitric acid 0.6504 kg 
Ecoinvent 2.2, IPCC 2007 
GWP 100a 

Sodium hypochlorite 0.8712 kg Ecoinvent 3.4 
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ตัวอย่างการค านวณ 
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจ าเดือน   

รายการ ปริมาณ 
Emission Factor 

(kg CO2) 

ค่าการปลดปล่อยก๊าซ
เรือนกระจก 

(kgCO2/เดือน) 
กระดาษ 10 kg/เดือน 2.0859 20.86 

ไฟฟ้า 100kwh/เดือน 0.5821 58.21 
เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.65 

 
 
สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมการค านวณอัตโนมัติได้ที่   
 
 
ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์ และรายงานผลปริมาณก๊าซเรือนกระจก   
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องท าการค านวณเป็นรายเดือน และคิดเทียบเป็นต่อจ านวนพนักงาน 

เพื่อท าการเปรียบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก หลังจากที่ได้มีมาตรการ ในการอนุรักษ์
ทรัพยากรและพลังงาน รวมไปถึงการลดปริมาณของเสีย หากผลการค านวณปริมาณก๊าซเรือนกระจกมี
แนวโน้มสูงขึ้นจะต้องด าเนินการหาสาเหตุ แนวทางการแก้ไข เพื่อควบคุมปริมาณก๊าซเรือนกระจกให้อยู่ใน
ระดับที่ส านักงานตั้งเป้าหมายไว้ นอกจากนี้ ยังสามารถก าหนดเป็นโครงการด้านสิ่งแวดล้อมได้เช่นกัน  

แนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะต้องได้รายงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ ได้แก่ 
ผู้บริหารระดับสูง ผู้จัดการแผนก เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้องมีการสื่อสารให้พนักงานทุกคนรับทราบด้วย 
เพื่อเป็นการกระตุ้นให้พนักงานเล็งเห็นถึงความส าคัญ และร่วมมือกันในการลดปริมาณก๊าซเรือนกระจก  
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ภาพที่ 2-19 ตัวอย่างการเปรียบเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจกรายเดือนประจ าปี 2561 

 

 
ภาพที่ 2-20 ตัวอย่างการเปรียบเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจกรายเดือนแยกตาม 

ประเภทประจ าปี 2561 
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ภาพที่ 2-21 ตัวอย่างร้อยละของการปล่อยก๊าซเรือนกระจกของแต่ละกิจกรรมของคณะสิ่งแวดล้อมฯ 

ที่มา : Sayam et al., 2013 
 

 
 
 1. พนักงานจะต้องมีความเข้าใจในความส าคัญของก๊าซเรือนกระจก และแนวทางการลดการ
ปลดปล่อย 
 2. ผู้ที่เก่ียวข้องจะต้องสามารถอธิบายการค านวณปริมาณการก๊าซเรือนกระจก 
 3. เก็บข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นรายเดือน ตามแบบฟอร์ม 1.5 (1)  
 4. ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องมีแนวโน้มลดลง หากไม่ลดลงจะต้องอธิบายสาเหตุ และ
แนวทางแก้ไขอย่างสมเหตุสมผล 
 5. จะต้องมีการสื่อสารแนวโน้มการปล่อยก๊าซเรือนกระจกให้พนักงานรับทราบอย่างต่อเนื่อง 
 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (หมวด 1.6) 
 

 

 โครงการด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหนึ่งในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมให้

เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืน ดังนั้นส านักงานจึงมีความจ าเป็นจัดท าโครงการด้าน

สิ่งแวดล้อม เพื่อบ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นในส านักงาน 

 โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรม เพื่อสนองยุทธศาสตร์ด้วยการวางแผนและก าหนด

เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ไว้ล่วงหน้า กิจกรรมดังกล่าวจัดท าขึ้นอย่างเป็นระบบมีระเบียบแบบแผน  

ในโครงการประกอบด้วยกิจกรรมและเป้าหมายย่อยหลากหลายที่ต้องใช้ทรัพยากรทางการ

บริหารอย่างจ ากัดและคาดหวังที่จะได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังไว้อย่างมีประสิทธิภาพ โครงการจึงเป็น

ส่วนส าคัญส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ขององค์การหรือหน่วยงาน ให้ประสบความส าเร็จตาม

ภารกิจและวิสัยทัศน์ และสามารถช่วยให้แก้ไขปัญหาหรือพัฒนาองค์การได้เป็นอย่างดี โดยโครงการที่จะ

น ามาจัดท าโครงการควรจะต้องมาจากปัญหาสิ่งแวดล้อมในส านักงานที่ได้จากการระบุประเด็นการใช้ การ

สิ้นเปลืองทรัพยากรและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม ที่มีระดับความรุนแรงมากที่สุด เพื่อน ามาลด

ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมนั้นเป็นล าดับแรก แต่ทั้งนี้การจัดท าโครงการด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องค านึงถึง

ปัจจัยอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการจัดท าโครงการด้วย เช่น การใช้เทคโนโลยีมาช่วยการเงิน วัฒนธรรมของ

องค์การ เป็นต้น หากประเมินการจัดท าโครงการแล้วไม่คุ้มค่าหรือยากต่อการน ามาปฏิบัติ ก็สามารถน า

ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีระดับความรุนแรงรองลงมามาจัดท าโครงการแทนได้ 

ลักษณะของโครงการที่ด ี

1. สามารถแก้ปัญหาของส านักงานหรือหน่วยงานได้ 

2. มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่าง ๆ ที่สอดคล้องกัน มีความชัดเจน สามารถ

ด าเนินงานได้ มีความเป็นไปได้ 

3. รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน 

ความส าคัญ 
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4. ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักงาน 

5. ก าหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ 

6. ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 

7. มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเร่ิมต้นและสิ้นสุด 

8. สามารถติดตามประเมินผลได้ 

9. สามารถขยายผล สู่ความยั่งยืนได้ 

รูปแบบการจัดท าโครงการ 

 1. ปัญหาที่เกิดขึ้น/หลักการและเหตุผล 

  1.1 ควรระบุถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในพื้นที่ หรือในส านักงาน 

  1.2 ควรระบุถึงความรุนแรงของปัญหาด้วย 

  1.3 สาเหตุหรือต้นเหตุที่อยากท าโครงการดังกล่าว 

 2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 3. เป้าหมาย 

 4. ขอบเขต 

  4.1 ขอบเขตของกิจกรรมและพื้นที่ 

  4.2 ขอบเขตของเวลา 

  4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ  

 5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ 

 6. วิธีการด าเนินการโดยละเอียด 

 7. การวิเคราะห์ทางการเงิน (ถ้ามี) 

  7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period) 

  7.2 ผลก าไร (Benefit - Cost Analysis) 

 8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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  8.1 หัวหน้าโครงการ (ชื่อ ต าแหน่งและหน่วยงาน) 

  8.2 รองหัวหน้าโครงการ (ชื่อ ต าแหน่งและหน่วยงาน) 

  8.3 คณะกรรมการ (ชื่อ ต าแหน่งและหน่วยงาน) 

 9. แผนการด าเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline) 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมรายละเอียดผลกระทบ สาเหตุ และผู้เกีย่วข้อง 

 ประธานและคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อมประชุมร่วมกันเพื่อปรึกษาและพิจารณาประเด็น

ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคัญ ซึ่งสามารถน าข้อมูลเหล่านี้มาจาก 

 1. การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน (หมวด 1.3 การระบุ

ประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม) 

 2. การไม่ปฏิบัติตามกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง (หมวด 1.4 กฎหมายและข้อก าหนด

อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง)   

 3. นโยบายสิ่งแวดล้อมของส านกังาน (หมวด 1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม)  

 4. ข้อร้องเรียนทางด้านสิ่งแวดลอ้มจากภายในและภายนอกส านกังาน 

 5. ความประสงค์ของผู้บริหารที่จะต่อยอดโครงการสิ่งแวดล้อมเดิมเพื่อเพิ่มศักยภาพในการ

ควบคุมการใช้ทรัพยากร พลังงาน และการควบคุม ป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อม 

จากนั้นด าเนินการคัดเลือกประเด็นที่มีนัยส าคัญมากที่สุดหรือประเด็นปัญหาที่ส าคัญ เพื่อน าเข้า

สู่การก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการควบคุมปัญหาดังกล่าว 

 

 ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดวัตถปุระสงค์และเป้าหมาย 

 ประธานและคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อมร่วมกันก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการ

ควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักการดังนี้ 

วิธีด าเนินการ 
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 1. มีความเป็นไปได้และชัดเจน สามารถปฏิบัติได้จริง นอกจากนี้ยังควรมีความชัดเจน โดยผู้

ปฏิบัติสามารถเข้าใจความหมายได้ตรงกัน และปฏิบัติได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 2. สามารถวัดผลได้ ท าให้สามารถรู้ได้แน่ชัดว่าด าเนินการถึงขั้นตอนใด และผลของการ

ด าเนินการในแต่ละขั้นเป็นอย่างไร บรรลุผลส าเร็จหรือไม่ 

 3. สามารถท าได้จริง ในการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายนั้นไม่ควรก าหนดไว้สูงเกินไปจน

ไม่สามารถปฏิบัติเพื่อบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้ ท าให้ผู้ปฏิบัติรู้สึก ท้อแท้ นอกจากนี้

วัตถุประสงค์ที่ดีต้องสามารถมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติน าไปปฏิบัติได้ สามารถน ามาแยกย่อยเป็นกิจกรรม

หลาย ๆ กิจกรรม เพื่อมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติตามความรับผิดชอบของตน เพื่อมุ่งไปสู่

เป้าหมายเดียวกันคือการบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 4. สามารถอธิบายได้ มีความสมเหตุสมผลและมีความเป็นจริง ปฏิบัติได้จริง 

 5. กรอบระยะเวลา จะต้องก าหนดขึ้นมาอย่างเหมาะสมส าหรับการบรรลุผล 

 ขั้นตอนที่ 3 การก าหนดขอบเขตของโครงการ 

 1. ก าหนดขอบเขตของพื้นที่ กิจกรรม อย่างเหมาะสม เพื่อความเฉพาะเจาะจงในการท า

โครงการ เช่น ขอบเขตของการด าเนินการโครงการนี้มุ่งเนน้แผนกบัญชีและแผนกแม่บ้าน เป็นต้น หรือ

มุ่งเน้นไปที่กิจกรรมที่สนใจภายในส านักงาน 

 2. ก าหนดขอบเขตของเวลาในการท าโครงการตามความเหมาะสมไม่สั้นและไม่นานจนเกินไป 

ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับจ านวนกิจกรรมและความยากง่ายของเป้าหมายของโครงการ 

 ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดกิจกรรม 

 การก าหนดจ านวนและความเหมาะสมของกิจกรรมมีความไม่แน่นอน ขึ้นอยู่กับความยากง่าย

ของวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ได้ก าหนดขึ้นมา แต่ที่ส าคัญการก าหนดกิจกรรมที่ขาดไม่ได้มีดังต่อไปนี้ 

ได้แก ่

 1. การจัดเตรียมทรัยพากรและงบประมาณที่จ าเป็นในการท าโครงการ 

 2. การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ อบรม และการขอความร่วมมือ 
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 3. การติดตามความคืบหน้าของการด าเนินโครงการ 

 4. การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

 5. การสรุปและประเมินโครงการ เพื่อพิจารณาถึงความสอดคล้องของวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

 ขั้นตอนที่ 5 การก าหนดผู้รบัผดิชอบ 

 การก าหนดผู้รับผิดชอบไม่มีจ านวนที่แน่นอน ขึ้นอยู่กับจ านวนกิจกรรม และความยากง่าย เช่น 

บางกิจกรรมมีความซับซ้อนและยากต่อการด าเนินการอาจจ าเป็นต้องใช้ผู้รับผิดชอบมากกว่า 1 คน หรือ

บางกิจกรรมไม่มีความซับซ้อนอาจใช้ผู้รับชอบเพียงคนเดียวได้ นอกจากนี้ ยังต้องคัดเลือกผู้รับผิดชอบที่มี

ความสามารถในกิจกรรมนั้นอย่างแท้จริง เพื่อให้โครงการมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

 ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอผู้บริหารเพื่อด าเนินการอนุมัติ 

 ประธานสิ่งแวดล้อมน าโครงการเสนอแก่ผู้บริหารพิจารณาเพื่ออนุมัติ 

 ขั้นตอนที่ 7 ติดตามการด าเนินงานตามโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องติดตามผลการด าเนินการของโครงการอย่างสม่ าเสมอ เพื่อตรวจสอบ

ถึงปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในระหว่างด าเนินโครงการ ซึ่งระยะเวลาอาจก าหนดตามความเหมาะสม 

และจะต้องสรุปผลของการติดตามการด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร หรือภาพถ่ าย และน าเสนอให้

ผู้บริหารรับทราบ หากติดขัดหรือพบปัญหาและอุปสรรค จะต้องด าเนินการปรับปรุงและหาแนวทางการ

จัดการอย่างเร่งด่วน 

 

ตัวอย่างการเขียนโครงการสิ่งแวดล้อม 

“โครงการประหยัดไฟลดการใช้พลังงาน” 

1. หลักการและเหตุผล  

 ปัญหาทรัพยากรธรรมชาตินับวันก็ยิ่งทวีความรุนแรงเพิ่มมากขึ้น  และใกล้ตัวเรามากขึ้นทุกทีที่

ชัดเจนที่สุดคือวิกฤติพลังงาน กล่าวคือยิ่งใช้สอยทรัพยากรมากอย่างฟุ่มเฟือย ทรัพยากรที่มีอยู่ก็ ลด

น้อยลง  จึงเป็นความส าคัญอย่างยิ่งยวดที่จะต้องตระหนักและตื่นตัวกับ สถานการณ์ที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ไม่เพียง
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แค่การค านึงถึงการใช้สอยในอนาคตเท่านั้น แต่ต้องตระหนักและใช้สอยทรัพยากรธรรมชาติอย่างยั่งยืน 

การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ล้วนต้องใช้ทรัพยากร  พลังงาน และก่อให้เกิดผลกระทบทางสิ่งแวดล้อม  

ส านักงาน มีส่วนในการปล่อยก๊าซเรือนกระจก (การเผาไหม้ของเชื้อเพลิง การเผาป่า) สู่ชั้นบรรยากาศอัน

เป็นสาเหตุหลักของการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและปรากฏการณ์โลกร้อนที่ก าลังกลายเป็นวิกฤต

ด้านสิ่งแวดล้อม  ดังนั้น การจัดการพลังงานให้ได้ดีจึงต้องมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ เลือกใช้

เทคโนโลยีที่มีประสิทธิภาพ  

2. วัตถุประสงค์  

 2.1  เพื่อลดการใช้พลังงานแสงสว่างภายในอาคารด้วยหลอดประหยัดพลังงานแบบ LED tube 

t8 

 2.2  เพื่อลดค่าใช้จ่ายด้านพลังงานของหน่วยงาน 

 2.3  เพื่อสร้างค่านิยมและจิตส านึกของการลดการใช้พลังงาน 

3. เป้าหมาย 

 ติดตั้งหลอดประหยัดไฟ LED tube t8 ขนาด 23 วัตต์ จ านวน  781 หลอด เพื่อลดการใช้

พลังงานไฟฟ้าลงให้ได้อย่างน้อย 85,895.46 หน่วยต่อปี  หรือคิดเป็นเงิน 183,581.86 บาทต่อปี 

4. ขอบเขตโครงการ 

 ด าเนินการสับเปลี่ยนหลอด Fluorescent ขนาด 36 วัตต์ เป็นหลอดประหยัดไฟ LED tube t8 

ขนาด   23 วัตต์  ที่อาคารส านักงาน 4 ชั้นและพื้นที่รอบอาคาร  จ านวน  781  หลอด  โดยมีระยะเวลา

ด าเนินการตั้งแต่วันที่ 7 พฤศจิกายน2557 ถึงวันที่ 30 พฤษภาคม 2558 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั 

 5.1 สามารถลดค่าใช้จา่ยในจา่ยค่าไฟในแตล่ะเดือน 

 5.2 พนักงานมีความตระหนักมากขึ้นในการใช้พลงังาน 
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6. วิธีการด าเนินงาน 

 6.1 ด าเนินการติดตั้งหลอดประหยัดไฟ LED tube t8 ขนาด 23 วัตต์  ภายในพื้นที่อาคาร 4 ชัน้ 

และพื้นที่รอบอาคาร  ประกอบด้วย 

  -  อาคารส านักงานชัน้ 1    จ านวน 146  หลอด 

 -  อาคารส านักงานชัน้ 2    จ านวน  172  หลอด 

 -  อาคารส านักงานชัน้ 3    จ านวน  190  หลอด 

 -  อาคารส านักงานชัน้ 4    จ านวน  188  หลอด 

 -  อาคารอยู่เวรแก้ไขกระแสไฟฟ้าขัดข้อง    จ านวน  12  หลอด 

 -  อาคารคลังพัสดุ       จ านวน  27  หลอด 

 -  อาคารศูนย์อาหาร    จ านวน 20  หลอด 

 -  พื้นที่ต่าง ๆ รอบ ๆ อาคาร   จ านวน 24  หลอด 

 -  ป้อมยาม    จ านวน    2  หลอด 

กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

1.เข้ารับการอบรมวิธีการติดตั้งหลอด LED 1 วัน 

2.รับหลอด LED จาก กฟภ. ส่วนกลาง  มา

ด าเนินการ 

7 วัน 

3.  ส ารวจชนิดหลอดไฟ และจ านวนโคมไฟภายใน-

ภายนอกอาคาร 

1 วัน 

4. ตรวจวัดค่าความสวา่งภายในห้องท างานก่อนการ

ติดตั้งหลอด LED 

1 วัน 

5. วางแผนการติดตัง้หลอด LED และ 1 วนั 

6. ติดตั้งหลอด LED ตามแผนงาน 3 วัน 

7. ตรวจวัดค่าความสวา่งภายในห้องท างานหลงัการ 1 วัน 
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กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

ติดตั้งหลอด LED 

8. เปรียบเทียบผลของค่าความแสงสว่างก่อน-หลัง

การปรับปรุงติดตั้งหลอด LED 

1 วัน 

9. สรุปรายงานผลการติดตั้งหลอด LED 1 วัน 

 

 6.2 มาตรการลดการใช้พลังงานทันทีของระบบแสงสว่าง 

1) ปิดไฟแสงสว่างในช่วงเวลา 12.00 – 13.00 น. 

2) เปิดไฟแสงสว่างเท่าที่จ าเป็นกับการใช้งาน และปิดทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน 

3) ก าหนดเวลาในการเปิด – ปิดไฟ ให้เป็นไปตามเวลาที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด  โดย

ให้หัวหน้างานเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ 

4) ท าการเปิด-ปิดมู่ลี่ให้เหมาะสม  เพื่อเพิ่มแสงสว่างในห้องท างาน 

 

7.  ระยะเวลาการด าเนินการ 

 ตั้งแต่วันที่  7 พฤศจิกายน 2557  -  30  พฤษภาคม  2558 

8.  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

      8.1  การติดตั้งหลอดประหยัดไฟ LED tube t8 ขนาด 23 วัตต์ รับผิดชอบโดยพนักงานแผนก

ปฏิบัติการและบ ารุงรักษา 

 8.2  บุคลากรทุกคนภายในส านักงาน 

9. งบประมาณ  

 ค่าวัสดุอุปกรณ์หลอดประหยัดไฟ LED tube t8 ขนาด 23  วัตต์  จ านวน  781  หลอดเป็นเงิน  

624,800.-บาท (หลอดละ 800.-บาท) 

 ระยะคืนทุน 3.5 ปี  
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9. แผนการด าเนินงาน 

 
 

 

 

 1. วัตถุประสงค์ เป้าหมาย จะต้องสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม หรือปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี

นัยส าคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม  

 2. วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สามารถวัดผลได้  

 3. กิจกรรมที่ก าหนดในโครงการสิ่งแวดล้อมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  

 4. ระยะเวลาการท าโครงการมีความเหมาะสม  

 5. โครงการมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และจะต้องมีความเข้าใจ 

 6. มีแผนการด าเนินโครงการที่ชัดเจน (แบบฟอร์ม 1.6 (1)) 

 7. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 

 8. มีการก าหนดความถี่ในการติดตามผลและปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 9. มีการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 

 10. ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด/กรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมายมีการทบทวน

เพื่อหาสาเหตุและแนวทางแก้ไข 

 11. มีการก าหนดแนวทางเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องและยั่งยืนหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

 
ภาพที่ 2-22 ตัวอย่างโครงการด้านสิง่แวดล้อมของเทศบาลหนองส าโรง 

 

 
ภาพที่ 2-23 ตัวอย่างแผนงานโครงการด้านสิง่แวดล้อมของเทศบาลต าบลท่าลี่ 
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ภาพที่ 2-24 ตัวอย่างโครงการด้านสิง่แวดล้อมของการไฟฟา้สว่นภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน 

 

 
ภาพที่ 2-25 ตัวอย่างโครงการด้านสิง่แวดล้อมของการไฟฟา้สว่นภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) 

 จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 123  

 

  
ภาพที่ 2-26 ตัวอย่างโครงการด้านสิง่แวดล้อมของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลยัมหิดล 

 

 
ภาพที่ 2-27 ตัวอย่างแผนงานการจัดการสิ่งแวดล้อมส านักงานการไฟฟ้านครหลวง เขตบางบัวทอง 
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การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (หมวด 1.7) (ส าหรับ

หน่วยงานท่ีต่ออายุการรับรอง) 
 

 

 การตรวจประเมินด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในองค์การ จะสามารถทราบได้ว่าระบบการ

จัดการสิ่งแวดล้อมขององค์การเป็นไปตามมาตรฐานส านักงานสีเขียว กฎหมายสิ่งแวดล้อม รวมไปถึง

นโยบายสิ่งแวดล้อมขององค์การ และหากพบข้อบกพร่อง ทางส านักงานจะได้วิเคราะห์สาเหตุและหาแนว

ทางการแก้ไข เพื่อให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์การสามารถด าเนินได้อย่างต่อเนื่อง 
 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจประเมิน 

1. ก าหนดความถี่ในการตรวจประเมิน ความถี่ในการตรวจประเมินโดยมากองค์การจะมีการ
ก าหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ทั้งนี้ความถี่ในการตรวจประเมินยังขึ้นอยู่กับ 

 1) วัตถุประสงค์การตรวจประเมิน 
 2) กิจกรรมที่ส่งผลกระทบต่อระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นพิเศษ 
 3) ความเห็นของผู้ตรวจประเมิน ซึ่งทีมตรวจประเมินเห็นว่าระบบการจัดการ

สิ่งแวดล้อมยังมีความไม่มั่นคงเพียงพอที่จะรักษาให้เป็นไปตามมาตรฐานได้ จึงสามารถก าหนดความถี่ใน
การตรวจประเมินให้มีความถี่มากขึ้นได้ ทั้งนี้จะต้องขอความเห็นจากผู้รับการตรวจประเมินด้วย 

 4) ผลการตรวจประเมินที่ผ่านมาหากพบว่ามีข้อบกพร่องน้อยก็อาจลดความถี่ลงได้ แต่
หากพบข้อบกพร่องมากอาจจะต้องพิจารณาเพิ่มความถี่ในการตรวจประเมิน 

 5) การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเกิดขึ้นในองค์การ เช่น เปลี่ยนแปลงผู้บริหารเปลี่ยนผัง
องค์การ เปลี่ยนแปลงเทคโนโลยี และเปลี่ยนแปลงการท างาน เป็นต้น 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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 องค์การจะต้องท าการพิจารณาถึงปัจจัยต่าง ๆ ได้แก่ สภาพปัญหาภายในองค์การ หรือสิ่งที่ไม่

มั่นใจถึงความมีประสิทธิภาพ หรืออาจจะมีกิจกรรมเพิ่มเติมขึ้นมา หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลงระบบการ

บริหาร เป็นต้น ดังนั้นการที่จะก าหนดแผนการตรวจประเมินภายในองค์การสามารถก าหนดความถี่ได้ตาม

ความเหมาะสม หรือตามสภาพของที่องค์การนั้นเป็นอยู่ เช่น หากระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขาด

ประสิทธิภาพมากอาจก าหนดความถี่ 3-4 คร้ังต่อปี หากระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมมีประสิทธิภาพ หรือ

อาจขาดประสิทธิภาพเล็กน้อยอาจก าหนดความถี่ 1-2 คร้ังต่อปี 

2. การจัดเตรียมและแต่งตั้งทีมตรวจประเมิน  
ความเชี่ยวชาญของผู้ตรวจประเมินมีความส าคัญในการพัฒนาระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมมาก 

ถ้าผู้ตรวจมีความเชี่ยวชาญและช านาญมากการตรวจประเมินก็จะพบข้อบกพร่องและน าไปสู่การพัฒนา
ระบบอย่างแท้จริง ถ้าผู้ตรวจประเมินไม่มีความเชี่ยวชาญก็จะท าให้ผู้ตรวจระบบฯ เกิดความเหนื่อยหน่าย 
และการพัฒนาระบบฯ ไม่ประสบความส าเร็จ ฉะนั้นการพัฒ นาบุคลากรเพื่อให้เป็นผู้ตรวจที่ดี 
ประสบการณ์จึงมีความส าคัญในการพัฒนาระบบฯ มาก การส่งผู้ที่มีศักยภาพที่ดีไปอบรมหลักสูตร ผู้น าใน
การตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม (lead assessor and auditor) ซึ่งเป็นหลักสูตรการเป็น
ผู้น าในการตรวจประเมินท าให้เกิดการสร้างเสริมประสบการณ์ในการตรวจประเมิน นอกจากนี้ขณะผู้ตรวจ
ที่มาตรวจจากหน่วยงานให้การรับรอง ก็ให้บุคลากรในองค์การติดตามเพื่อสังเกตและฝึกปฏิบัติตาม
แนวทางของผู้ตรวจจากภายนอกก็ได้ 

การคัดเลือกผู้ตรวจประเมินขึ้นอยู่กับความสามารถในการที่จะบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจ
ประเมินจะต้องพิจารณาดังนี้ 

 1) เป็นบุคลากรในหน่วยงาน สถาบัน หรือเป็นบุคลากรจากภายนอกที่หน่วยงานเชิญ
มาเป็นผู้ตรวจประเมิน 

 2) เป็นผู้มีความรู้ในกิจกรรมที่จะท าการตรวจประเมิน และทราบถึงผลกระทบ 
สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมนั้น ๆ 

 3) เป็นผู้สอบผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรการตรวจประเมินระบบมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมภายใน และจะต้องแสดงผลการฝึกอบรมได้ด้วย 
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 4) เป็นผู้มีความคุ้นเคยกับการท างาน และวัฒนธรรมองค์การในหน่วยงานนั้น ๆ 
หน่วยงานหรือองค์การจะต้องแต่งตั้งผู้ตรวจประเมินระบบฯ ภายในจากทะเบียนผู้ตรวจประเมินภายใน ที่
สอบผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมภายใน จ านวนผู้ตรวจ
ประเมินนั้นโดยทั่วไปมักอยู่ระหว่างร้อยละ 2-10 ของพนักงานทั้งหมด ถ้าเป็นหน่วยงานขนาดเล็กควรมี
ผู้ตรวจประเมินอยู่ประมาณร้อยละ 10 ถ้าเป็นหน่วยงานขนาดใหญ่ควรมีผู้ตรวจประเมินอยู่ประมาณร้อย
ละ 2-3 ของจ านวนพนักงานทั้งหมด 

การแต่งตั้งผู้ตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในองค์การ สามารพิจารณาได้จาก 
จากผลการฝึกอบรมผู้ตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ผ่านมา หรือองค์การอาจแต่งตั้ง
บุคลากรจากภายนอกที่มีคุณสมบัติที่ความเหมาะสม โดยการแต่งตั้งจะต้องมีการลงชื่ออนุมัติโดยผู้มี
อ านาจเท่านั้น 

การแต่งตั้งผู้ตรวจประเมินจะต้องมีองค์ประกอบ คือ หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน และผู้ตรวจประเมิน 
หัวหน้าคณะผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่ดังนี้ 
 1) ศึกษากิจกรรม ขั้นตอนการท างานขององค์การนั้นให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ 
 2) จัดท าก าหนดการตรวจเยี่ยมให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
 3) ก ากับการดูแลการตรวจประเมินให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
 4) ประสานงานการตรวจสอบให้สอดคล้องสัมพันธ์กันไม่ซ้ าซ้อน โดยเฉพาะในกรณีที่มี

การแยกย้ายกันตรวจสอบเฉพาะเร่ือง 
 5) ร่วมกับคณะผู้ตรวจสอบระบบฯ สรุปผลการตรวจประเมินเป็นระยะ ๆ 
 6) เป็นประธานในการพิจารณาผลการตรวจสอบ 
 7) เป็นผู้แจ้งผลการตรวจประเมินอย่างไม่เป็นทางการด้วยวาจาต่อหน่วยงานที่รับการ

ตรวจประเมิน 
 8) ให้ค าแนะน าชี้แจงประเด็นที่ส าคัญในการปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาแก่หน่วยงาน 
 9) ก ากับการจัดท าและส่งรายงานผลการตรวจประเมินให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 ผู้ตรวจประเมินระบบฯ มีหน้าที่ดังนี้ 

  1) ศึกษาหมวดที่ตนเองจะด าเนินการตรวจประเมิน 
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  2) ร่วมมือกับหัวหน้าหรือประธานคณะผู้ตรวจสอบระบบฯ ท าก าหนดการตรวจเยี่ยม

หน่วยงานต่าง ๆ 

  3) ตรวจหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 

  4) ร่วมสรุปผลการตรวจสอบเป็นระยะ ๆ  

  5) ร่วมพิจารณาผลการตรวจสอบ 

  6) ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อหัวหน้าคณะผู้ตรวจสอบระบบฯ 

  7) ร่วมในการพิจารณาผลการตรวจสอบ 

  8) รับผิดชอบในผลการตรวจสอบและเขียนรายงานการตรวจสอบ 

 3. มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมิน ส าหรับรายละเอียดที่ควรระบุไว้ในก าหนดการตรวจ

ประเมิน (audit program) มีดังนี้ 

  1) หน่วยงานที่จะได้รับการตรวจประเมิน และผู้รับผิดชอบ 

  2) วัน เวลา สถานที่ และระยะเวลาที่จะไปตรวจประเมินแต่ละหน่วยงาน 

  3) ข้อก าหนดต่างๆ ของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO 14001 ข้อก าหนดมาตรฐาน

ส านักงานสีเขียว เป็นต้น ที่ควรจะตรวจในหน่วยงาน 

  4) รายชื่อทีมตรวจประเมิน (audit team) ซึ่งควรประกอบด้วยประธานหรือหัวหน้า

ผู้ตรวจประเมิน (lead auditor) และผู้ตรวจประเมิน (auditor) 
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 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการตรวจประเมิน 

 ผู้ตรวจประเมินจะต้องด าเนินการตรวจประเมินให้ครบถ้วนทุกหมวด โดยรายการตรวจประเมิน

สามารถใช้รายการตรวจประเมินส านกังานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมได้ ซึ่งหลักการค้นหา

สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

ตัวอย่าง ก าหนดการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ส านักงานสีเขียว 
ก าหนดการตรวจประเมินครั้งท่ี 1 (วันท่ี 25 มกราคม 2562) 

หมวด ประเด็น เวลา ทีมตรวจ 
ผู้รับการตรวจ

ประเมิน 
1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
9.00-11.00 A 

บริหาร 
นิติกร 

2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 11.00-12.00 A บุคคล 
3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 13.00-14.00 B ธุรการ 
4 การจัดการของเสีย 13.00-14.00 C อาคารสถานท่ี 
5 

สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 14.00-16.00 B 
จป.วิชาชีพ 

อาคารสถานท่ี 
6 การจัดซ้ือและจัดจ้าง 14.00-15.00 C จัดซ้ือ 

ประชุมทีมตรวจประเมิน เวลา 16.00-16.30 น. 

รายงานผลการตรวจประเมินเวลา16.30-17.00 น. โดยทีมตรวจตรวจประเมิน 

จัดส่งรายงานผลการตรวจประเมินให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องภายในวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2562 

ติดตามความคืบหน้าของการแก้ไขข้อบกพร่อง (ถ้ามี) วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 เวลา 9.00-12.00 น. 

 
 

..............................  .............................. 
ผู้จัดท า    ผู้อนุมัติ 

หมายเหตุ 
1. ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม  
2. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น. 3. สื่อสารก าหนดการตรวจประเมินไปยังผู้จัดการแผนกต่างๆ 
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1. การสัมภาษณ์จากผู้รบัผิดชอบ พนักงาน ลูกจา้งและบุคคลอืน่ ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. การสังเกตกิจกรรมการท างานและสภาพสิง่แวดล้อมรอบ ๆ 
3. เอกสาร เช่น นโยบาย วัตถุประสงค์ การวางแผน กระบวนการ มาตรฐาน ข้อแนะน าในการ

ท างาน ใบอนุญาต รายละเอียดของงาน แบบแปลน สัญญาและอ่ืน ๆ 
4. บันทึกข้อมูล เช่น การบนัทึกการตรวจสอบ บนัทึกการประชมุ รายงายการตรวจประเมิน การ

บันทึกของการติดตามตรวจสอบสิ่งแวดล้อมและคุณภาพ และผลของการตรวจวัดค่าตา่ง ๆ 
5. การสรุปข้อมูล การวิเคราะห์และตัวชี้วดัในการปฏบิัติงาน 
6. ข้อมูลจากกระบวนการสุ่มตัวอย่างของผู้ถูกตรวจประเมินและกระบวนการควบคุมการสุ่ม

ตัวอย่างและกระบวนการตรวจวัด 
7. รายงานข้อมูลจากแหล่งอ่ืน ๆ เช่น การย้อนกลบัของลูกค้า จากผู้ส่งมอบหรือข้อมูลจาก

ภายนอกอ่ืนๆ 
8. ฐานข้อมูลจากคอมพิวเตอร์และเว็บไซต์ 

 การรวบรวมข้อมูล ผู้ตรวจประเมินจะต้องอาศัยเทคนิคการตรวจประเมิน ประสบการณ์ ทักษะที่

จะให้มาซึ่งข้อมูลและหลักฐานที่จ าเป็นที่แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของการด าเนินงานด้านสิ่ งแวดล้อม 

ทักษะหรือเทคนิคที่ผู้ตรวจประเมินจะต้องมีในการตรวจประเมิน ได้แก่ การสัมภาษณ์บุคคลและการตั้ง

ค าถาม การอ่าน การฟัง การสังเกต การบันทึก 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การแก้ไขข้อบกพร่อง และการติดตามผล 

 หลักฐานที่ได้จากการตรวจประเมินจะต้องน ามาพิจารณาเปรียบเทียบกับเกณ ฑ์การตรวจ

ประเมิน อ้างอิงเกณฑ์การตรวจประเมินบทที่  1 หากหลักฐานที่พบไม่สอดคล้องกับเกณฑ์การตรวจ

ประเมินจะต้องท าการวิเคราะห์สาเหตุ พร้อมทั้งก าหนดแนวทางการแก้ไข และป้องกันไม่ให้ข้อบกพร่อง

เกิดขึ้นซ้ า และหากด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องเรียบร้อยแล้วจะต้องท าการติดตามผลเพื่อท าการปิด

ประเด็นข้อบกพร่อง 
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 1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงานประกอบด้วย

หัวหน้าผู้ตรวจประเมินและผู้ตรวจประเมิน ซึ่งจะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรการด าเนินงานส านักงาน 

สีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 

 2. มีการก าหนดความถี่ในการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงานอย่างน้อยปีละ       

1 คร้ัง 

 3. มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมินภายในครอบคลุมทุกหมวด 

 4. ก าหนดผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม มีความเป็นอิสระใน

การตรวจประเมินอย่างชัดเจน  

 5. การด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 

 

การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (หมวด 1.8) 
 

  

 การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะได้ทราบความคืบหน้ารวมทั้ง

ปัญหาที่เกิดขึ้นในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน ทั้งนี้เพื่อเป็นการปรับปรุงและพัฒนา

ศักยภาพของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง รวมถึงพิจารณาถึง

ความเหมาะสมของระบบฯ และให้การสนับสนุนในส่วนที่ต้องการความช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้

พนักงานเห็นว่าผู้บริหารยังให้ความส าคัญและสนใจในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน ความ

เพียงพอของทรัพยากร ซึ่งท าให้ระบบยังด ารงอยู่อย่างเหมาะสม เป็นตัวอย่างที่ดีส าหรับพนักงานในการ

เอาใจใส่ระบบการจัดการดังกล่าว ท าให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ได้ท าขึ้นนั้นมีการพัฒนาไปใน

ทิศทางที่ถูกต้องอย่างต่อเนื่อง 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 
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 ผู้บริหารระดับสูง จะต้องทบทวนการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงานตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

หรืออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้มั่นใจว่าระบบดังกล่าวมีความเหมาะสม เพียงพอ และมีประสิทธิผล

อย่างต่อเนื่อง ซึ่งขั้นตอนหลักในการทบทวนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประชุม 

 ในขั้นตอนนี้ด าเนินการโดยหัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม เป็นผู้จัดเตรียมวาระการประชุมในการประชุม

ทบทวนของฝ่ายบริหารดังนี้ 

วาระที่ ๑ การติดตามผลการด าเนินงานปรับปรุงระบบฯ ที่ผ่านมา 

วาระที่ ๒ นโยบายสิ่งแวดล้อม 

วาระที่ ๓ ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอ

และความเหมาะสม)  

วาระที่ ๔ การติดตามผลการด าเนินงานด้านสิง่แวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทาง

การแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา  

วาระที่ ๕ การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม  

วาระที่ ๖ การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จในการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 

 วาระที่ ๗ ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 

 ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดองค์ประชุมของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

  1. บุคคลที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วมประชุมมีดังนี้ 

 ผู้บริหาร   ประธานที่ประชุม 

 ทีมงานสิ่งแวดล้อม ผู้เข้าร่วมประชุม 

 หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม เลขานุการ 

  2. หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม ก าหนดวันประชุม และร่างหนังสือ 

วิธีด าเนินการ 
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 ให้ผู้บริหารลงนามเพื่อเรียกประชุม โดยก าหนดการประชุมอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง หรือตามความ

เหมาะสม 

 ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม  

 ผู้บริหารด าเนินการประชุมตามวาระที่ก าหนด ส่วนหัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อมหรือผู้ที่ ได้รับ

มอบหมาย ด าเนินการบันทึกรายงานการประชุม ข้อเสนอแนะของการประชุม จะใช้เป็นแนวทางในการ

ปรับปรุงระบบจัดการด้านสิ่งแวดล้อม ให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

 

 

 1. มีผู้บริหารเข้าร่วมประชุม  

 2. มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที่มีความเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในแต่ละหมวด

เข้าร่วมประชุม  

 3. จ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้องมากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจ านวนผู้ที่เป็นคณะกรรมการ

ส านักงานสีเขียว พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม 

 4. การประชุมจะต้องให้ครบทุกวาระที่ก าหนด 

 5. จัดท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และภาพถ่ายที่แสดงให้เห็นว่ามีการประชุมจริง 

 6. หากผู้ที่จะต้องเข้าประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได้ จะต้องมีวิธีการรายงานผลการประชุมให้

รับทราบ พร้อมรับข้อเสนอแนะ 

 7. ต้องวิสัยทัศน์ แนวคิดของผู้บริหารของการด าเนินงานส านักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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บทที่ 3 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
 

การฝึกอบรมให้ความรูแ้ละประเมินความเข้าใจ (หมวด 2.1) 

 

 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อมเป็นเป็นกระบวนเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจและความตระหนัก
ด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อก่อให้เกิดความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงาน ได้แก่ การจัดการขยะ 
การจัดการน้ าเสีย การใช้ทรัพยากรและพลังงาน เป็นต้น ซึ่งแบ่งการอบรมออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การจัดการฝึกอบรมที่ ด าเนินการโดยผู้ที่ มีความรู้              
ด้านสิ่งแวดล้อมภายในองค์การ  
 2. การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมซึ่งด าเนินการโดยสถาบันหรือหน่วยงาน
ภายนอกที่มีความเชี่ยวชาญด้านสิ่งแวดล้อม หรือส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกองค์การ 

 
ภาพที่ 3-1 การฝึกอบรมภายนอกองค์การ 

 

ความส าคัญ 
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ภาพที่ 3-2 การฝึกอบรมให้ความรู้ภายในของเทศบาลต าบลปรกิ 

 
  

  

 

 

 

ภาพที่ 3-3 การฝึกอบรมให้ความรู้ภายในของ ทสจ.อ่างทอง 

 

 

 

 

 

 
 
 

    ภาพที่ 3-4 การฝึกอบรมให้ความรู้ภายใน อบต.โนนพลวง 
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ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดหลักสูตรอบรม 
ทีมงานสิ่งแวดล้อมและผู้รับผิดชอบด าเนินการร่วมกันพิจารณาหลักสูตรที่จะต้องมีการอบรม

พนักงานทุกคน เพื่อให้มีความเข้าใจในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ตรงกัน หลักสูตรที่จะต้องอบรมพนักงาน
อย่างน้อยมีดังนี้ ได้แก่ 

 ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 
 การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 การจัดการมลพิษและของเสีย 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ก๊าซเรือนกระจก  

นอกจากนี้ การก าหนดหลักสูตรการฝึกอบรมสามารถพิจารณาได้จากปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
นัยส าคัญขององค์การในขณะนั้น (อ้างอิงไปยังหมวด 1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และ
สิ่งแวดล้อม) รวมถึงกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยที่ก าหนดให้มีการจัดอบรม เช่น การ
ฝึกอบรมดับเพลิงขั้นต้น เป็นต้น (อ้างอิงไปยังหมวด 1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง) 

หากองค์การมีการจ้างบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมาท างานในส านักงาน จะต้องท าการ
ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมกับบุคคลหรือหน่วยงานเหล่านัน้ด้วยเช่นกัน ทั้งนี้จะต้องทราบถึงปัญหา
สิ่งแวดล้อมของกิจกรรมนั้นๆ เพื่อน ามาพิจารณาหลักสูตรในการฝึกอบรม 

 
ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนการฝึกอบรม 
วางแผนการฝึกอบรมโดยก าหนดช่วงเวลาและกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้าอบรม  ซึ่งกลุ่มเป้าหมาย

เป็นได้บุคลากรในองค์การและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาท างานภายในส านักงาน 

 
 
 
 

วิธีด าเนินการ 
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ตัวอย่างการวางแผนการฝึกอบรม 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการอบรมและประเมินผลความเข้าใจหลังจากการฝึกอบรม 
พนักงานที่เก่ียวข้องที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้องได้รับการประเมินผลหลังจากฝึกอบรมทุก

ครั้ง เพื่อประเมินความรู้ความเข้าใจก่อนที่จะไปปฏิบัติงานจริงในพื้นที่ วิธีที่ใช้ในการประเมินผลได้แก่     
ท าข้อสอบวัดผล สอบถามความเข้าใจของพนักงาน (Oral Test) การทดสอบการปฏิบัติหน้างาน เป็นต้น 
(การประเมินผลอาจท าโดยการสอบถามหากผู้เข้าอบรมมีจ านวนไม่มาก) 

การฝึกอบรมพนักงานจะต้องมีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งพนักงานใหม่ที่ยังไม่
มีความรู้เกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน รวมไปถึงบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่เข้ามา
ปฏิบัติงานภายในส านักงาน 
 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าประวัติการฝึกอบรมของพนักงาน 
 หลักจากที่บุคลากรได้รับการฝึกอบรมแล้วไม่ว่าเป็นอบรมภายในองค์การหรือภายนอกองค์
จะต้องจัดท าประวัติการฝึกอบรมทุกคร้ัง เพื่อให้ทราบว่าบุคลากรดังกล่าวมีความรู้และประสบการณ์ด้าน
สิ่งแวดล้อมใดบ้าง และเพื่อวางแผนต่อในอนาคตในการพัฒนาคามรู้ด้านสิ่งแวดล้อมของบุคลากร 
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 1. ก าหนดหลักสูตรและแผนการฝึกอบรม  
 2. วิทยากรอบรมจะต้องมีความรู้ในเรื่องที่จะอบรม และต้องมีหลักฐานความสามารถและ
ประสบการณ์ในการเป็นวิทยารกร  
 3. อบรมเรื่องการปลูกจิตส านึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม          
แก่พนักงานที่เก่ียวข้อง 
 4. ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรม โดยผู้รับการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร  
 5. พนักงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่อบรมอย่างแท้จริง โดยดูจากการสอบถาม และ
หลักฐานการประเมินผล 
 6. จัดท าบันทึกประวัติการฝึกอบรม 
 

การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน (หมวด 2.2) 
 
 

การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชี้แจงข่าวสาร แลกเปลี่ยนข้อมูลใน

แต่ละระดับขององค์การ เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสารด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ทันสมัย 

และทันสถานการณ์ รวมไปถึงการก่อให้เกิดความร่วมมือในการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน นอกจากนี้

ยังหมายรวมถึงการเปิดช่องเพื่อรับเรื่องร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 

 การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมสามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ การสื่อสารภายในและการ

สื่อสารภายนอก อธิบายได้ดังนี้  

การสื่อสารภายใน หมายถึง กระบวนการในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของหน่วยงานกับบุคลากร

ทุกระดับภายในองค์การ ได้แก่ การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายเวียน และการรับส่งข้อมูลข่าวสาร

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 
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โดยผ่านคอมพิวเตอร์ การรับความคิดเห็นจากบุคคลภายในองค์การ รวมถึงป้ายเพื่อการประชาสัมพันธ์

และรณรงค์ เช่น การจัดการขยะในส านักงาน กิจกรรม 5ส การประหยัดน้ าและไฟฟ้า เป็นต้น 

 
ภาพที่ 3-5 ตัวอย่างการสื่อสารภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

 
ภาพที่ 3-6 ตัวอย่างการสื่อสารภายในส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 3 (พิษณุโลก) 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 139  

 

 
ภาพที่ 3-7 ตัวอย่างการสื่อสารภายในส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่างทอง 

 

   
ภาพที่ 3-8 ตัวอย่างการสื่อสารภายในส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง)  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 3-9 ตัวอย่างการสื่อสารเส้นทางการจัดการขยะ ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

 
ภาพที่ 3-10 ตัวอย่างการสื่อสารกิจกรรม 5ส. ส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 
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 การสื่อสารภายนอก หมายถึง กระบวนการในการแลกเปลี่ ยนข่าวสารของหน่วยงานกับ
บุคคลภายนอกองค์การ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารให้เกิดความเข้าใจในองค์การ เช่น การสื่อสารผ่านทางวิทยุ
ชุมชน การตีพิมพ์ในวารสาร การส่งข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ (website) และการรับความคิดเห็นหรือข้อ
ร้องเรียนจากบุคคลภายนอก เป็นต้น 

 
ภาพที่ 3-11 การสื่อสารภายนอกผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท 

(ที่มา: www.toyota.co.th/ecoNetwork/new/ecoNetwork.php) 
 

 
ภาพที่ 3-12 QR Code รับฟังความคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อมการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดอุทัยธานี 

http://www.toyota.co.th/ecoNetwork/new/ecoNetwork.php
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ขั้นตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการสื่อสาร  

  ทีมงานสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาเลือกหัวข้อในการสื่อสารที่เหมาะสมให้กับพนักงาน

ทุกคนรับทราบ ซึ่งเรื่องที่จะต้องสื่อสารได้แก่ 

  1. นโยบายสิ่งแวดล้อม 

  2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญและการจัดการ 

  3. การปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมต่างๆที่เก่ียวข้อง 

  4. เป้าหมายและมาตรการพลังงาน/ทรัพยากร (ได้แก่ น้ า ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง       

ก๊าซหุงต้ม กระดาษ และอ่ืน ๆ)  

  5. เป้าหมายและมาตรการจัดการของเสีย 

  6. ผลการใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย 

  7. สินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

  8. ก๊าซเรือนกระจก 

  9. ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม และอ านาจหน้าที่ 

  10. การรณรงค์ในการจัดการสิ่งแวดล้อมอ่ืน ๆ เช่น ความสะอาดและความเป็นระเบยีบ 

เป็นต้น 

   

ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดวิธีการสื่อสาร 

 องค์การจะต้องจัดท าแผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

 1. ผู้รับผิดชอบในการสื่อสารจะต้องพิจารณากลุ่มเป้าหมายที่จะรับข้อมูลที่จะสื่อสาร 

 2. เลือกช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสมกับองค์การ ซึ่งช่องทางการสื่อสารมีหลายวิธี 

ได้แก่ การติดป้ายประชาสัมพันธ์ คู่มือ แผ่นพับ จดหมายเวียน การประชุม กล่องรับความคิดเห็น เว็บไซต์ 

เป็นต้น ขึ้นอยู่กับว่าในเร่ืองที่จะสื่อสารเหมาะสมกับช่องทางใดและสามารถสื่อสารได้มากกว่า 1 ช่องทาง 

วิธีด าเนินการ 
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ยกตัวอย่างเช่น การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อม อาจจะท าการสื่อสารโดยการติดบอร์ดประชาสัมพันธ์     

ท าการประชุมชี้แจง และประกาศผ่านทางเว็บไซต์ เป็นต้น   

 3. หากมีการติดประกาศเพื่อสื่อสาร พื้นที่บริเวณนั้นจะต้องเป็นพื้นที่ที่บุคคลทั่วไป

สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน ไม่ควรติดประกาศสูงจนเกินไป และที่ส าคัญจะต้องท าสื่อให้เป็นที่สนใจ

เพื่อดึงดูดความสนใจของพนักงาน 

 4. ก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น พร้อมทั้งมีผู้พิจารณา

เร่ืองร้องเรียนและข้อเสนอแนะ เพื่อน าไปสู่การแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาต่อไป 

 

ตัวอย่าง แผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 การทบทวนหัวข้อสื่อสาร 

  1. ทีมงานสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาทบทวนถึงหัวข้อการสื่อสาร อย่างน้อย 6 เดือน

ต่อครั้ง หรือตามความเหมาะสม 
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 2. หากเป็นการติดประกาศข่าวสารด้านสิ่ งแวดล้อมจะต้องมีการทบทวนและ

ปรับเปลี่ยนอย่างน้อย 3 เดือนต่อคร้ัง หรือตามความเหมาะสม 

 

 

 
 1. มีการก าหนดแผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 
 2. ก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกส านักงาน 
 3. มีช่องทางการสื่อสารจากระดับผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานสื่อสารกลับไปผู้บริหาร 
 4. มีการสื่อสารในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่บอร์ดประกาศ (เช่น นโยบายสิ่งแวดล้อม ข่าวสาร
สิ่งแวดล้อม หน้าที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอนเช้า (Morning talk) การประชุม การชี้แจงระหว่าง
ปฏิบัติงาน 
 5. พนักงานจะต้องเข้าใจเรื่องที่สื่อสาร 
 6. มีการก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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บทที่ 4 
หมวดที่ 3 การใช้พลังงานและทรัพยากร 

 

การใช้น้ า (หมวดที ่3.1) 
 
 
คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น้ าอย่างฟุ่มเฟือย จึงควรเปลี่ยนวิธีการใช้น้ าตามความเคย

ชิน มาเป็นการใช้น้ าอย่างรู้คุณค่า  ซึ่งจะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุม
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม 

ส านักงานจะประหยัดการใช้น้ าได้ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส านักงานและจะ
ส าเร็จได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

 
การประหยัดการใช้น้ าให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้องเหมาะสมนั้นจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน

การปฏิบัติงาน การใช้น้ า ทั้งนี้ส านักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตาม
มาตรการของส านักงานด้วย 

นอกจากนี้การถ่ายทอดและสร้างจิตส านึกเป็นสิ่งจ าเป็นในการอนุรักษ์และประหยัดน้ าสามารถ
ท าได้ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านการประหยัดน้ า 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรน้ า ผลกระทบของการขาดแคลน

ทรัพยากรน้ า รวมไปถึงแนวทางการอนุรักษ์ทรัพยากร เป็นต้น โดยการถ่ายทอดความรู้สามารถด าเนินการ
ได้หลากหลายวิธี ได้แก่ การอบรม การประชาสัมพันธ์ การสื่อสารตามพื้นที่ใช้น้ าภายในองค์ก าร          
การประกาศเสียงตามสาย เป็นต้น ทั้งนี้ทางผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาถึงแนวทางที่เหมาะสมที่สุดในการ
ถ่ายทอดความรู้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ 
การก าหนดมาตรการประหยัดน้ าจะต้องค านึงถึงความเป็นไปได้ และจะต้องประยุกต์ให้เข้ากับ

องค์การด้วย โดยจะต้องประกอบไปด้วย  
1. การสร้างความตระหนักการใช้น้ า จะเน้นเป็นการกระตุ้นเตือนให้ใช้น้ าอย่างประหยัด เช่น   

ปิดก๊อกน้ าให้สนิทหลังเลิกใช้งาน เป็นต้น 
2. การก าหนดเวลาการใช้น้ า จะเน้นการใช้น้ าที่มีการก าหนดเวลาการใช้อย่างชัดเจนได้ เช่น 

ก าหนดเวลาในการรดน้ าต้นไม้ เวลาในการท าความสะอาดห้องน้ า เป็นต้น 
3. การก าหนดรูปแบบการใช้น้ า เน้นการน าน้ ากลับมาใช้ใหม่ 
4. การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ า จะเน้นเป็นการน าเทคโนโลยีมาช่วยในการประหยัดน้ า เช่น 

ติดอุปกรณ์เติมอากาศที่หัวก๊อก (Aerator) เพื่อช่วยลดปริมาณการไหลของน้ า เลือกใช้สุขภัณฑ์ประหยัด
น้ า ติดตั้งระบบน้ าให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเก็บและจ่ายน้ าตามแรงโน้มถ่วงของโลก เพื่อหลีกเลี่ยง
การใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน้ าภายในอาคาร 

นอกจากนี้ จะต้องหมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน้ า เพื่อลดการสูญเสียอย่างเปล่าประโยชน์ เช่น 
การตรวจสอบก๊อกน้ า ท่อน้ า เป็นต้น 

 
ภาพที่ 4-1 การสื่อสารมาตรการประหยัดการใช้น้ าของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว 
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ภาพที่ 4-2 ป้ายรณรงค์ประหยดัการใช้น้ า 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดหนองคาย 
 

 
ภาพที่ 4-3 ป้ายรณรงค์ประหยดัการใช้น้ าของบริษทั ไปรษณียไ์ทย จ ากัด 
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ภาพที่ 4-4 ป้ายรณรงค์ประหยดัการใช้น้ าของการไฟฟ้านครหลวง เขตบางใหญ่ 

 

 
ภาพที่ 4-5 ป้ายรณรงค์ประหยดัการใช้น้ าของการไฟฟ้าส่วนภมูิภาค เขต 1 (ภาคกลาง)  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 4-6 การรองรับน้ าจากเคร่ืองปรับอากาศมาใช้รดน้ าตน้ไม้ภายใน 

ส านักงานการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 
 

 
ภาพที่ 4-7 การสื่อสารมาตรการประหยัดการใช้น้ า เทศบาลต าบลทา่ลี่ 
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ขั้นตอนที่ 3 เก็บข้อมูลการใช้น้ า 
 1. ด าเนินการเก็บข้อมูลการใช้น้ าประจ าเดือน และข้อมูลการใช้น้ าต่อหน่วย 
 2. จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น้ าของส านักงานในแต่ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้น้ า
กับเป้าหมาย 
 3. รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ 
เพื่อการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
 4. กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น เปรียบเทียบต่อ
จ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นต้น 

 
ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลและเปรียบเทียบการใชน้้ าแต่ละเดือนประจ าปี 2560 กับปี 2561  

ส านักงานการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว 
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ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใช้น้ าแต่ละเดือนประจ าปี 2560 กับปี 2561 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 

 
ภาพที่ 4-10 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใช้น้ าแต่ละเดือนประจ าปี 2561 

อาคารเรียนรวมและอ านวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร 
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ภาพที่ 4-11 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใชน้้ าแตล่ะเดือนประจ าปี 2560 กับปี 2561 

ส านักงานเทศบาลต าบลน้ าปลีก 
 
 

 
 

 1. มีการก าหนดมาตรการการประหยัดน้ าเหมาะสมกับองค์การ 
 2. ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดการใช้น้ า 
 3. ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงาน 
 4. รายงานสรุปการใช้น้ าประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้น้ าต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ าเทียบกับเป้าหมาย กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข แบบฟอร์ม 
3.1(1) 
 5. พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้น้ า (จากการสอบถาม และสังเกตพฤติกรรม
ของบุคลากรในพื้นที่) 

 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า) (หมวด 3.3) 
 
 

ส านักงานโดยส่วนใหญ่มีการใช้ไฟฟ้าเป็นหลักในการท างาน เช่น การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างภายใน
ส านักงาน ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง แต่จะใช้มากใช้น้อยขึ้นอยู่กับลักษณะกิจกรรม        
ซึ่งเจ้าของกิจการ และผู้ที่ท างานในส านักงานทุกคนควรร่วมมือกันประหยัดพลังง าน และใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 

การประหยัดไฟฟ้าให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้องเหมาะสมนั้นจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานไม่ว่าจะเป็นการใช้เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง เครื่องมือและอุปกรณ์ในส านักงาน ทั้งนี้
ส านักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตามมาตรการของส านักงานด้วย 
 นอกจากนี้การถ่ายทอดและสร้างจิตส านึกเป็นสิ่งจ าเป็นในการอนุรักษ์และประหยัดพลังงาน 
สามารถท าได้ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านการประหยัดน้ า 
 ผู้รับผิดชอบด าเนินการถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับพลังงานไฟฟ้า ผลกระทบของการขาดแคลน
พลังงาน รวมไปถึงแนวทางการอนุรักษ์ทรัพยากร เป็นต้น โดยการถ่ายทอดความรู้สามารถด าเนินการได้
หลากหลายวิธี ได้แก่ การอบรม การประชาสัมพันธ์ การสื่อสารตามพื้นที่ใช้ไฟฟ้าภายในองค์การ การ
ประกาศเสียงตามสาย เป็นต้น ทั้งนี้ทางผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาถึงแนวทางที่เหมาะสมที่สุดในการ
ถ่ายทอดความรู้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ 
เครื่องใช้ไฟฟ้าหลักที่มีในส านักงานและใช้เป็นประจ า ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ 

หลอดไฟ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น จะต้องมีการก าหนดมาตรการ ดังนี้ 
 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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เครื่องปรับอากาศ 
1. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียส  
2. ไม่ควรปล่อยให้มีความเย็นรั่วไหลจากห้องที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ ตรวจสอบและอุดรอยรั่ว

ตามผนัง ฝ้าเพดาน ประตู ช่องแสง 
3. ปิดประตูห้องทุกครั้งที่เปิดเครื่องปรับอากาศ หรือติดตั้งและใช้อุปกรณ์ ควบคุมการเปิด-ปิด

ประตูในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ 
4. ท าความสะอาดและดูดฝุ่นบ่อยๆ อาทิตย์ละ 1-2 ครั้ง เพราะหากฝุ่นอุดตันจะท าให้

ประสิทธิภาพของการท างานของเคร่ืองปรับอากาศลดลง 
5. อย่าน าความร้อน หรือของที่มีความชื้นเข้าไปไว้ในห้องปรับอากาศ เช่น กาต้มน้ าร้อน กระถาง

ต้นไม้ เครื่องท าความร้อนต่างๆ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นต้น เนื่องจากเมื่อมีการน าความร้อนหรือความชื้น
เข้ามาในห้องจะท าให้เครื่องปรับอากาศท างานมากข้ึน เช่น ปลูกต้นไม้เป็นจ านวนมากในห้องท างานที่เปิด
เครื่องปรับอากาศ 

6. ลดและหลีกเลี่ยงการเก็บ เอกสาร หรือวัสดุ อ่ืนใดที่ ไม่จ าเป็นต้องใช้งานในห้องที่ มี
เครื่องปรับอากาศ เพื่อลดการสูญเสีย และใช้พลังงาน 

7. ติดตั้งฉนวนกันความร้อนโดยรอบห้องที่มีการปรับอากาศ เพื่อลดการสูญเสียพลังงานจากการ
ถ่ายเทความร้อนเข้าภายในอาคาร 

8. ใช้มูลี่กันสาดป้องกันแสงแดดส่องกระทบตัวอาคาร และบุฉนวนกันความร้อนตามหลังคาและ
ฝาผนัง เพื่อไม่ให้เครื่องปรับอากาศท างานหนักเกินไป 

9. ควรปลูกต้นไม้รอบๆอาคารส านักงาน 
10. ควรปลูกต้นไม้เพื่อช่วยบังแดดข้างบ้านหรือเหนือหลังคา เพื่อเครื่องปรับอากาศจะไม่ต้อง

ท างานหนักเกินไป 
11. ปลูกพืชคลุมดิน เพื่อช่วยลดความร้อนและเพิ่มความชื้นให้กับดินจะท าให้ส านักงานเย็น ไม่

จ าเป็นต้องเปิดเคร่ืองปรับอากาศเย็นจนเกินไป 
12. ในส านักงานไม่จ า เป็นต้องเปิด เครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเริ่มงานและควรปิด

เครื่องปรับอากาศในช่วงเวลา 12.00-13.00 น. และก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย รวมทั้งปิดไฟและอุปกรณ์
ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น 
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แสงสว่าง 
1. ปิดไฟเมื่อพักเที่ยงหรือหลังใช้งาน 
2. ติดตั้งแผงสะท้อนหลอดไฟ 
3. เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างประสิทธิภาพสูง ไม่ว่าจะเป็นหลอดไฟ บัลลาสต์และโคมไฟ  
4. การควบคุมแสงสว่างให้เหมาะสมกับการใช้งาน  
5. การลดความสว่างที่เกินความจ าเป็น (Over Light Compensation) เช่น บริเวณทางเดินทีไ่ม่

จ าเป็นต้องสว่างมาก วิธีลดความสว่างงา่ยทีสุ่ด คือปลดหลอดไฟออก เช่น ปลดหลอดไฟออก 2 หลอดจาก
โคมไฟ 4 หลอด เป็นต้น  

หมายเหตุ : หากแต่จะต้องค านึงถึงความเพียงพอของแสงสว่างให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
(อ้างอิงไปยังบทที่ 7 หมวดที่ 6 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน) 

6. บ ารุงรักษาอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอ ตรวจสอบการท างานและความสว่าง ท าความสะอาดอย่าง
เสมอทุกๆ 3-6 เดือน 

7. การใช้แสงธรรมชาติช่วยในการลดการใช้พลังงานจากแสงไฟในส านักงาน 
8. สภาพแวดล้อมภายในโรงงานและอาคาร ทั้งฝาผนัง พื้น เพดานและเครื่องจักร ควรเลือกใช้    

สีอ่อน เพราะค่าการสะท้อนแสงสูงจะช่วยให้ห้องหรือบริเวณห้อง หรือบริเวณท างานดูสว่างมากข้ึน 
 
เครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงานอ่ืน ๆ 
1. ปิดเครื่องหลังเลิกงานพร้อมทั้งถอดปลั๊ก 
2. ปิดจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพกัเที่ยง 
3. ตั้งค่าหน้าจอคอมพิวเตอร์ เป็น Energy saving mode 
หมายเหตุ แนวทางการประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิงอ้างอิงไปยังหมวดที่ 2 เรื่องการขนส่งและการ

เดินทาง 
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ภาพที่ 4-12 ป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า 

 ส านักงานทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อมจังหวัดหนองคาย 
 

 
ภาพที่ 4-13 ป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานเครื่องปรับอากาศ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดนครนายก 
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ภาพที่ 4-14 ป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงาน ส านักงานสิ่งแวดลอ้มภาคที่ 3 (พิษณุโลก) 

 

 
ภาพที่ 4-15 ป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานเครื่องปรับอากาศ  

ส านักงานการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดอ่างทอง 
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ภาพที่ 4-16 การสื่อสารมาตรการประหยัดพลังงานส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว 

 
ขั้นตอนที่ 3 เก็บข้อมูลการใช้พลังงาน และรายงานผล 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและเชื้อเพลิงประจ าเดือน และจัดท าสรุปผลรวม

ของการใช้ไฟฟ้าและเชื้อเพลิงของส านักงานในแต่ละเดือนให้อยู่ในรูปของกราฟ เพื่อเปรียบเทียบผลจาก
การใช้ไฟฟ้า และเชื้อเพลิง รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายด้วย กรณีไม่บรรลุ
เป้าหมายจะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 

ผลของการใช้ไฟฟ้าจะต้องรายงานให้กับผู้ที่ เกี่ยวข้องรับทราบโดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหาร 
นอกจากนี้จะต้องมีการสื่อสารให้พนักงานทุกคนได้รับทราบถึงผลการประหยัดอย่างสม่ าเสมอ เพื่อกระตุ้น
ให้เกิดความร่วมมือกันในการประหยัดพลังงานอย่างต่อเนื่อง 
 หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 
เปรียบเทียบต่อจ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อพื้นที่ เป็นต้น 
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ภาพที่ 4-17 การเปรียบเทียบการใช้พลังงานไฟฟ้าแต่ละเดือนประจ าปี 2560 กับปี 2561 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 

 
ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลและการเปรียบเทียบการใชไ้ฟฟ้าแตล่ะเดือนประจ าปี 2560 

 กับปี 2561 การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจังหวัดสระแก้ว 
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ภาพที่ 4-19 ตัวอย่างการเก็บข้อมูลปริมาณการใชไ้ฟฟ้าแตล่ะเดือนประจ าปี 2561 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอแกลง จังหวัดระยอง 
 

 
ภาพที่ 4-20 ตัวยอย่างการเปรียบเทียบการใช้ไฟฟ้าแต่ละเดือนประจ าปี 2560 กับปี 2561 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดหนองคาย 
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ภาพที่ 4-21 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใชไ้ฟฟ้าแตล่ะเดือนประจ าปี 2559 กับปี 2560 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 14 (สุราษฎร์ธานี) 
 

 
 

 1. มีการก าหนดมาตรการการประหยัดไฟฟ้าเหมาะสมกับองค์การ 
  2. ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดไฟฟ้า 
 3. ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงานเร่ืองการประหยัดไฟฟ้า 
 4. รายงานสรุปการใช้ไฟฟ้าประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย และข้อมูล
ปริมาณการใช้ไฟฟ้าเทียบกับเป้าหมาย แบบฟอร์ม 3.2 (1) 
 5. พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ไฟฟ้า  (จากการสอบถาม และสังเกต
พฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 
 6. ส านักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตามมาตรการของ
ส านักงานด้วย (แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติให้แก่หน่วยงานภายนอกที่ เข้าใช้พื้นที่ พร้อมมีลายเซ็น
รับทราบแนวทางดังกล่าว) 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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การใช้พลังงาน (เชื้อเพลิง) (หมวด 3.2) 
 
 
 การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที่มีความส าคัญอย่างมากในการประกอบธุรกิจ การพัฒนา
ทางด้านเทคโนโลยี และการเจริญเติบโตของภาคอุตสาหกรรม รวมถึงอุตสาหกรรมยานยนต์นั้นได้ส่งผล
กระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น ปัญหาด้านมลพิษทางอากาศที่เกิดจากรถยนต์ไอเสีย (สยาม อรุณศรีมรกต , 
2009)  การใช้เชื้อเพลิง ส่งผลให้เกิดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการก่อให้เกิดภาวะโลก
ร้อน ดังนั้น จึงควรก าหนดมาตรการเพื่อส่งเสริมให้พนักงานภายในองค์การมีส่วนร่วมในการช่วยกันลดการ
เดินทางที่ ไม่จ าเป็น ในปัจจุบันนั้นมี เทคโนโลยีต่าง  ๆ มากมายที่ถูกออกแบบมาเพื่อช่วยในการ
ติดต่อสื่อสารกันไม่ว่าจะเป็นการสื่อสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกัน
ทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการเดินทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ รถไฟฟ้า เป็นต้น  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านการประหยัดการใช้พลังงาน (เชื้อเพลิง) 
ทางส านักงานจะต้องด าเนินการก าหนดมาตรการหรือแนวทางการติดต่อสื่อสาร รวมไปถึงการ

เดินทางและการขนส่ง เพื่อให้เกิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด สามารถก าหนดได้ดังนี้ 
1. หลีกเลี่ยงการเดินทางมาประชุมที่ไม่จ าเป็น โดยเลือกใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการสื่อสารแทน 

เช่น ใช้การติดต่อสื่อสารโดยโทรศัพท์ อีเมล และประชุมโดยใช้ระบบวีดิโอคอนเฟอเรนซ์แทนการเดินทาง
ไปพบปะกัน 

2. ใช้ระบบขนส่งสาธารณะในการเดินทาง 
3. รณรงค์ให้โดยสารรถยนต์ไปด้วยกัน (Car Pool) ช่วยประหยัดน้ ามันและยังเป็นการลดจ านวน

รถติดบนถนน  
4. เลือกการเดินทางที่ปล่อย CO2 น้อยที่สุดเท่าที่ท าได้ เช่น การเดินหรือใช้จักรยานแทน 
5. จัดเส้นทางรถรับส่งพนักงาน ถ้าในหน่วยงานมีพนักงานจ านวนมากอาศัยอยู่ในเส้นทางใกล้ ๆ 

กัน ควรมีสวัสดิการจัดหารถรับส่งพนักงานตามเส้นทางส าคัญ ๆ เป็น Car Pool ระดับองค์การ 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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6. จัดประชุม สัมมนาที่ส านักงาน หรือใกล้ส านักงาน แทนที่จะเป็นต่างจังหวัด 
7. ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยัดน้ ามัน และเดินทางให้ถึงจุดหมายในเส้นทางลัดที่สั้นที่สุด 
8. ดับเครื่องยนต์เมื่อต้องจอดรถเป็นเวลานาน 
9. ตรวจสอบลมยางอย่างสม่ าเสมอ 
10. ใช้เชื้อเพลิงไบโอดีเซล  แก๊สโซฮอล์  LPG  หรือ NGV 

 
ภาพที่ 4-22 การเดินทางโดยใชร้ถจักรยานของพนักงาน 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดชัยนาท 
 

 
ภาพที่ 4-23 การรณรงค์ใช้รถจักรยานของเทศบาลต าบลภูเวียง 
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ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างมาตรการประหยัดพลังงานเชื้อเพลิง  

องค์การบริหารการพัฒนาพ้ืนท่ีพิเศษเพื่อการท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน(องค์การมหาชน) ส านักงานพ้ืนท่ีพิเศษ ๓ 
 

 
ภาพที่ 4-25 การเดินทางโดยรถจกัรยานของพนักงาน 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวดัประจวบคีรีขันธ์ 
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ภาพที่ 4-26 การรณรงค์ใช้รถจักรยานภายในส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดชัยภูมิ 

 

  
ภาพที่ 4-27 การรณรงค์ใช้รถจักรยานภายในเทศบาลหนองส าโรง 
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ภาพที่ 4-28 การรณรงค์ใช้รถจักรยานภายในคณะศิลปะศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 ขั้นตอนที่ 2 เก็บข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  
 1. ด าเนินการเก็บข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน และข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อ
หน่วย 
 2. จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของส านักงานในแต่ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผล
จากการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงกับเป้าหมาย 
 3. รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ 
เพื่อการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง   
 4. กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
 

 
 

 1. มีการใช้การสื่อสารผ่านเทคโนโลยี หรือสื่อสารผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 2. มีการวางแผนการเดินทาง  ก่อนการน ายานพาหนะของบริษัทออกเดินทาง 
 3. มีการรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท 
 4. มีการรณรงค์การเดินหรือการใช้จักรยานเดินทางมาท างาน (ส าหรับบุคลากรที่พั กใกล้ที่
ท างาน) 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 5. รายงานสรุปการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อ
หน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงเทียบกับเป้าหมาย 
 

ทรัพยากรอื่น ๆ (หมวดที่ 3.4) 
 

 
พลังงานและทรัพยากรมีความส าคัญอย่างมากในการด าเนินการภายในส านักงาน ได้แก่ ไฟฟ้า 

น้ า เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน  
และอุปกรณ์ส านักงาน ซึ่งทรัพยากรดังกล่าวมีความส าคัญต่อกิจกรรมในส านักงาน และที่ส าคัญมีการใช้
ปริมาณมากในแต่ละวัน ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าวอย่างเหมาะสมและ มี
ประสิทธิภาพ เพื่อลดการเกิดของเสียจากกิจกรรมดังกล่าว 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านการประหยัดทรัพยากรอื่นๆ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 

ได้แก่ การใช้กระดาษ การใช้หมึกพิมพ์ การใช้อุปกรณ์เครื่องเขียน พร้อมกับติดสื่อสารตามจุดการใช้
ทรัพยากรดังกล่าวให้ทั่วถึง 

 
 ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ 

ทรัพยากรที่มีในส านักงานและใช้เป็นประจ า ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น จะต้องมีการก าหนดมาตรการ ดังนี้ 

1. วิธีการเลือกใช้และประหยัดกระดาษภายในส านักงาน สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
 1.1 เลือกซื้อและใช้กระดาษจากหน่วยงานที่ได้รับรองด้านระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 

หรือเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  เช่น กระดาษกรีนการ์ด ซึ่งผลิตจากวัสดุทางการเกษตรที่ใช้แล้วผสมเยื่อ
หมุนเวียนท าใหม่ 100% โดยไม่ใช้ต้นไม้ใหม่แม้แต่ต้นเดียว กระดาษไอเดียกรีน ผลิตโดยใช้เยื่อที่ได้จากป่า

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ปลูก และใช้ EcoFiber 30% จึงช่วยท าให้การตัดต้นไม้ลดลง Double A 30% Recycled paper เป็น
กระดาษ ถ่ายเอกสารสาร ผสมเยื่อเวียนท าใหม่ 30% เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

 1.2 เศษกระดาษจากการพิมพ์หรือโรเนียวหน้าเดียว : ใช้หน้าที่ว่างเป็นกระดาษบันทึก
ข้อความ หรือร่างหนังสือ 

 1.3 เศษกระดาษจากการถ่ายเอกสาร : หน้าที่ว่างสามารถใช้พิมพ์แบบฟอร์มถ่าย
เอกสารหรือบันทึกข้อความ 

 1.4 ควบคุมปริมาณกระดาษที่ใช้ในการถ่ายเอกสาร และควรก าหนดแนวทางให้มีการ
ถ่ายเอกสารเฉพาะที่เก่ียวข้องกับงานในส านักงานเท่านั้น 

 1.5 ซองจดหมายต่างๆ ที่ใช้แล้ว : สามารถน ากลับมาใช้ส่งเอกสาร ภายในส านักงาน
หรือ ตัดมุมทั้ง 4 มุม ใช้หนีบกระดาษ ส าหรับกระดาษส่วนกลางใช้บันทึกข้อความได้ 

 1.6 หนังสือเก่า/นิตยสารต่าง ๆ : น าไปบริจาคห้องสมุด เพื่อเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนทั่วไป นอกจากนี้ยังท าเป็นการ์ดอวยพร ประดิษฐ์เป็นดอกไม้ใช้ตกแต่งสถานที่ หรือบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ได้ 

 1.7 หนังสือพิมพ์เก่า : ใช้ห่อของขวัญ ประดิษฐ์ดอกไม้ หรือน าไปใช้ในการเช็ดกระจก 
 1.8 กระดาษห่อของ/กระดาษห่อของขวัญ : น ามาใช้ห่อของอีกครั้ง และประดิษฐ์เป็น

ดอกไม้กระดาษ เพื่อใช้ในการตกแต่งบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 1.9 กล่องกระดาษต่าง ๆ : น ามาใช้เป็นถังขยะ 
 1.10 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์เพื่อลด

ประมาณขยะกระดาษ 
 1.11 เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภคกระดาษลง การท างานของระบบ 

Fax Server จะท าหน้าที่รับเอกสาร Fax ที่เข้ามาแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกัน
ว่า Soft File แทน ท าให้ทุกเอกสาร Faxที่เข้ามาไม่ได้ถูกพิมพ์ออกไปใช้กระดาษทุกครั้ง 

2. วิธีการประหยัดหมึกพิมพ์ที่ ใช้กับเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องโทรสาร  (Fax) และ
เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

 2.1 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์  เพื่อลดการ
สิ้นเปลืองหมึกพิมพ์ หากมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
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 2.2 เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการใช้หมึกพิมพ์ ซึ่งการท างานของระบบ     
Fax Server จะท าหน้าที่รับเอกสารFax ที่เข้ามาแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกัน
ว่า Soft File แทน ท าให้ทุกเอกสาร Faxที่เข้ามาไม่ได้ถูกพิมพ์ออกไปใช้กระดาษทุกครั้ง 

 2.3 ก าหนดการสั่งพิมพ์เป็นแบบข้อความเท่านั้น ยกตัวอย่างเช่น การพิมพ์ผ่าน
โปรแกรม PowerPoint จะต้องตัด background รูปภาพ ออก เนื่องจากเป็นส่วนที่ไม่จ าเป็น หรือแม้แต่
ว่าหากต้องการพิมพ์แค่เฉพาะตัวอักษรในหน้าเว็บไซต์นั้น ๆ สามารถคัดลอกไปวางใน โปรแกรม Word, 
Notepad หรือ Text editor 

 2.4 ห้ามดึงสายไฟออกในขณะที่ยังไม่ปิดเครื่องพิมพ์ เนื่องจากหัวพิมพ์จะยังไม่กลับไป
เข้าที่เดิม จึงมีผลท าให้หัวพิมพ์อุดตันได้ง่าย และเครื่องก็จะเสียเร็วกว่าปกติ 

 2.5 จะต้องใช้งานเครื่องพิมพ์อย่างสม่ าเสมอ หากไม่มีการใช้อย่างต่อเนื่อง จะต้องมีการ
พิมพ์อย่างน้อยอาทิตย์ละ 1 คร้ัง จะสามารถช่วยให้ตลับหมึกไม่แห้งและอุดตัน 

 2.6 ด าเนินการซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสาร เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองพิมพ์ อย่างสม่ าเสมอ 
3. วิธีการประหยัดอุปกรณ์ส านักงาน สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
 3.1 การเบิกวัสดุ ควรเบิกเฉพาะวัสดุที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และควรเบิกในปริมาณ

ที่พอเหมาะและใช้ร่วมกันอย่างประหยัด เพราะวัสดุบางประเภทเมื่อเก็บไว้นาน ๆ จะเสื่อมสภาพได้ 
 3.2 ก าหนดแนวทางการควบคุมการเบิกอุปกรณ์ส านักงาน เช่น ก าหนดความถี่ในการ

เบิกเดือนละ 2 คร้ัง เป็นต้น 
 3.3 อุปกรณ์ส านักงาน เช่น กรรไกร คัตเตอร์ ที่เย็บกระดาษ เป็นต้น ควรเบิกใช้เป็น

ส่วนรวม เนื่องจากสิ่งเหล่านี้ไม่จ าเป็นต้องใช้ต่อบุคคล 
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ภาพที่ 4-29 ตัวอย่างการสื่อสารมาตรการประหยัดทรัพยากรอ่ืน ๆ  

ส านักงานการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว 
 

 
ภาพที่ 4-30 ตัวอย่างมาตรการประหยัดหมึกพิมพ์ของศูนย์วัฒนธรรม  

มหาวิทยาลยัหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
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ภาพที่ 4-31 ตัวอย่างการสื่อสารมาตรการการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด 

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 14 (สุราษฏร์ธานี) 
 

 
ภาพที่ 4-32 ตัวอย่างอุปกรณ์ส านักงานที่ใช้ร่วมกันของเทศบาลต าบลทา่ลี ่
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ภาพที่ 4-33 ตัวอย่างอุปกรณ์ส านักงานที่ใช้ร่วมกันของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดนครนายก 

 

 
ภาพที่ 4-34 ตัวอย่างการรณรงค์ใช้กระดาษอย่างประหยัดของบริษัท เฮ็ลธ์ฟูด้ส์ คอร์ปอเรชั่น จ ากัด  

 

 
ภาพที่ 4-35 ตัวอย่างการรณรงค์ใช้กระดาษอย่างประหยัด กฟจ. สมุทรสงคราม 
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ขั้นตอนที่ 3 การเก็บข้อมูลเพ่ือเปรียบเทียบการลดลงของการใช้ทรัพยากร 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บข้อมูลการใช้กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์

ส านักงานประจ าเดือน และจัดท าสรุปผลรวมของการใช้ทรัพยากรส านักงานในแต่ละเดือน เพื่อ
เปรียบเทียบผล รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายด้วย  กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
จะต้องวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 

 
ภาพที่ 4-36 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ สถาบันโรคทรวงอก 

 

 
ภาพที่ 4-37 ตัวอย่างการสื่อสารการใช้ทรัพยากร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1 (ภาคกลาง)  

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 4-38 ตัวอย่างการเปรียบเทียบการใช้ทรัพยากรกระดาษของเทศบาลต าบลท่าลี ่

 
 

 
 1. ติดป้ายรณรงค์ในบริเวณใช้งาน  
 2. ก าหนดมาตรการประหยัดการใช้ทรัพยากร (กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุ
อุปกรณ์ส านักงาน) อย่างเหมาะสมภายในส านักงาน 
 3. ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงาน 
 4. รายงานสรุปการใช้กระดาษประจ าเดือน ข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษเทียบกับเป้าหมาย 
 5. พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ทรัพยากร (กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์
เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน) (จากการสอบถาม และสังเกตพฤติกรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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การจัดประชุมและนิทรรศการ (หมวด 3.5) 
 

 
การประชุมสีเขียวหรือการประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Meetings) และการจัด

นิทรรศการ (Green Exhibition) หมายถึงการจัดการประชุมและการจัดนิทรรศการที่ค านึงถึงหลักความ
ยั่งยืน  (Sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากการจัดงานประชุม/สัมมนาและการจัด
นิทรรศการเนื่องจากการจัดประชุมโดยทั่วไปก่อให้เกิดของเสียจ านวนมาก และมีการใช้พลังงานและ
ทรัพยากรที่ฟุ่มเฟือย  โดยหลักปฏิบัติจะค านึงถึงหลักการลดใช้ทรัพยากร การประหยัดพลังงาน เป็นมิตร
กับธรรมชาติ ระบบนิเวศน์ และสิ่งแวดล้อมมากยิ่งขึ้น สามารถแบ่งได้ดังนี้ คือ 

1. การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
2. การลดปริมาณขยะมลพิษ  
3. ลดการใช้สารเคมีต่าง ๆ  
องค์ประกอบที่สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดงานแบบเดิมมาสู่เส้นทางสีเขียว อาทิ สถานที่

จัดงาน อาหารเครื่องดื่ม รูปแบบการจัดงาน และการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รางวัลของระลึก  และการ
ด าเนินงานของผู้จัดงาน 
 

 
การจัดประชุมและนิทรรศการสีเขียว (Green Meetings and Green Exhibition) เป็นรูปแบบ

ของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ โดยค านึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลด
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยให้ความส าคัญในขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ 
(อ้างอิง ส านักนโยบายยุทธศาสตร์และแผน ส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม)  
4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ 
2. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 
3. การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 
4. การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ 
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องจะต้องใช้กระดาษ Recycled หรือใช้

กระดาษ Reused เพราะกระบวนการผลิตกระดาษแทบทกุข้ันตอนใช้พลงังานจากน้ ามันและไฟฟ้าจ านวน
มาก ในการจัดท าหนังสือเชิญ หรือท าการเรียนเชิญโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (QR code, Email, Social 
Network, Intranet) ซึ่งสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

- เชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
- ยืนยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
- ส่งระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
- ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
- รณรงค์ให้ใช้ถุงผ้าแทนการใช้แฟ้มส าเร็จรูป แฟ้มพลาสติก 

  
ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 
ในขั้นตอนนี้ด าเนินการคล้ายกับขั้นตอนที่ 1 คือ เน้นการใช้กระดาษ Recycle หรือใช้กระดาษ 

Reused รวมไปถึงการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
- จัดท าเอกสารการประชุมโดยการพิมพ์กระดาษทั้ง 2 หน้าและพิมพ์เท่าที่จ าเป็น

เท่านั้น  
- ตั้งจุดรับคืนเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อน ากลับไปใช้ใหม่ 
- เตรียมภาชนะเพื่อรองรับใบปลิว แผนพับที่ผู้ร่วมงานไม่ต้องการบริเวณทางออก 

เพื่อเป็นการแยกขยะก่อนน าไปรีไซเคิล 
- ลดการใช้กระดาษเป็นสื่อเผยแพร่โดยสนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเก็บข้อมูล สื่อ

เผยแพร่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ในเมมโมรี่สติ๊กที่ผู้เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือ
ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ของงานนั้น ๆ ได้นอกจากประหยัดแล้วยังสะดวก
แก่ผู้เข้าประชุมที่ไม่ต้องถือเอกสารเข้าประชุม 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 
การจัดเตรียมสถานที่ จะต้องด าเนินการเลือกสถานที่ที่ได้รับการรับรองด้านระบบการจัดการ

สิ่งแวดล้อม เช่น ISO 14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว เป็นต้น ตัวอย่างโรงแรมที่ได้รับรองด้านระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อม เช่น โรงแรมอมารี เรสซิเดนซ์ กรุงเทพฯ โรงแรมรามา การ์เด้นส์ และโรงแรมแกรนด์ 
ไฮเอท เอราวัณ กรุงเทพฯ เป็นต้น ส่วนอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องในการจัดประชุมต่าง ๆ จะต้อง มีสัญลักษณ์ที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 ฉลากเขียว เป็นต้น สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดที่สามารถเข้าถึงได้สะดวกด้วยบริการ
ขนส่งสาธารณะ หรือมีรถรับส่งไว้บริการระหว่างจุดจอดรถประจ าทางกับสถานที่จัดงานอย่างเพียงพอ เพื่อ
ลดการใช้รถยนต์ส่วนตัว 

2. สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ไม่ว่าจะเป็นโรงแรม หรือหน่วยงานราชการจะต้องมี
ระบบการจัดการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม (ISO 14001)  สัญลักษณ์
ใบไม้เขียว (Green Leaf)  อาคารเขียว (Green Buildiing) เป็นต้น 

3. ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรอง ISO 14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว อาคาร
เขียว อยู่ในบริเวณส านักงาน จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจะต้องบอกทางสถาน
ที่ว่าขอจัดในรูปแบบการประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม Green Meeting (ตามความเหมาะสมและ
เป็นไปได้) 

4. การตกแต่งสถานที่ส าหรับนิทรรศการกลางแจ้งควรใช้ไม้ประดับที่ปลูกในกระถางหรือถุงเพาะ
ช าแทนการใช้ดอกไม้ เพื่อลดปริมาณขยะแล้ว ยังสามารถน ามาหมุนเวียนกลับมาใช้ใหม่ได้ 

5. หากต้องมีการจัดเวที การตกแต่งควรเลือกตกแต่งด้วยต้นไม้หรือดอกไม้กระถางแทนการจัด
แจกัน หรือจัดช่อเพื่อน าไปใช้ในการประชุมอ่ืนได้อีก หรือใช้วัสดุรีไซเคิลหรือวัสดุที่สามารถน ามารีไซเคิล
ได้เป็นหลัก เช่น เศษกระดาษเหลือใช้ต่าง ๆ เศษผ้า และพยายามใช้ไฟฟ้าตกแต่งให้น้อยที่สุด 

6. เปิดหน้าต่างรับลมแทนเปิดเครื่องปรับอากาศ ลดการปลดปล่อยคาร์บอนไดออกไซด์จากการ
ใช้ไฟฟ้าเพื่อเปิดเครื่องปรับอากาศ หรือควรจัดให้มีบรรยากาศที่ปลอดโปร่ง ไม่มีมืดทึบและน่าอึดอัด หรือ
หากเป็นไปได้ควรเป็นห้องโล่ง เพื่อลดการใช้พลังงานไฟฟ้า เคร่ืองใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และเครื่อง
ไฟฟ้าส ารองต่าง ๆ 
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7. การคัดเลือกอุปกรณ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดประชุมอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน เช่น 
หลอดไฟฟ้าเครื่องปรับอากาศเบอร์ 5 และการปรับตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศให้พอเหมาะกับสภาพ
อากาศอีกด้วย 

8. การเปิดเครื่องปรับอากาศนั้น ควรปรับให้อยู่ที่อุณหภูมิ ๒๕ องศาเซลเซียส เนื่องจากเป็น
อุณหภูมิที่คนจะรู้สึกสบายและผ่อนคลายที่สุด อีกทั้งยังเป็นการประหยัดไฟฟ้าอีกด้วย หรือหากเป็นไปได้
ควรจัดประชุมห้องโล่งที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก หรือสวนต้นไม้ต่าง ๆ 

 
ภาพที่ 4-39 สถานที่จัดการประชุมมีแสงสว่างเข้าถึงอย่างเพียงพอ ช่วยลดปริมาณการใช้ไฟฟ้า 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว 
 

 
ภาพที่ 4-40 สถานที่จัดการประชุมมีแสงสว่างเข้าถึงอย่างเพียงพอ ช่วยลดปริมาณการใชไ้ฟฟ้า 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 4-41 สถานที่จัดการประชุมมีแสงสว่างเข้าถึงอย่างเพียงพอ ช่วยลดปริมาณการใชไ้ฟฟ้า 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดอ่างทอง 
 

 
ภาพที่ 4-42 ตัวอย่างการสื่อสารนโยบายการจัดประชุมที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม  

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่างทอง 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
ในขั้นตอนนี้จะมุ่งเน้นให้มีการลดการเกิดของสียจากการรับประทานอาหารและเครื่องดื่ มใน

ระหว่างการประชุม สามารถด าเนินการดังนี้ 
1. วางแผนเตรียมอาหาร ควรค านวณปริมาณอาหารกับการเชิญและใบตอบรับการร่วมประชุม

ให้พอดี โดยอาจมีการเผื่อเพิ่มเติมไว้เล็กน้อยและควรจัดในแบบบุฟเฟ่ต์ เพื่อสามารถตักอาหารแต่พอดี
และไม่มีอาหารเหลือทิ้งมากจนเกินไป  

2. หลีกเลี่ยงการใช้โฟมหรือกระดาษเป็นภาชนะใส่อาหารและเครื่องดื่ม ควรใช้ภาชนะที่คงทน
ถาวรและน ากลับมาใช้ได้ใหม่ เพื่อลดปริมาณขยะ หรือเป็นภาชนะที่ท ามาจากวัสดุที่ย่อยสลายได้ตาม
ธรรมชาติ 

3. หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องปรุงหรือเครื่องดื่มประเภทบรรจุซอง ควรใช้ภาชนะบรรจุเครื่องปรุง
ส าหรับใช้รวมกัน เช่น ขวดหรือกระปุกเพื่อลดการเกิดขยะบรรจุภัณฑ์หรือหากจ าเป็นต้องใช้ภาชนะที่ใช้
แล้วทิ้งให้เลือกวัสดุที่ย่อยสลายได้ตามธรรมชาติเช่น ใบตองหรือพลาสติกชีวภาพ  

4. เสิร์ฟน้ าจากเหยือกแทนขวดพลาสติก และ ไม่ใช้เครื่องดื่มที่บรรจุกระป๋องหรือขวดเพื่อเป็น
การลดปริมาณขยะเหลือทิ้ง 

5. เลือกใช้ผ้าเช็ดมือแทนกระดาษ เพราะสามารถซักท าความสะอาด และน าไปใช้ต่อในงานอ่ืนได้
อีก ผ้าปูโต๊ะ ควรเลือกผ้าที่ท้าจากเส้นใยธรรมชาติ เช่น ผ้าฝ้าย เพราะสามารถซักล้างได้ง่าย 

6. ใช้ที่รองแก้วแบบยางหรือแบบแก้วแทนการใช้แบบกระดาษ เพื่อลดขยะและสามารถน า
กลับมาใช้ซ้ าได้ 

อย่างไรก็ตาม การจะให้การด าเนินการทุกอย่างประสบผลส าเร็จจ าเป็นต้องได้รับความร่วมมือ
จากพนักงานทุกคนโดยการสร้างจิตส านึกและสร้างการมีส่วนร่วมของพนักงานทุกคนให้เข้าใจไปใน
แนวทางเดียวกัน การด าเนินการต่างๆ จึงจะเห็นผล 
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ภาพที่ 4-43 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดอ่างทอง 

 

  
ภาพที่ 4-44 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มของสถาบันสงเคราะห์เด็กอ่อนปากเกร็ด 
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ภาพที่ 4-45 ตัวอย่างการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 
 

 

 1. การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR code, Email, 

Social Network, Intranet เป็นต้น 

 2. มีการเลือกใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ในทุกขั้นตอนของการจัดประชุมและนิทรรศการ 

พร้อมทั้งมีภาพถ่ายแสดงการใช้สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุมและนิทรรศการ 

 3. ลดของเสียที่เกิดขึ้นจากการจัดประชุมและนิทรรศการให้มีปริมาณน้อยที่สุด 

 4. มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 
 
 

 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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บทที่ 5 
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 

 

การจัดการของเสียในส านักงาน (หมวด 4.1) 
 
 

ของเสีย คือ สิ่งที่เป็นเศษวัสดุ สิ่งที่ปล่อยออกมา หรือสารที่ไม่ต้องการอ่ืน ๆ รวมถึงวัสดุ หรือ
ของเสียที่ปนเปื้อน การจัดการของเสีย คือ การด าเนินการเพื่อควบคุมสิ่งที่เป็นเศษวัสดุ หรือสิ่งที่ปล่อย
ออกมา รวมถึงวัสดุ ของเสียที่ปนเปื้อน หรือสารที่ไม่ต้องการอ่ืน ๆ ที่ได้มาจากกระบวนการด าเนินการ 
ภายในส านักงาน เช่น เศษอาหาร เศษกระดาษ ตลับหมึกพิมพ์ที่ใช้แล้ว บรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว เป็นต้น 
ส านักงานจะต้องด าเนินการแยกของเสียหรือขยะ และด าเนินการกับของเสียเหล่านั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ขยะชุมชนในประเทศไทยเพิ่มข้ึนอย่างต่อเนื่องจากการพัฒนาเศรษฐกิจ การเติบโตของประชาชน 
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการบริโภค และการใช้ทรัพยากรมากเกินไปในประเทศ แต่การบริหารการ
จัดการมลพิษในท้องถิ่นมีข้อจ ากัดในเร่ืองของงบประมาณ เจ้าหน้าที่ในการให้ความรู้เรื่องขยะในครัวเรือน 
จึงมีโครงการที่เสริมสร้างความตระหนักในท้องถิ่น เช่น การน าขยะกลับมาใช้ใหม่ และการรีไซเคิลต่าง ๆ 
เพื่อมีส่วนร่วมในการจัดการขยะ ช่วยลดปัญหาจากแหล่งมา (Sayam Aroonsrimorakot and Piyaruk 
Pradabphetrat, 2010) 
 
ประเภทของขยะที่เกิดในส านักงาน 

ขยะทั่วไป หรือขยะมูลฝอย หมายถึง ของเหลือใช้ที่เกิดจากห้องท างาน ห้องรับประทานอาหาร 
เป็นต้น ขยะประเภทนี้เป็นขยะที่ไม่เป็นอันตรายต่อสิ่งแวดล้อม แต่หากมีปริมาณมากและไม่ได้รับการ
จัดการอย่างสม่ าเสมอ จะส่งผลให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพและสิ่งแวดล้อมได้เช่นกัน ขยะประเภทนี้ได้แก่ 
เศษอาหาร  เศษภาชนะที่ใช้ในการบรรจุอาหาร ขยะจากอุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น 

ความส าคัญ 
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ภาพที่ 5-1 ขยะทั่วไปหรือขยะมูลฝอย 

ที่มา : คู่มือธนาคารรีไซเคิล, กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 

ขยะรีไซเคิล หมายถึง ขยะที่สามารถน าไปสู่กระบวนการแปรรูปเพื่อออกมาเป็นผลิตภัณฑ์ใหม่ 
หรือเป็นขยะที่ขายได้สามารถสร้างรายได้ให้แก่ส านักงาน ขยะประเภทนี้ได้แก่ กระดาษ ขวดพลาสติก 
ขวดแก้ว เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีขยะอีกประเภทหนึ่งที่สามารถน ากลับมาใช้ใหม่ได้เลย โดยไม่ต้องผ่าน
กระบวนการแปรรูป เรียกว่า การน ากลับมาใช่ใหม่ หรือ Reuse 

 
ภาพที่ 5-2 ขยะรีไซเคิล 

ที่มา : คู่มือธนาคารรีไซเคิล, กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 ขยะอันตราย หมายถึง ขยะที่มีองค์ประกอบของสารเคมี หรือ โลหะหนัก ปนเปื้อน ซึ่งขยะ
ประเภทนี้ที่เกิดในส านักงาน ได้แก่ ถ่านไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ตลับหมึก น้ ายาลบ
ค าผิด เป็นต้น  

 

 
ภาพที่ 5-3 ขยะอันตราย 

ที่มา : คู่มือธนาคารรีไซเคิล, กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 

สาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหาขยะ 
1. ไม่มีการคัดแยกขยะก่อนทิ้งท าให้เกิดการปนเปื้อนไม่สามารถแยกวัสดุกลับมาใช้ได้ใหม่หรือได้

แต่คุณภาพต่ า 
2. การรณรงค์ประชาสัมพันธ์และขาดการสร้างความตระหนักให้พนักงานคัดแยกขยะไม่เพียงพอ

และไม่ต่อเนื่อง 
3. พนักงานในส านักงาน รวมไปถึงผู้บริหารระดับสูงหรือเจ้าของกิจการยังไม่ได้ให้ความร่วมมือ

การคัดแยกขยะอย่างเต็มที่ 
4. ขาดความต่อเนื่องและการประสานงานของส านักงาน เนื่องจากขาดบุคลากรหลักที่รับผิดชอบ

ในการด าเนินการเร่ืองนี้ 
5. ไม่มีกฎระเบียบเด็ดขาดที่จะรับรอง หากไม่มีการกระท าที่ถูกต้อง หรือผลตอบแทนเมื่อมีการ

ปฎิบัติได้ถูกต้อง 
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ผลกระทบของขยะ 
1. แหล่งเพาะพันธุ์ของเชื้อโรคและแมลงน าโรคต่าง ๆ 
2. เกิดกลิ่นเหม็นและก่อให้เกิดความร าคาญ 
3. แหล่งน้ าเน่าเสีย 
4. ส่งผลกระทบต่อสภาพร่างกายของมนุษย์ 
5. ทัศนียภาพเสื่อมโทรม 

 
การลดปริมาณขยะ 

การป้องกันและควบคุมการเพิ่มของปริมาณขยะที่ส าคัญ คือ การลดขยะที่แหล่งก าเนิด (Source 
reduction) โดยการอาศัยการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในชีวิตประจ าวัน การลดปริมาณขยะจะสามารถลด
ค่าใช้จ่ายในการจัดการของเสียในส านักงานตั้งแต่การเก็บรวบรวม ขนส่ง การคัดแยกและใช้ประโยชน์ 
ตลอดจนการก าจัดขั้นสุดท้าย ลดปัญหาสิ่งแวดล้อม และประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ 

หลักการพื้นฐานที่น ามาใช้ในการลดปริมาณขยะ คือ  
 1. การลดการใช้ (Reduce) 
 2. การใช้ซ้ า (Reuse) 
 3. การแปรรูปน ากลับมาใช้ใหม่ (Recycle) 
 
การลดการใช้ (Reduce) คือ ลดการบริโภคทรัพยากรต่างๆ เพื่อให้เกิดเป็นของเสียน้อยที่สุด 

และถือว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการลดปริมาณของเสีย แต่วิธีนี้จะต้องอาศัยการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือ
ความเคยชิน รวมไปถึงต้องใช้หลักการการปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์การใช้งาน หรือการหาสิ่งอื่นมาท าแทน 
เช่น  

 การใช้แก้วน้ าหรือภาชนะใส่อาหารส่วนตัว ลดการเกิดขยะจากแก้วกระดาษ แก้ว
พลาสติก หรือขวดน้ าดื่มที่เป็นพลาสติก  

 การใช้ถุงผ้าหรือตะกร้าลดการใช้ถุงพลาสติก หรือไม่รับถุงพลาสติกหากไปซื้อของ  
 การใช้ผ้าเช็ดมือแทนกระดาษทิชชู  
 การสื่อสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษ  
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 เครื่องพิมพ์เอกสารแบบเติมหมึก เพื่อการเกิดขยะอันตรายจากตลับหมึก 
 การใช้แบตเตอรี่แบบประจุไฟฟ้าได้ (Rechargeable batteries) เพื่อลดขยะและลด

พิษโลหะที่เกิดจากขยะอันตราย ใช้แบตเตอรี่ที่หลีกเลี่ยงการผลิตด้วยโลหะพิษ เป็นต้น  

 
ภาพที่ 5-4 การรณรงค์ใช้แก้วน้ าส่วนของเจ้าหนา้ทีส่ านักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
การน ากลับมาใช้ซ้ า (Reuse) คือ การน ากลับของที่ใช้แลว้มาใช้ซ้ า จนไม่สามารถใชไ้ด้ การน า

กลับมาใช้ซ้ าสามารถช่วยลดการเกิดขยะได้เท่ากับจ านวนคร้ังทีน่ ามาใช้ซ้ า หรือแทนที่ด้วยผลิตภัณฑ์อื่น 
กิจกรรมในส านักงานที่สามารถน าวัสดุที่ใช้แล้วกลับมาใช้ซ้ าได้ เช่น 

 การใช้กระดาษส าเนา ให้ใช้ส าเนาทั้ง 2 หน้า 
 ซองเอกสารที่ผ่านการใชง้านแลว้ให้ใช้ซ้ าในส่วนหน้าที่วา่ง หรือใช้ซองเดิมนั้นส่งกลับ 
 น าขวดพลาสติกมาใช้ในรูปแบบอ่ืน ๆ 
 การน ากระดาษใช้แล้วในส่วนทีว่่างมาท าเปน็กระดาษโน็ต 
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ภาพที่ 5-5 บัตรคิวมาท าเป็นกระดาษโน๊ตของการไฟฟา้นครหลวงเขตมีนบุรี-ลาดกระบงั 

 

 
ภาพที่ 5-6 ปฏิทินเก่ามาท าเปน็ป้ายบอกสถานการณ์ปฏบิัติของการไฟฟานครหลวง เขตสมุทรปราการ 
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ภาพที่ 5-7 โรลสายไฟน ามาท าเป็นโต๊ะของการไฟฟ้านครหลวง เขตบางเขน 

 

 
ภาพที่ 5-8 การน าคอมเพรสเซอร์ของเคร่ืองปรับอากาศกลับมาใช้ใหม่เป็นถังขยะ 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
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ภาพที่ 5-9 การน ากระเป๋าเดนิทางกลบัมาใช้ใหม่เป็นชั้นวางหนังสือ 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

 
ภาพที่ 5-10 การน ายางรถยนตท์ี่ไม่ใช้แล้วกลบัมาใช้ใหม่เป็นถังขยะ  

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดชัยนาท 
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 การแปรรูปน ากลับมาใช้ใหม่  (Recycle) คือ การน าของที่ ใช้แล้วไปแปรรูปหรือผ่าน
กระบวนการบางอย่างเพื่ อท าเป็นสิ่ งของที่ สามารถน ากลับมาใช้ ใหม่ได้ อีกครั้ง เพื่ อลดการน า
ทรัพยากรธรรมชาติมาผลิตของใหม่ เช่น เศษกระดาษสามารถน าไปรีไซเคิลกลับมาใช้เป็นกล่องหรือถุง
กระดาษ การน าแก้วหรือพลาสติกมาหลอมใช้ใหม่เป็นขวด ภาชนะใส่ของ หรือเครื่องใช้อ่ืน ๆ ฝากระป๋อง
น้ าอัดลมก็สามารถน ามาหลอมใช้ใหม่หรือน ามาบริจาคเพื่อท าขาเทียมให้ กับคนพิการได้ 
 

  
ภาพที่ 5-11 การรับบริจาคบราเพื่อน าไปรไีซเคิลเป็นการลดปรมิาณขยะ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหิดล 
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ภาพที่ 5-12 การรับบริจาคห่วงกระป๋องเพื่อน าไปรีไซเคิลเป็นขาเทียม 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดหนองคาย 
 
 

 
การคัดแยกขยะจัดให้มีขึ้นเพื่อใช้เป็นวิธีการในการก าหนดขั้นตอนควบคุมการจัดการขยะทั่วไป 

ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย ตั้งแต่การแยกประเภท การจัดเก็บ การขนส่ง และการก าจัดอย่างถูกต้อง
เหมาะสม รวมไปถึงการน ากลับมาใช้ใหม่ ให้สอดคล้องกับกฎหมายในการก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้
แล้ว และเกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด ซึ่งวิธีการจะมีขอบเขตครอบคลุมถึงการจัดการขยะทุก
ประเภทที่เกิดจากการด าเนินงาน และการบริการของส านักงาน 

ขั้นตอนที่ 1. การส ารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะ 
ด าเนินการส ารวจพื้นที่และกิจกรรมต่างๆในส านักงาน ถึงประเภทและปริมาณขยะที่ เกิดขึ้น      

เพื่อวางแผนในการจัดการขยะได้อย่างเหมาะสม ได้แก่ การก าหนดจ านวนถังขยะ จุดวางถังขยะประเภท
ต่าง ๆ 

 
 
 

วิธีด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ 
หลังจากทราบถึงประเภท ปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะของพนักงาน ผู้รับผิดชอบ

จะต้องด าเนินการแยกประเภทของขยะ พร้อมทั้งติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะให้ชัดเจนที่ถังขยะ และน ามา
วางในจุดที่ก าหนด ถังขยะทุกใบควรจะต้องวางในพื้นที่ที่สะดวกต่อการทิ้ง มีฝาปิด นอกจากนี้ยังต้องมีการ
เตรียมพื้นที่ที่รองรับขยะทั้งหมดก่อนการน าไปก าจัด ซึ่งพื้นที่รองรับขยะจะต้องแบ่งออกเป็นสัดส่วนที่
ชัดเจน เพื่อรองรับขยะประเภทต่าง ๆ ที่ได้ถูกคัดแยกมาแล้ว 

 
ภาพที่ 5-13 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท  

ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 3 (พิษณุโลก) 
 

 
ภาพที่ 5-14 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 5-15 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอนครชัยศรี 
 

 
ภาพที่ 5-16 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท  

สถาบนัแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว มหาวิทยาลยัมหิดล 
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ภาพที่ 5-17 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท  

เทศบาลต าบลท่าลี่ 
 

  
ภาพที่ 5-18 การแยกขยะประเภทต่าง ๆ โดยใช้ปา้ยและสีเปน็สัญลักษณ์บง่ชี้ขยะแตล่ะประเภท 

 ศูนย์สิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
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ภาพที่ 5-19 การคัดแยกขยะรีไซเคิลของเทศบาลเมืองหนองส าโรง 

 

 
ภาพที่ 5-20 การคัดแยกขยะอันตรายของการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 

 
ขั้นตอนที่ 3 การให้ความรู้ในการจัดการขยะ 
ให้ความรู้แก่พนักงานทุกคนในการคัดแยกขยะอย่างถูกต้อง โดยเริ่มตั้งแต่ความส าคัญของการ

จัดการขยะ แนวทางการลดปริมาณการเกิดขยะ ความหมายของขยะแต่ละประเภท การก าจัดขยะแต่ละ
ประเภท การน าขยะกลับมาใช้ใหม่ และจะต้องมีการส่งเสริม รณรงค์ให้พนักงานให้มีการลดปริมาณขยะ
อย่างต่อเนื่อง เช่น การน าวัสดุใช้แล้วมาเวียนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่  หรือการปรับเปลี่ยนวัสดุ
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อุปกรณ์ในส านักงาน หรือการทดแทน และจะต้องมีการรณรงค์การจัดการขยะในแต่ละรูปแบบอย่าง
ต่อเนื่อง 

 
ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบการทิ้งขยะของพนักงาน ความถี่ในการตรวจสอบประมาณ

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสมขององค์การ หากพบว่ามีการทิ้งขยะผิดประเภทจะต้องมี การ
ก าหนดมาตรการในการจัดการเพื่อป้องกันการทิ้งขยะผิดซ้ า นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบจะต้องตรวจสอบถึง
การน าวัสดุใช้แล้วมาเวียนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่  หรือการปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ใน
ส านักงาน หรือการทดแทน 

 
ขั้นตอนที่ 5 การก าจัดขยะ 
1. ขยะทั่วไป เช่น เศษอาหาร ถุงพลาสติก กล่องโฟม ขยะจากอุปกรณ์ส านักงาน เป็นต้น จะส่ง

ให้กับหน่วยงานท้องถิ่นน าไปก าจัด 
2. ขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก ขวดแก้ว กระดาษ กล่องกระดาษลัง เป็นต้น จะส่งให้กับผู้รับ

ซื้อของเก่าที่จะต้องมีใบอนุญาตในการประกอบกิจการอย่างถูกต้องตามกฎหมายจากกรมโรงงานอุตาสา
หกรรม 

3. ขยะอันตราย เช่น ถ่านไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ตลับหมึก น้ ายาลบค าผิด 
เป็นต้น หากมีในปริมาณมากจะต้องส่งให้กับบริษัทที่รับก าจัดขยะอันตรายโดยเฉพาะ ที่ได้รับการอนุญาต
จากกรมโรงงานอุตสาหกรรมเท่านั้น หรือส่งให้กับหน่วยงานส่วนท้องถิ่นที่สามารถรับขยะอันตรายไป
ก าจัดต่อได้ 
 หมายเหตุ ส านักงานจะต้องทราบถึงวิธีการจัดการขยะของแต่ละประเภท และควรมีการติดตาม
ถึงความถูกต้องของเส้นทางการส่งขยะก าจัด 
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ภาพที่ 5-21 โรงพักขยะก่อนส่งก าจัดขยะของการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครนายก  

 

 
ภาพที่ 5-22 ที่พักขยะมูลฝอยตดิเชื้อก่อนส่งก าจัดของอาคาร 576 สหคลินิกการไฟฟ้านครหลวง 
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ขั้นตอนที่ 6 บันทึกปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  
 การบันทึกปริมาณขยะรายเดือนจะต้องให้บันทึกประมาณให้ครบถ้วนตามทีส่ านักงาน

ได้แบ่งประเภทขยะไว้  
 ท าการค านวณร้อยละการน าขยะกลับมาใช้ใหม่ ซึ่งมีการค านวณ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 

 
 1. มีการจัดการน าวัสดุที่ใช้แล้วบางชนิดน ากลับมาใช้ซ้ า (Reuse) หรือมีการเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์
ที่สามารถลดการเกิดขยะได้ 
 2. มีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค์การ และมีการทิ้งขยะถูกต้อง 
 3. มีป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจนทุกถัง 
 4. ถังขยะและจุดพักขยะจะต้องอยู่ในพื้นที่ที่มีอากาศถ่ายเท  อยู่ในร่ม และเป็นสัดส่วน 
 5. ขยะแต่ละประเภทจะต้องมีการส่งก าจัดอย่างถูกต้อง 
 6. มีป้ายรณรงค์เกี่ยวกับการจัดการขยะ 
 7. มีบันทึกปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ าทุกเดือน (แบบฟอร์ม 4.1 (1)) 

 
 
 
 
 
 

 

ร้อยละของปริมาณขยะทีน่ ากลบัมาใช้ใหม่ = ปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ x 100
      ปริมาณขยะสะสมที่เกิดขึ้นทัง้หมด 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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การจัดการน้ าเสียในส านักงาน (หมวด 4.2) 
 

 
ปัญหาน้ าเสียภายในส านักงานส่วนใหญ่มีความคล้ายคลึงกับของเสียจากบ้านเรือนทั่วไปหรือการ

ด ารงชีวิตของมนุษย์ ที่ประกอบด้วยน้ าเสียที่เกิดจากการซักล้างท าความสะอาด การประกอบอาหาร และ
สิ่งขับถ่าย ซึ่งมีการปนเปื้อนของสารอินทรีย์ และก็อาจจะมีเชื้อโรคที่อาจแพร่กระจายออกสู่สิ่งแวดล้อมได้ 
เนื่องจากบางส านักงานมีพนักงานจ านวณมาก ดังนั้น น้ าเสียเหล่านี้จะต้องผ่านการบ าบัดก่อนปล่อยออกสู่
สิ่งแวดล้อมภายนอก 
 
ลักษณะของน้ าเสีย 

 น้ าเสียจากอาคารมีการปนเปื้อนสารอินทรีย์ และอาจมีสารอันตราย ได้แก่ จุลินทรีย์ ที่ก่อโรค 
สารเคมีฆ่าเชื้อโรค เป็นต้น ซึ่งมีองค์ประกอบต่างๆดังนี้ 

สารอินทรีย์ ได้แก่คาร์โบไฮเดรต โปรตีน ไขมัน เช่น สิ่งขับถ่ายจากคน เศษอาหาร น้ ายาท าความ
สะอาด เป็นต้น สารอินทรีย์ในน้ าเสียมีทั้งที่อยู่ในรูปสารแขวนลอยและสารละลาย ซึ่งสามารถถูกย่อย
สลายได้ โดยจุลินทรีย์ที่ใช้ออกซิเจน ท าให้เกิดสภาพขาดออกซิเจนและเกิดสภาพเน่าเสียได้ ปริมาณของ
สารอินทรีย์นิยมวัดด้วยค่าบีโอดี BOD เมื่อค่าบีโอดีในน้ าสูง แสดงว่ามีสารอินทรีย์ปะปนอยู่มาก และ
สภาพเหม็นเน่าจะเกิดขึ้นได้ง่าย 

สารอนินทรีย์ ได้แก่ แร่ธาตุต่าง ๆ ที่อาจไม่ท าให้เกิดน้ าเน่าเสีย แต่อาจเป็นอันตรายต่อสิ่งมีชีวิต 
ได้แก่ คลอรีน เป็นต้น 

จุลินทรีย์ น้ าเสียจากส านักงานจะมีจุลินทรีย์เป็นจ านวนมาก จุลินทรีย์เหล่านี้จะใช้ออกซิเจนใน
การด ารงชีวิตสามารถลดระดับของออกซิเจนละลายน้ าท าให้เกิดสภาพน้ าเน่าหม็น นอกจากนี้จุลินทรีย์
บางชนิดอาจเป็นเชื้อโรคที่เป็นอันตรายต่อมนุษย์ 
 
 
 
 

ความส าคัญ 
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ผลกระทบของน้ าเสียจากอาคารส านักงาน 
1. เป็นแหล่งเพาะพันธุ์ของสัตว์น าโรคต่าง ๆ และแพร่ระบาดของเชื้อโรค 
2. ท าให้เกิดเหตุร าคาญ เช่น กลิ่นเหม็นเน่า เป็นต้น 
3. ท าให้เกิดการสูญเสียทัศนียภาพ เกิดภาพที่ไม่น่าดู เช่น สภาพน้ ามีสีด า  มีขยะและสิ่งปฏิกูล

ลอยน้ า 
 
 

 
แนวทางในการควบคุมน้ าเสียจากกิจกรรมต่าง ๆ ในส านักงาน มีหลายประเภท เริ่มตั้งแต่การ

ควบคุมที่แหล่งก าเนิด และควบคุมที่ปลายทางก่อนปล่อยออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก สามารถอธิบายได้
ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาองค์ประกอบของน้ าเสีย และปริมาณ 
ผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาองค์ประกอบของน้ าเสีย ซึ่งน้ าเสียส่วนใหญ่ที่เกิดขึ้นจะมีคราบน้ ามัน

และไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเปื้อน จากนั้นคาดการณ์ปริมาณน้ าทิ้งที่เกิดขึ้นเพื่อจัดหาขนาดของถัง
ดักไขมันส าเร็จรูป 

 
ขั้นตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน้ าเสีย 
 2.1 การลดปริมาณน้ ามัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารจากแหล่งก าเนิด  
  1. ลดการใช้น้ ามันในการปรุงอาหาร 
  2. กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนน าไปล้าง 
  3. แยกน้ ามันใช้แล้วใส่ภาชนะเพื่อน าไปก าจัด 
  4. ไม่เทน้ ามันใช้แล้วลงน้ าทิ้งหรือท่อระบายน้ า 
  5. รวบรวมภาชนะที่จะต้องล้างให้มีปริมาณมาก เพื่อลดจ านวนคร้ังที่ล้าง 
 
 
 

วิธีด าเนินการ 
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2.2 การก าจัดน้ ามัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารโดยใช้บ่อดักไขมัน 
บ่อดักไขมัน เป็นอุปกรณ์ส าหรับแยกไขมันไม่ให้ไหลปนไปกับน้ าทิ้งช่วยรักษาสภาพน้ าในขั้นต้น 

ก่อนปล่อยลงสู่แหล่งน้ าสาธารณะหรือท่อระบายน้ าทิ้ง การจัดการน้ ามันและไขมันโดยใช้บ่อดักไขมันเป็น
วิธีการที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการบ าบัดน้ าเสียที่ปนเปื้อนน้ ามันและไขมัน 

หลักการท างานของบ่อดักไขมัน 
1. น้ าเสียจะผ่านเข้ามาที่ตะแกรงดักเศษอาหาร ซึ่งท าหน้าที่แยกเศษอาหารที่ปะปนมากับน้ าเสีย 
2. น้ าเสียจากขั้นตอนแรกจะไหลผ่านมายังส่วนดักไขมัน โดยไขมันที่แยกตัวออกจากน้ าเสียจะ

ลอยขึ้นเป็นชั้นเหนือน้ า 
3. น้ าเสียที่อยู่ใต้ชั้นไขมันจะไหลเข้าสูถ่ังบ าบัดขั้นตอ่ไป ก่อนปล่อยออกสู่ท่อระบายน้ า สาธารณะ 

 
ภาพที่ 5-23 หลักการท างานของบ่อดักไขมัน 

       (ที่มา : http://www.bloggang.com/data/p/paa/picture/1300340173.jpg) 
 

ตัวอย่างบ่อดักไขมันในอาคารส านักงาน 
1. บ่อดักไขมันส าเร็จรูป  
บ่อดักไขมันส าเร็จรูป ท าจากไฟเบอร์กลาส มีน้ าหนักเบา สะดวกในการเคลื่อนย้ายและติดตั้ง 

ประกอบด้วยตะแกรงดักเศษอาหาร และส่วนแยกไขมัน บ่อดักไขมันส าเร็จรูปเหมาะสมกับบ้านเรือน และ
ร้านอาหารทั่วไป เพราะสะดวกในการติดตั้ง แต่ต้องค านึงถึงปริมาตรของบ่อดักไขมันและระยะเวลาเก็บ
กักที่เหมาะสม 
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ภาพที่ 5-24 การติดตั้งถังดักไขมันส าเร็จรูปบริเวณพื้นที่ลา้งภาชนะ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดปทุมธาน ี
 

 
ภาพที่ 5-25 การติดตั้งถังดักไขมันส าเร็จรูปบริเวณพื้นที่ลา้งภาชนะ 

อาคารเรียนรวม 14 มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร 
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2. บ่อดักไขมันอย่างง่าย 
บ่อดักไขมันอย่างง่ายเป็นบ่อดักไขมันแบบภูมิปัญญาชาวบ้านที่สามารถประดิษฐ์ใช้ได้เอง โดยใช้

วัสดุที่หาง่ายในท้องถิ่นตัวอย่างบ่อดักไขมันอย่างง่าย บ่อดักไขมันแบบน าถังน้ ามาประยุกต์ใช้เป็นบ่อดัก
ไขมันอย่างง่ายและประหยัด สามารถใช้ได้กับบ้านเรือนและอาคารโดยมีส่วนประกอบ คือ ถังน้ าพลาสติก
ที่มีขายทั่วไปในท้องตลาด ท่อพีวีซีพร้อมข้อต่อสามทาง เจาะรูถังน้ าพลาสติกแล้วต่อท่อพีวีซี ยาด้วยกาว
พลาสติกแบบใช้ความร้อนละลาย โดยให้ท่อเข้าอยู่สูงกว่าท่อ น าตะกร้าพลาสติกที่เป็นตะแกรงมา แขวน
ไว้ที่ทางน้ าเข้าเพื่อดักขยะและเศษอาหาร ส่วนท่อน้ าออกนั้นให้ต่อท่อในถังให้ลึกลงไปถึงก้นถัง 

 

 
ภาพที่ 5-26 บ่อดักไขมันประดษิฐ์อย่างงา่ย 

 
 การดูแลรักษาบ่อดักไขมัน 

1. ต้องติดตะแกรงดักขยะและหมั่นโกยเศษขยะที่ดักกรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสม่ าเสมอ
อย่างน้อยทุกวัน 

2. หมั่นตักไขมันออกจากบ่อดักไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห์ โดยใส่ภาชนะที่ปิดมิดชิดและให้
เทศบาลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องน าไปก าจัด หรือน าไปแปรรูปเป็นผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ 

3. ล้างถังดักไขมันอย่างสม่ าเสมออย่างน้อยทุก 6 เดือน 
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3. การเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ควรเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดชีวภาพ หรือเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น น้ าจุลินทรีย์ 

ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่ติดฉลากเขียวหรือมีข้อความบ่งชี้ว่า “ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม” 
ผลิตภัณฑ์จากธรรมชาติแทนสารเคมีที่เป็นอันตราย เป็นต้น  
 หมายเหตุ ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมสามารถจัดหาร่วมกับหมวด 6.1 
การจัดซื้อได้  
 

 
ภาพที่ 5-27 ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่เปน็มิตรกับสิง่แวดล้อม 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดปทุมธาน ี
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ภาพที่ 5-28 ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่เปน็มิตรกับสิง่แวดล้อม 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

4. การก าหนดมาตรการการประหยัดทรัพยากรน้ าภายในอาคารส านักงาน 
มาตรการการประหยัดน้ าสามารถไม่เพียงแต่จะช่วยควบคุมปริมาณการใช้น้ า แต่ยังสามารถลด

ปริมาณน้ าเสียที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น การล้างภาชนะ การช าระล้างท าความสะอาด 
เป็นต้น (อ้างอิงจากหมวดที่ 3 เร่ืองการใช้ทรัพยากรและพลังงาน) 
 
 
 
 1. ส านักงานจะต้องมีการบ าบัดน้ าเสียครบทุกจุดที่ปล่อยน้ าเสียและมีการดูแลท าความสะอาด
อย่างสม่ าเสมอ 
 2. เศษขยะ เศษอาหาร คราบน้ ามันและสิ่งสกปรกต่าง  ๆ ได้รับการก าจัดอย่างเหมาะสม 
แบบฟอร์ม 4.2 (1) 
 3. ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัดน้ าเสียให้สามารถใช้งานและมีประสิทธภิาพอยู่เสมอ
 4. ตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ าเสียอย่างสม่ าเสมอเพื่อป้องกันการปนเปื้อนของน้ าเสียไปยังแหล่ง
อ่ืน ๆ 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 5. ตรวจสอบคุณภาพน้ าทิ้งตามที่กฎหมายก าหนด (หากมีพื้นที่ของอาคารมากกว่า 5,000 ตร.ม. 
ตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเร่ือง ก าหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ าทิ้ง 
จากอาคารบางประเภทและบางขนาด 2548 ก าหนด)  
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บทที่ 6 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 

อากาศในส านักงาน (หมวด 5.1) 
 
 
 ภายในอาคารส านักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ  อาจจะท าให้เกิด
อันตรายต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า โรคส านักงาน หรือ Sick buildings sysdrome  ซึ่ง
ผู้ป่วยจะมีอาการอ่อนพลีย เฉื่อยชา โดยไม่ทราบสาเหตุ ปัจจัยที่ส าคัญท าให้เกิดอาการดังกล่าวมาจาก
คุณภาพอากาศที่มีมลพิษ ทั้งจาก เชื้อแบคทีเรีย เชื้อรา สาร VOCs (Volatile Organic Compounds) 
และมลพิษตัวอ่ืน ๆ มลพิษเหล่านี้มาจาก เครื่องตกแต่งส านักงาน สีที่ทา พรม เป็นต้น ประกอบกับการ
ขาดการถ่ายเทอากาศที่ดี จึงก่อให้เกิดภาวะมลพิษในอาคาร มีผลการศึกษาของ  U.S. EPA เปิดเผยว่า 
อากาศที่เราหายใจภายในอาคารบางแห่งสกปรกกว่าอากาศภายในสถานที่ธรรมชาติถึง 100 เท่า และยังมี
การศึกษาที่ยืนยันว่าในอาคารที่มีคุณภาพอากาศภายในสะอาดส่งผลให้พนักงานมีการท างานที่มี
ประสิทธิภาพสูงกว่าอาคารที่มีอากาศภายในที่มีมลพิษฟุ้งกระจายอยู่ ดังนั้น ส านักงานจะต้องมีการจัดการ
สภาพอากาศภายในส านักงานให้มีสภาพอากาศที่ดี ถ่ายเทได้สะดวก  เพื่อให้พนักงานอยู่ในสภาพแวดล้อม
เหมาะสม เกิดความสบายในการท างานและมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดรายการที่ก่อให้เกิดมลพิษอากาศภายในส านักงาน 
สิ่งที่ก่อให้เกิดมลพิษทางอากาศในส านักงานโดยทั่วไป ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ พรม สี 

เครื่องพิมพ์เอกสาร เครื่องถ่ายเอกสาร บุหรี่ เครื่องฟอกอากาศ ห้อง พื้นห้อง เพดาน ม่าน มูลี่ พรมปูพื้น 
อุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ (ขึ้นอยู่กับส านักงาน) ทางส านักงานจะต้องพิจารณาสิ่งเหล่านี้เพื่อวางแผนการดูแล
รักษาแหล่งก าเนิดมลพิษ การจัดการในการลดมลพิษทางอากาศ และก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ตัวอย่างแผนการดูแลรักษาแหล่งก าเนิดมลพิษ 

 
 
เมื่อท าการก าหนดแผนการบ ารุงรักษาแล้ว องค์การจะต้องปฏิบัติตามรอบเวลาที่ก าหนด พร้อม

ทั้งจะต้องมีหลักฐานการด าเนินงาน เช่น บันทึกการดูแลรักษา ภาพถ่าย เป็นต้น หากมีการจ้างหน่วยงาน
ภายนอกเข้ามาด าเนินการจะต้องมีหลักฐานจากหน่วยงานดังกล่าวประกอบด้วย รวมไปถึงจะต้องมีการ
อ้างอิงการควบคุมการจัดจ้าง อ้างอิงไปยังหมวด 6.2 การจัดจ้าง 

 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ  
ทางส านักงานจะต้องก าหนดขึ้นมาเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนในการควบคุมมลพิษทาง

อากาศที่เกิดจากแหล่งต่าง ๆ สามารถจ าแนกได้ดังนี้ 
2.1 เครื่องปรับอากาศ (Air Conditioner) เป็นอุปกรณ์ที่มีความส าคัญในการท างานใน

ส านักงาน ซึ่งจะช่วยให้พนักงานมีความเย็นสบายในการท างาน และในขณะเดียวกันสามารถส่งผลกระทบ
ต่อสุขภาพของพนักงาน หากไม่มีการดูแลท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ อันตรายที่เกิด
จากเครื่องปรับอากาศ ได้แก่ โรคภูมิแพ้ โรคลีเจียนแนร์ (เกิดจากเชื้อแบคทีเรีย ชนิดหนึ่ง ชื่อว่า             
ลีจิ โอ เนลลา นิ วโมฟิ ลา (Legionella pneumophila) พบได้ที่  Cooling tower ถาดรองน้ าจาก
เครื่องปรับอากาศ การติดต่อของโรคเชื้อโรคเข้าสู่ร่างกายโดยการสูดหายใจ) วัณโรค หรือโรคที่เกี่ยวกับ
ระบบทางเดินหายใจอ่ืน ๆ ซึ่งมีสาเหตุมาจากฝุ่นละออง เชื้อโรค เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย เป็นต้น  
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วิธีการท าความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ  
1. การท าความสะอาดฟิลเตอร์หรือแผงกรองฝุ่น ท าหน้าที่เป็นด่านแรกที่จะกรองอากาศโดยจะ

ดักจับฝุ่นและสิ่งสกปรกอ่ืน ๆ ที่ปนเปื้อนอยู่ในอากาศไม่ให้ผ่านเข้าไปยังตัวแผงขดท่อคอยล์เย็น และเป่า
เข้าสู่บรรยากาศภายในห้องได้อีก ท าได้โดยใช้น้ าแรง ๆ ฉีดที่ด้านหลังของฟิลเตอร์ (ด้านที่ไม่ได้รับฝุ่น)     
ให้ฝุ่นและสิ่งสกปรกหลุดออก หรือถ้าฟิลเตอร์เป็นแบบเส้นใยอลูมิเนียมถัก แบบเส้นใยไนล่อน ก็อาจใช้
แปรงที่มีขนนิ่ม เช่น แปรงสีฟัน หรือแปรงทาสีช่วยปัดฝุ่นด้วยก็ได้ ควรท าความสะอาดทุกๆ 1 เดือน หรือ 
3 เดือน 

2. การท าความสะอาดแผงขดท่อคอยล์เย็น ให้ใช้แปรงสีฟัน หรือแปรงทาสี ปัดเอาฝุ่น ที่เกาะยึด
ติดอยู่ให้ออกก่อนด้วยการลากแปรงลงตามแนวล่องของแผ่นครีบอลูมิเนียม แล้วจึงค่อยเอาน้ าฉีดหรือราด 
เพื่อให้ฝุ่นที่เหลือหลุดตามน้ าออกมา 

3. การล้างท าความสะอาดใบพัด ควรล้างไปพร้อมกับการล้างท าความสะอาดแผงคอยล์เย็น 
4. การท าความสะอาดถาดรองรับน้ าทิ้งและท่อน้ าทิ้ง หากไม่ได้รับการดูแลหรือท าความสะอาด

เป็นเวลานาน จะท าให้เกิดเมือกขาวใสคล้ายวุ้น น้ าที่ขังอยู่ในถาดรองรับน้ าทิ้งเป็นเวลานานนี้ เมื่อรวมกับ
ฝุ่นละอองต่าง ๆ ที่เกาะอยู่ตามถาดรับ ก็อาจเป็นแหล่งอาหาร หรือเป็นแหล่งสะสม ของเชื้อโรค เชื้อรา 
และท าให้เชื้อโรคเชื้อราเหล่านี้เจริญเติบโตและแพร่กระจายสู่พนักงานภายในอาคารได้ การท าความ
สะอาดถาดน้ าทิ้งโดยการใช้แปรงที่มีขนแข็งขัดถู หรือการถอดออกมาล้าง ส่วนท่อน้ าทิ้งท าได้โดยการใช้
เครื่องเป่าลม เป่าลมเข้าไปตามท่อน้ า หรือใช้น้ าที่มีแรงดันเล็กน้อยฉีดเข้าไปภายในท่อ (ต้องแน่ใจว่าใน
ระบบท่อไม่มีรอยรั่ว) 

5. การท าความสะอาดคอยล์ร้อน การท าความสะอาดฝุ่นละอองที่เกาะอยู่ตามชุดคอยล์ร้อน 
สามารถใช้น้ าฉีดล้างได้ แต่ต้องระวังอย่าให้น้ ากระเด็นเข้าไปเปียกอุปกรณ์ไฟฟ้าได้ ระยะเวลาในการล้าง
ท าความสะอาดชุดคอยล์ร้อนควรล้างทุก 6 เดือน หรือทุก 12 เดือน 

6. สื่อสารแก่ผู้ที่มาบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศทราบถึงการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติ
ตามแนวทางของส านักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

 
2.2 เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เป็นอุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นใน

ส านักงานสมัยใหม่ เนื่องจากประโยชน์และความสะดวกที่ได้รับ จนผู้ใช้ละเลยอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
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อันตรายที่เกิดจากอุปกรณ์ส านักงานเหล่านี้มีความคล้ายคลึงกัน โดยอุปกรณ์ส านักงานที่มีผลกระทบต่อ
สุขภาพมากที่สุด คือ เครื่องถ่ายเอกสาร ผลกระทบต่อสุขภาพที่เกิดจากการถ่ายเอกสารนั้น เกิดขึ้นได้ทั้ ง
ระหว่างด าเนินกิจกรรมถ่ายเอกสาร และในระหว่างการซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสาร 

วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. ฝุ่นผงหมึก ก่อให้เกิดการระคายเคืองต่อระบบทางเดินหายใจ ท าให้เกิดอาการไอ หรือจาม    

ผงหมึกบางรุ่นมีส่วนประกอบของ nitropyrenes และ trinitrofluorene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็ง ดังนั้น    
ควรเลือกผงหมึกที่ไม่มีสารประกอบดังกล่าว หากพนักงานจ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่มีโอกาสที่จะสัมผัสสาร
โดยผิวหนัง หรือหายใจเข้าไป พนักงานที่ต้องจับต้องตัวกรองหมึก ต้องสวมถุงมือยางแบบใช้แล้วทิ้ง และ
สวมหน้ากากผ้า นอกจากนี้ยังมีโอโซน ซึ่งจะมีผลต่อระบบประสาท มีอาการง่วง มึนศีรษะ ปากคอแห้ง 
ระคายระบบทางเดินหายใจ ระคายตาและผิวหนังสูญเสียการได้กลิ่นชั่วคราว ดังนั้นไม่ควรวางเครื่องถ่าย
เอกสารไว้ในห้องท างาน ควรจัดแยกไว้ในห้องถ่ายเอกสารโดยเฉพาะ หรือไว้ในมุมห้องที่ไกลออกไปจาก
คนท างาน และควรแน่ใจว่ามีการระบายอากาศที่เหมาะสมในห้องนั้น 

2. หากเป็นไปได้ควรวางเครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) ที่ห่างไกลพนักงาน และก าหนดให้มีระบบ
เครือข่ายการพิมพ์ ซึ่งสามารถช่วยในการประหยัดหมึกพิมพ์และไฟฟ้าอีกทางหนึ่ง 

3. ผู้ที่ใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ควรได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับวิธีการใช้เครื่ องถ่ายเอกสารอย่าง
เหมาะสม และปลอดภัย  

4. ผู้ที่ดูแลรับผิดชอบอุปกรณ์ ควรได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเคลื่อนย้าย และการเก็บ
สารเคมีที่ใช้ในกระบวนการถ่ายเอกสาร รวมไปถึงการน าสารเคมีมาใช้ และการก าจัดของเสียด้วย 

5. เครื่องถ่ายเอกสารและเครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) จะต้องได้รับการบ ารุงรักษาอย่าง
สม่ าเสมอ ตามความเหมาะสม 

6. สื่อสารแก่ผู้ที่มาบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพ์เอกสาร (Printer) ทราบถึงการเป็น
ส านักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติตามแนวทางของส านักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะบ ารุงรักษา
เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) 
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ภาพที่ 6-1 บริเวณเคร่ืองถ่ายเอกสารวางห่างจากผู้ปฏบิัติงานและจัดวางต้นไม้เพื่อช่วยดูดซบัสารพิษ 

บริษัท เฮ็ลธ์ฟูด้ส์ คอร์ปอเรชั่น จ ากัด 
 

 
ภาพที่ 6-2 บริเวณเคร่ืองพิมพ์มีการวางต้นไม้ชว่ยดูดสารพิษ  

สถาบนัแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว มหาวิทยาลยัมหิดล 
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ภาพที่ 6-3 ตู้ครอบเครื่องพิมพ์เอกสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดสระแก้ว 

 
 2.3 พรมปูพื้น ถือเป็นแหล่งสะสมฝุ่น เชื้อโรค และเชื้อรา ภายในส านักงานท างาน โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งที่ต้องเปิดเครื่องปรับอากาศและไม่เปิดประตูหรือหน้าต่างระบายอากาศ ซึ่งทั้งฝุ่น เชื้อโรคและเชื้อ
ราไม่ได้ท าให้เราเจ็บป่วยอย่างฉับพลันทันที แต่จะส่งผลกระทบต่อสุขภาพในระยะยาว เช่น โรคภูมิแพ้ 
เป็นต้น 

วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. เปิดประตูและหน้าต่างห้องที่ปูพรมให้บ่อยที่สุดเท่าที่จะท าได้ เพื่อให้อากาศถ่ายเทมากข้ึน 
2. ท าความสะอาดพรมด้วยการดูดฝุ่นบ่อยๆ โดยวิธีการดูดฝุ่นที่ถูกต้อง ควรลากเครื่องดูดฝุ่น

อย่างช้า ๆ และดูดฝุ่นในแต่ละจุดให้นานขึ้น เพื่อให้ฝุ่นและเชื้อราหลุดออกมาได้ทั้งหมด  
3. กลิ่นพรม ใช้ผงเบกกิงโซดา (Baking Soda) โรยให้ทั่วพื้นพรม ทิ้งไว้ประมาณ 15 นาที แล้ว

ดูดฝุ่นซ้ า จะท าให้พรมปลอดจากกลิ่น ห้ามใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีฤทธิ์เป็นด่าง (ผลิตภัณฑ์ซักฟอกบางยี่ห้อ) กับ
พรมขนสัตว์ เพราะอาจท าให้เส้นใยเสียหายและสีซีดจาง 

4. ส าหรับพรมแบบที่เคลื่อนย้ายได้ ก็ควรน าไปผึ่งแดดอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง หรือซักแห้งท า
ความสะอาดให้บ่อยเท่าที่ท าได้ 
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2.4 การก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร โดยสว่นใหญ่มลพิษที่เกิดขึ้นมีดังนี ้
     1. สารระเหยของสีทาอาคาร สีทาอาคารที่มีราคาถูกและคุณภาพต่ านั้น ส่วนใหญ่จะมีสาร

ระเหยอินทรีย์ที่อันตรายต่อสุขภาพ นอกจากนี้ก็มีสารพวก ปรอท ตะกั่ว แคดเมียม โครเมียม หรือ 
ฟอร์มาลดีไฮด์ผสมอยู่ได้ เรียกได้ว่าเป็นอันตรายอันอาจท าให้เกิดมะเร็งขึ้นได้ ซึ่งสารระเหยอินทรีย์นี้ส่วน
ใหญ่จะระเหยออกมาอย่างมากโดยเฉพาะในช่วงทาสีเสร็จใหม่และก็ยังระเหยอย่างต่อเนื่องไปอีกหลายปี 

     2. ฝุ่นละออง เกิดจากการซ่อมแซมและงานต่อเติมอาคาร ได้แก่ การเจาะผนัง การทุบผนัง 
เป็นต้น ซึ่งฝุ่นที่เกิดขึ้นฝุ่นละอองจะท าให้เกิดอาการระคายเคืองตาแล้ว ยังท าอันตรายต่อระบบหายใจเมื่อ
เราสูดเอาอากาศที่มีฝุ่นละอองเข้าไป ท าให้ระคายเคืองแสบจมูก ไอ จาม มีเสมหะ หรือมีการสะสมของฝุ่น
ในถุงลมปอด ท าให้การท างานของปอดเสื่อมลง 

วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. ท าป้ายสื่อสารให้ชัดเจนว่าเป็นพื้นที่ก่อสร้างหรืองานต่อเติมอาคาร เพื่อป้องกันผู้ปฏิบัติเข้าไป

ในบริเวณดังกล่าว 
2. หากมีการทาสีอาคารควรปล่อยให้แห้งประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าท างาน เพื่อลดอัตราการ

ได้รับสารระเหยจากสีทาอาคาร หากมีความจ าเป็นจะต้องใช้ผ้าปิดจมูกเพื่อป้องกันอันตรายจากสีทา
อาคาร 

3. เลือกสีทาอาคารที่ได้รับการรับรองผลิตภัณฑ์ฉลากเขียว  เพื่อเป็นการสร้างความมั่นใจให้แก่
พนักงานว่าจะมีความปลอดภัยมากข้ึน 

4. ควรมีการควบคุมการฟุ้งกระจายของฝุ่นละอองขณะซ่อมแซมหรือต่อเติมอาคาร เช่น การใช้
ผ้าใบกั้น เป็นต้น หากมีความจ าเป็นที่ต้องมีพนักงานบริเวณดังกล่าว จะต้องให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ผ้าปิดจมูก 

5. ชี้แจงผู้รับเหมาก่อสร้างให้ทราบถึงการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อให้ผู้รับเหมาปฏิบัติตาม
แนวทางของส านักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร 

6. จัดให้มีที่ปฏิบัติงานส ารอง ในระหว่างการก่อสร้างและต่อเติมอาคาร จนกว่าจะด าเนินการ
เสร็จ 
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ภาพที่ 6-4  ป้ายเตือนการก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 

 
2.5 บุหรี่ ส านักงานทุกแห่งจะต้องมีพนักงานที่สูบบุหรี่อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ และก็เป็นที่ทราบกัน

ดีอยู่ว่าควันบุหรี่เป็นผลเสียแก่สุขภาพของผู้สูบและผู้ไม่สูบบุหรี่ที่อยู่ใกล้เคียงหลายประการ เช่น อาจท าให้
เกิดมะเร็งปอดและอวัยวะอ่ืน โรคหลอดเลือดหัวใจตีบ จนบางครั้งท าให้เกิดความสูญเสียบุคคลากรที่มี
ความสามารถ รวมไปถึงท าให้สภาพแวดล้อมของส านักงานดูแย่ลง ดังนั้นทางส านักงานจะต้องด าเนินการ
ควบคุมสิ่งๆต่างให้เกิดผลกระทบต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน และภาพพจน์ของส านักงาน 

วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. ก าหนดพื้นที่สูบบุหรี่และห้ามสูบบุหรี่อย่างชัดเจน  
2. พื้นที่ห้ามสูบบุหรี่จะต้องห่างจากตัวประตู หน้าต่าง ทางเข้า ทางออก ท่อหรือช่องระบาย

อากาศ หรือพื้นที่โดยรอบอย่างน้อย 5 เมตร     
3. มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ และเขตสูบบุหรี่ตามที่กฎหมายฉบับล่าสุดประกาศก าหนด

ไว้อย่างชัดเจน 
4. ห้ามพนักงานเดินสูบบุหรี่ถึงแม้ว่าจะไม่มีป้ายห้ามสูบบุหรี่ก็ตาม 
5. ก าหนดมาตรการอย่างเข้มงวดหากพบผู้ฝ่าฝืนสูบบุหรี่ในที่ห้ามสูบ เช่น เสียค่าปรับ เป็นต้น 
4. ท ากิจกรรมรณรงค์การงดสูบบุหรี่ประจ าสัปดาห์ หรือประจ าเดือน หรือตามความเหมาะสม

ของส านักงาน 
5. ก าหนดให้ส านักงานเป็นพื้นที่ปลอดบุหรี่ สามารถท าได้โดย  
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 ก าหนดนโยบายการปลอดบุหรี่ในส านักงานจากผู้บริหาร 
 สร้างความตระหนักและขอความร่วมมือจากพนักงาน 
 ลดพื้นที่สูบบุหรี่ให้น้อยลง 
 สุดท้ายยกเลิกจุดสูบบุหรี่ภายในส านักงาน 

 

 
ภาพที่ 6-5 พื้นสูบบุหรี่ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดสมุทรสาคร 

 

 
ภาพที่ 6-6 พื้นที่สบูบุหรี่ของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 6-6 ป้ายห้ามสบูบุหรี่ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 

 
ภาพที่ 6-7 ป้ายห้ามสบูบุหรี่ เทศบาลต าบลปริก จังหวัดสงขลา 

 
 หมายเหตุ สามารถปฏิบัตติามประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง ลักษณะและวิธีการในการ
แสดงเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่และเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ พ.ศ. 2561 
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2.5 มลพิษทางอากาศจากยานพาหนะ ส าหรับประเด็นนี้จะต้องควบคุมควันไอเสียรถยนต์ทั้ง
ภายในและภายนอกส านักงาน เพื่อลดลกระทบที่จะได้รับต่อสุขภาพและลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกให้
ได้มากที่สุด 

วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. ติดป้ายขอความร่วมมือในการดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถ 
2. ซ่อมบ ารุงยานพาหนะเพื่อลดความเสื่อมสภาพ 
 

 
ภาพที่ 6-8 ป้ายขอความร่วมมือในการดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถ 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 6-9 ป้ายขอความร่วมมอืในการดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเทศบาลต าบลเกาะเพชร 

 
2.6 มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคาร ส่วนใหญ่เกิดจากการก่อสร้างในบริเวณใกล้เคียง 

เช่น ตึกอาคาร การสร้างถนน สะพาน เป็นต้น ที่อาจเข้ามาภายในส านักงานได้ และส่งผลกระทบต่อ
พนักงาน 

วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
1. ส านักงานสามารถปลกูต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดิพัทธ์ เป็นต้น เพื่อช่วยในการดักฝุ่นละอองที่

อาจเข้ามาในส านักงาน  
2. ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื่อช่วยในการควบคุมฝุ่นละอองที่เข้ามาในส านักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 3 อบรมและสื่อสารให้พนักงานรับทราบ 
พนักงานทุกคนจะต้องได้รับสื่อต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสาเหตุ การควบคุมและป้องกัน อันตราย

จากมลพิษทางอากาศจากที่กล่าวมาข้างต้นทั้งหมด เพื่อให้เกิดความตระหนักถึงอันตรายภายในส านักงาน
ที่ได้ถูกมองข้ามไป ได้แก่ การติดป้ายที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ หรือตามจุดต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย 
เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ 4 การบ าบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ 
พันธุ์ไม้ทุกประเภทสามารถดูดซับก๊าซคาร์บอนไดออกไซค์ได้ทุกประเภท เพียงแต่มากน้อย

ต่างกันขึ้นอยู่กับประเภทและชนิดของพันธุ์ไม้ นอกจากนี้ ยังสามารถดูดซับสารพิษภายในส านักงานได้อีก 
ดังนี้  

1. สารฟอร์มาลดีไฮด์ พบได้จาก วัสดุบุผิวเฟอร์นิเจอร์ พาร์ติเคิลบอร์ด พรมสังเคราะห์ กระดาษ
ทิชชู และ น้ ายาท าความสะอาด  

      
 
 

       
                                                             
         
 
 
 
 
 

เฟิร์น วาสนา เศรษฐีเรือนใน                       

ปาล์มไผ่ ฟิโลทอง                                      มรกตแดง 
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 2. แอมโมเนีย พบได้จาก เคร่ืองถ่ายเอกสาร น้ ายาท าความสะอาด เครื่องถ่ายพิมพ์เขียว  

       
 
 

        
                                               
 

3. ไซลีน/โทลูอีน พบได้จาก พาร์ติเคิลบอร์ด ไม้อัด น้ ายาเคลือบไม ้เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องพิมพ์ สีทาอาคาร 

     
 

จั๋ง พลูด่าง                     วาสนา                           

เดหลี เสน่ห์จนัทร์แดง 

 

วาสนา เฟิร์น   เสน่ห์จนัทร์แดง                 
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หมายเหตุ  

1. หมากเหลือง เป็นไม้ประดับภายในอาคารที่เป็นที่นิยมมาก มีความทนต่อสภาพแวดล้อม
ภายในอาคารและคายความชื้นให้แก่อากาศภายในห้องได้มาก ในขณะที่มีประสิทธิภาพสูงที่สุดในการดูด
สารพิษจากอากาศได้ในปริมาณมาก 

2. เดหลี (Spathiphyllum sp.) มีความสามารถสูงในการดูดสารพิษในอาคาร เป็นพืชที่คาย
ความชื้นสูง ท าให้อากาศ ภายในอาคารชุ่มชื้น เป็นไม้กระถางที่ได้ความนิยมสูงสุดในการฟอกอากาศ
ภายในอาคาร 

3. เศรษฐีเรือนใน (Spider Plant) เหมาะแก่การน ามาปลูกในห้องที่มีเฟอร์นิเจอร์ใหม่ 
จากการศึกษาของ องค์การนาซ่า เพื่อที่จะหาวิธีปรับปรุงสภาวะแวดล้อมในระบบปิดของยาน

อวกาศ ได้ระบุการใช้พืชพันธุ์ต่าง ๆ ประมาณ 50 ชนิดที่มีความสามารถในการดูดสารพิษ (ดร.บีซี วูฟ
เวอร์ตัน , Eco-Friendly House Plants, 1988) ซึ่งแนะน าให้ใช้ในอาคารที่ท างานด้วย พืชเหล่านี้
ส่วนมากเป็นพันธุ์ไม้ที่มีความสวยงาม ทนทาน ดูแลรักษาง่าย และสามารถอยู่ในร่มเงาได้เป็นเวลา
พอสมควร (shaded plants) และ เป็นพันธุ์ไม้เมืองร้อนที่หาได้โดยทั่วไป พืชแต่ละชนิดจะมีความสามารถ
ในการดูด และก าจัดสารต่าง ๆ ไม่เท่ากัน 

การวางต าแหน่งของต้นไม้จะต้องค านึงการดูดสารพิษที่ปล่อยออกมาจากแหล่งต่าง  ๆ เช่น 
เฟอร์นิเจอร์จะต้องวางต้นเศรษฐีเรือนใน เครื่องถ่ายเอกสารจะต้องวางต้นหมากเหลือง เป็นต้น (สามารรถ
อ้างอิงการจัดวางได้จากขั้นตอนที่ 2 เลือกพันธุ์ไม้ที่เหมาะสมมาปลูกภายในส านักงาน)  ส่วนถ้าเป็น
ภายนอกอาคารสามารถเลือกพันธุ์ไม้ได้ตามความต้องการ นอกจากนี้ การจัดวางต้นไม้และไม้ประดับ

หมากเหลือง สาวน้อยประแป้ง 
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ประมาณ 8 ต้น ต่อส านักงานขนาดกลาง และควรเพิ่มปริมาณในอาคารส านักงานที่มีคนอยู่มาก และมี
สารเคมีในอากาศที่เกิดจาก เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องใช้ส านักงานและ เฟอร์นิเจอร์  ในปริมาณที่
ค่อนข้างมาก ส าหรับ America’s Foliage for Clean Air Council แนะน าว่า พืชขนาดกลาง(ไม้พุ่ม
ประดับ) 2-3 ต้นมีประสิทธิภาพในการกรองอากาศในเขตประมาณ 100 ตารางฟุต ต้นไม้ที่วางอยู่ในเขต
หายใจ จะช่วยในการกรองก๊าซเสียจากมนุษย์ ลดสารพิษจากวัสดุสังเคราะห์ ลดจุลินทรีย์ เชื้อโรคบางชนิด
ในอากาศ และความชื้นในบริเวณนั้น ๆ ด้วย  

 
ภาพที่ 6-10 การวางต้นไม้ช่วยดูดซับสารพิษภายในอาคารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวัดปทุมธานี 

 

 
ภาพที่ 6-11 การวางต้นไมช้่วยดูดสารพิษภายในอาคาร 
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ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดอ่างทอง 
ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังการปฏิบัติของพนักงาน 
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบและเฝ้าระวังมลพิษทางอากาศที่เกิดขึ้น และที่พนักงาน

ได้รับ หากพบว่าพนักงานไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดของทางส านักงาน จะต้องมีการก าหนดมาตรการ
ควบคุมและลดมลพิษอากาศ เพื่อให้เกิดความมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 1. มีแผนการดูแลรักษา ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
(Printer) เครื่องฟอกอากาศ ห้อง พื้นห้อง เพดาน ม่าน มูลี่ พรมปูพื้นห้อง อุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ (ขึ้นอยู่
กับส านักงาน) 
 2. มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามแผนการดูแลรักษา 
 3. มีการปฏิบัติตามแผนที่ก าหนด 
 4. จะต้องมีการก าหนดมาตรการควบคุมมลพิษทางอากาศอย่างครบถ้วน ดังนี้ 

 เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เครื่องฟอก
อากาศ ห้อง พื้นห้อง เพดาน ม่าน มูลี่ พรมปูพื้นห้อง อุปกรณ์เครื่องใช้ต่า งๆ 
(ขึ้นอยู่กับส านักงาน) 

 การควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณส านักงาน 
 การปรับปรุง ก่อสร้างส านักงาน (ถ้ามี)  
 การป้องกันและก าจัดแมลงที่จะสร้างมลพิษอากาศภายในส านักงาน (ถ้ามี) 

(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถ่ายเป็นหลักฐานประกอบ) 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 225  

 

แสงในส านักงาน (หมวด 5.2) 
 
 

ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้แสงในส านักงานเพียงพอต่อการท างาน ตามลักษณะของงานแต่
ละประเภท เช่น งานที่มีความละเอียดระดับความเข้มแสงควรเพิ่มขึ้น งานที่ปฏิบัติโดยผู้มีอายุมากจะ
ต้องการแสงสว่างมากกว่าผู้ที่ยังหนุม่สาว เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้องมีการท าความสะอาดหลอดไฟ รวมไป
ถึงแผงสะท้อนแสงอย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุ่นจับท าให้ความสว่างลดลง และท าให้สายตา
เสื่อมสภาพได้ 

ปัญหาและอันตรายที่เกิดจากแสงสว่างและผลกระทบต่อผู้ท างาน สามารถจ าแนกได้ 3 ลักษณะ 
คือ 

1. แสงสว่างที่น้อยเกินไป จะมีผลเสียต่อสายตา ท าให้กล้ามเนื้อตาท างานมากเกินไป โดยบังคับ
ให้ม่านตาเปิดกว้างเพราะการมองเห็นนั้นไม่ชัดเจน ต้องใช้เวลาในการมองรายละเอียดนั้น ท าให้เกิดการ
เมื่อยล้าของตาที่ต้องเพ่งออกมา ปวดตา มึนศีรษะ ประสิทธิภาพของขวัญและก าลังใจในการท างานลดลง 
การหยิบจับใช้เคร่ืองมือเคร่ืองจักรผิดพลาดเกิดอุบัติเหตุขึ้น หรือไปสัมผัสส่วนที่เป็นอันตราย 

2. แสงสว่างที่มากเกินไป จะท าให้ผู้ท างานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวด แสบตา มึนศีรษะ 
วิงเวียน และอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ 

3. แสงจ้า แสงจ้าตาที่เกิดจากแหล่งก าเนิดโดยตรง (Direect glare) หรือแสงจ้าตาที่เกิดจากการ
สะท้อนแสง (Reflected glare) จากวัสดุที่อยู่ในสิ่งแวดล้อม เช่น ผนังห้อง เครื่องมือ เครื่องจักร โต๊ะ
ท างาน เป็นต้น จะท าให้ผู้ท างานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวดตา มึนศีรษะ กล้ามเนื้อหนังตากระตุก 
วิงเวียน นอนไม่หลับ การมองเห็นแย่ลง นอกจากนี้ยังก่อให้เกิดผลทางจิตใจ คือเบื่อหน่ายในการท างาน 
ขวัญและก าลังใจในการท างานลดลง เป็นผลท าให้เกิดอุบัติเหตุได้เช่นเดียวกัน 
 
 
 
 
 

ความส าคัญ 
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 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความเข้มแสงภายในส านักงาน 
  1. ด าเนินการตรวจสอบความเข้มแสงโดยผู้มีสิทธิ์ตามกฎหมาย ดังนี้ 
     1.1 เป็นบุคคลที่ขึ้นทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับวิชาชีพ
ของสถานประกอบกิจการกับกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน สามารถด าเนินการตรวจวัดและ
วิเคราะห์สภาวะการท างานเกี่ยวกับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง ภายในสถานประกอบกิจการของ
ตนเอง 
     1.2 เป็นบุคคลที่ผู้ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีสาขาอาชีวอนามัยหรือ
เทียบเท่าที่ขึ้นทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานของสถานประกอบกิจการกับกรม
สวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน สามารถด าเนินการตรวจวัดและวิเคราะห์สภาวะการท างานเกี่ยวกับความ
ร้อนแสงสว่าง หรือเสียง ภายในสถานประกอบกิจการของตนเอง 
     1.3 เป็นบุคคลหรือนิติบุคคลที่ขึ้นทะเบียนตามมาตรา 9 หรือมาตรา 11 แห่ง
พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. ๒๕๕๔ แล้วแต่กรณี 
  2. ตรวจวัดความ เข้มแสงโดยใช้ เครื่องวัดแสงที่ ได้ มาตรฐาน  CIE 1931ของ
คณะกรรมาธิการระหว่างประเทศว่าด้วยความส่องสว่าง (International Commission onIllumination) 
หรือ ISO/CIE 10527 หรือเทียบเท่า เช่น JIS และก่อนเร่ิมการตรวจวัดต้องปรับให้เครื่องวัดแสงอ่านค่าที่
ศูนย์ (Photometer Zeroing) 
  3. การตรวจสอบความเข้มของแสงสว่างจะต้องตรวจสอบ 2 ส่วน คือ บริเวณพื้นที่
ทั่วไปภายในสถานประกอบการ และบริเวณต้องท างานโดยใช้สายตามองเฉพาะจุดหรือใช้สายตาอยู่กับที่
ในการท างานปกติและในช่วงเวลาที่มีแสงสว่างตามธรรมชาติน้อยที่สุด 
 อ้างอิงไปยังหมวด 1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง ได้แก ่
 1. ประกาศกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการตรวจวัด และการ
วิเคราะห์สภาวะการท างานเกี่ยวกับระดับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภท
กิจการที่ต้องด าเนินการ 2561 
 2. ประกาศกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน เร่ือง มาตรฐานความเข้มของแสงสว่าง 2561) 

วิธีด าเนินการ 
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ภาพที่ 6-12 Digital Lux Meter เครื่องมือวัดแสง 

 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการปรับปรุงในพื้นที่ที่แสงสว่างไม่เพียงพอ 
 1. ติดดวงไฟเพิ่มเติม 
 2. เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างที่มีประสิทธิภาพสูงและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 3. ติดตั้งดวงไฟเพิ่มเฉพาะจุดที่มีการท างาน เปิดไฟเมื่อการท างานนั้นต้องการแสงสว่าง

เพิ่มเป็นพิเศษ และปิดไฟเมื่อไม่ใช้งาน 
 4. ลดระดับความสูงของดวงไฟลงมาอยู่ในระยะที่สามารถให้ปริมาณแสงสว่างเพียงพอ 
 5. ใช้โคมไฟที่ทาด้วยสีเงินหรือสีขาว ซึ่งมีประสิทธิภาพในการสะท้อนแสงได้ดี ช่วยเพิ่ม

แสงสว่างในบริเวณการท างาน 
 6. เปลี่ยนต าแหน่งการท างานไม่ให้อยู่ในต าแหน่งที่มีเงา หรือเกิดเงาจากตัวผู้ปฏิบัติงาน

  7. ใช้แสงสว่างจากธรรมชาติช่วยในการเพิ่มแสงสว่าง 
 8. สีของผนัง ฝ้าเพดานที่มีสีอ่อนจะสะท้อนแสงได้ดีกว่าสีมืดทึบ 
 9. ท าความสะอาดดวงไฟ ผนัง เพดาน และพื้นที่/บริเวณที่มีผลกระทบท าให้แสงสว่าง

ลดลง 
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 1. มีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี  
 2. ผลการตรวจผ่านตามที่มาตรฐานก าหนด หรือมีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี แต่ผล
การตรวจไม่ผ่านตามที่มาตรฐานก าหนด แต่มีมาตรการในการแก้ไขและปฏิบัติตามาตรการนั้นอย่าง
ครบถ้วน 

 

เสียง (หมวด 5.3) 
 
 

ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้มีสภาวะเรื่องเสียงในส านักงานที่เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงที่
เกิดจากการท างาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงส านักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกส านักงานที่อาจ
ส่งผลภายในส านักงานได้ หากร่างกายได้รับเสียงดังมากเกินขีดจ ากัดของร่างกาย และอยู่ในรูปแบบหรือ
เวลาที่ไม่เหมาะสมก็จะส่งผลกระทบได้ทั้งต่อร่างกายและจิตใจ เช่น การท าลายอวัยวะรับการได้ยิน การ
ท าให้เกิดความร าคาญ ขาดสมาธิในการท างานท าให้ประสิทธิภาพในการท างานลดลง โรคเครียด หรืออาจ
เป็นสาเหตุให้เกิดอุบัติเหตุ หรือโรคร้ายต่าง ๆ ได้  

 
 
 

1. เสียงดังภายในส านักงานส่วนใหญ่เกิดจากเครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) ซึ่งสามารถจัดการได้
โดยบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์เอกสารอย่างสม่ าเสมอ หรือเรียกซื้อเครื่องพิมพ์เอกสารที่ไม่มีเสียงหรือเสียงดัง
ไม่มาก นอกจากนี้หากส านักงานมีการก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร จะต้องมีมาตรการควบคุมเสียง เช่น ท า
การก่อสร้างวันหยุดท างาน เป็นต้น สามารถอ้างอิงไปยังหมวด 6.2 การจัดจ้าง 

2. เสียงดังยังเกิดจากการก่อสร้างในบริเวณใกล้เคียง เช่น ตึกอาคาร การสร้างถนน สะพาน เป็น
ต้น ที่อาจเล็ดลอดเข้ามาภายในส านักงานได้ และส่งผลกระทบต่อพนักงาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้โดยแจ้งแก่
ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื่อช่วยในการควบคุมเสียงดังเข้ามาในส านักงานหรือเลี่ยงไปปฏิบัติงานในตอนกลางคืน  

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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ภาพที่ 6-13 แหล่งก าเนิดเสียง ระดับเสียง และผลกระทบของเสียงในระดบัต่างๆ ที่มีต่อมนุษย์ 
(ที่มา : http://www.hiso.or.th/hiso/tonkit/picture/health18.jpg) 

 
 

 
 1. ก าหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการเสียงดังที่มาจากภายในส านักงาน เช่น ดูแลอุปกรณ์ที่เกิด
เสียงดังในส านักงานอย่างต่อเนื่องตามความถี่ได้ก าหนดขึ้นอย่างเหมาะสม 
 2. สื่อสารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสียงนั้น รบกวนพนักงานภายในส านักงาน 

 
 
 
 
 
 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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ความน่าอยู่ (หมวด 5.4) 
 
 

 

ส านักงานจะต้องมีการจัดพื้นที่ใช้ประโยชน์ของส านักงานให้เหมาะสม และสภาพแวดล้อมของ
ส านักงานให้มีความน่าอยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที่ท างานที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพิ่มพื้นที่สีเขียว 
การจัดท ากิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ(หนู นก แมลงสาบ) เป็นต้น  
 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส านักงานเป็นพื้นฐานส าคัญในการพัฒนาคุณภาพและ
ความปลอดภัยของส านักงาน เพื่อก่อให้เกิดความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม รวมทั้งสร้างเสริมให้
พนักงานมีจิตส านึกในการร่วมมือ และช่วยเหลือกัน ซึ่งทั้งนี้ยังช่วยเพื่อประสิทธิภาพในการท างานให้แก่
พนักงาน รวมทั้งสร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่ส านักงาน ซึ่งการสร้างความสะอาดและความเป็นระเบียบของ
ส านักงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานนั้น ส านักงานจะต้องด าเนินการบนพื้นฐานของ 5ส ดังนี้ 
  1. สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของที่ต้องการ ออกจากของที่ไม่ต้องการ และขจัดของที่
ไม่ต้องการทิ้งไป 
  2. สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางสิ่งของต่างๆ ในที่ท างานให้เป็นระเบียบ เพื่อความ
สะดวกและปลอดภัย 
  3. สะอาด (SEISO) คือ การท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) อุปกรณ์และสถานที่
ท างาน 
  4. สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาให้
ดีตลอดไป 
  5. สร้างนิสัย (SHITSUKE) คือ การอบรม สร้างนิสัย ในการปฏิบัติงานตามระเบียบ 
วินัยข้อบังคับอย่างเคร่งครัด 

ความส าคัญ 
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ภาพที่ 6-14 ป้ายสื่อสารกิจกรรม 5ส. ภายในส านักงานเทศบาลต าบลทา่ลี่ 

 

 
ภาพที่ 6-15 ป้ายสื่อสารกิจกรรม 5ส. ภายในคณะศิลปะศาสตร ์มหาวิทยาลยัพะเยา 
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ภาพที่ 6-16 ป้ายสื่อสารกิจกรรม 5ส. ภายในเทศบาลต าบลกระสัง 

 
 
 
 ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดพื้นที่ใช้งานภายในส านักงาน 
 1. ส านักงานจะต้องแบ่งพื้นที่ใช้สอยภายในส านักงาน ได้แก ่
  1.1 พื้นที่ภายในอาคาร เช่น พื้นที่ท างานด้านเอกสาร พื้นที่เก็บเอกสาร พื้นที่เก็บของ 
ห้องประชุม พื้นที่เตรียมเคร่ืองดื่ม ห้องน้ า เป็นต้น 
  1.2 พื้นที่ภายนอกอาคาร เช่น พื้นที่พักผ่อน พื้นที่สีเขียว พื้นที่รับประทานอาหาร     
ลานจอดรถ เป็นต้น 

หากส านักงานมีพื้นที่เพียงพอต่อการเพิ่มพื้นที่สีเขียวภายนอกอาคาร ควรจัดให้มีสวนหย่อม
ขนาดที่เหมาะสมต่อสภาพพื้นที่ หรือจะปลูกเป็นไม้ยืนต้นที่สามารถดูดสารพิษได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง     
ก๊าซคาร์บอนไดออกไซค์ หากไม่มีพื้นที่ภายนอกอาคาร อย่างน้อยควรจะมีการปลูกต้นไม้ภายในอาคาร 

วิธีด าเนินการ 
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ภาพที่ 6-17 สวนแนวตั้งภายในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย 

 

       
ภาพที่ 6-18 พื้นที่สีเขียวโดยรอบส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 8 ราชบุรี 
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ภาพที่ 6-19 สวนแนวตั้งภายในส านักงานการไฟฟ้าสว่นภูมิภาคอ าเภอกระทุ่มแบน 

 

 
ภาพที่ 6-20 พื้นที่สีเขียวของบริษัท ไปรษณียไ์ทย จ ากัด 
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2. บ่งชี้พื้นที่อย่างชัดเจน เช่น ติดป้ายแสดงพื้นที่ หรือท าแผนผังของส านักงาน 
 

  
ภาพที่ 6-21 ป้ายบ่งชี้แสดงพืน้ที่ของส านักงานการไฟฟ้าส่วนภมูิภาคจังหวัดอุทัยธานี 

 
ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนดูแลพื้นที่ของส านักงาน 
 1. มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป (ทางเดินภายใน

อาคารและนอกอาคาร) สามารถจัดท าเป็นตารางเวรท าความสะอาด 
 2. มีการก าหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้ง

พื้นที่เฉพาะและพื้นที่ทั่วไป ประจ าวันหรือประจ าสัปดาห์ 
 3. มีการก าหนดให้มีการท าความสะอาดครั้งใหญ่ (Big cleaning day) 
 4. การก าหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมี

การปฏิบัติจริงตามแผนงาน 
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ภาพที่ 6-22 ตัวอย่างการดูแลรักษาพื้นทีส่ีเขียวของการไฟฟ้าสว่นภูมิภาคจังหวัดอ่างทอง 

 

 
ภาพที่ 6-23 ตัวอย่างการดูแลรักษาพื้นทีส่ีเขียวของการไฟฟ้าสว่นภูมิภาคจังหวัดปทุมธาน ี

 
ขั้นตอนที่ 3 การดูแลพื้นที่ภายในและภายนอกอาคารส านักงาน 
1. ส านักงานสามารถจัดการโดยใช้หลัก 5ส. ได้แก่ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย 

สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
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สะสาง ด าเนินการดังนี้ 
 พนักงานทุกคนจะต้องก าหนดให้ได้ว่ามีสิ่งของที่จ าเป็นและไม่จ าเป็นในพื้นที่

ของตนเอง รวมไปถึงตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ ห้องเก็บของมุมอับ
ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท างาน พื้นของสถานที่ท างานรวมถึงเพดาน 
บอร์ดประกาศ   

 ด าเนินการแยกของที่ “จ าเป็น” และสิ่งของที่ “ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 
 จัดการสิ่งที่ของที่ “ไม่จ าเป็น” หรือของที่มีมากเกินความจ าเป็น โดยหากเป็น

สิ่งของที่สามารถน ากลับมาใช้ใหม่ได้จะต้องด าเนินการแยกเก็บอย่างชัดเจน
เพื่อรอการกลับมาใช้ใหม่ เช่น กระดาษ เป็นต้น หากไม่สามารถน ากลับมาใช้
ใหม่จะต้องน าไปทิ้ง 

สะดวก ด าเนินการดังนี้ 
 การก าหนดที่วางของในส านักงาน ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท างาน 

เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท าผังห้อง
ท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าวไว้เพื่อให้ทราบทั่วไป 
(หลังจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว) พร้อมทั้งติดป้ายบ่งชี้เพื่อสะดวกต่อ
การหยิบใช้ 

 ศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 
 การจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน าวางไว้ในที่ก าหนดไว้  (ตาม

ผัง) 
 ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อย ให้วาง

แยกไว้ต่างหาก 
 การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้ / ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มี

รูปทรงต่ ากว่าให้วางไว้ด้านนอก 
 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วาง

ไว้ข้างใน ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 
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สะอาด ด าเนินการดังนี้ 
 ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้

ผู้ท าความสะอาดประจ า 
 อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท าความสะอาด

ทันที หากเป็นของที่ใช้เพียงผู้เดียวให้ท าความสะอาดก่อนเริ่มท างานและ
หลังเลิกท างาน 

 ควรมีการก าหนดช่วงเวลาการท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ าทุก
วัน เช่น ทุก 15 นาทีและมีการก าหนดวันท าความสะอาดเป็นประจ าในแต่
ละสัปดาห์ แต่ละเดือน และก าหนดวันความสะอาดครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุก
พื้นที่ท า พร้อมกันอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง (BIG CLEANIANG DAY) 

 เมื่อท าได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการก าหนด
แนวทางวิธีการหรือขั้นตอนการท าความสะอาดทั่วทั้งส านักงาน 
หมายเหตุ จุดที่ควรท าความสะอาด มีดังนี้  

1. บนและใต้โต๊ะท างาน ชั้นวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและ
ภายนอกตู้) 

2. ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น 

เครื่องถ่ายเอกสาร เครือ่งพิมพ์ เครื่องท าส าเนา ฯลฯ 
4. เพดานห้อง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ เป็นต้น 
6. ห้องน้ า 

สุขลักษณะ ด าเนินการดังนี้ 
 ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก  สะอาด  อย่าง

ต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์ละ 1 คร้ัง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 
 ก าหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3ส แรก อย่าง

ชัดเจน และเป็นที่ยอมรับของสมาชิกในพื้นที่การก าหนดมาตรฐานของพื้นที่
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โดยทั่วไปมักให้กลุ่มสมาชิกในพื้นที่เป็นผู้ก าหนดในช่วงเริ่มต้นท ากิจกรรม 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับความร่วมมือจากสมาชิกในพื้นที่ 

 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินกิจกรรม  5ส. เพื่อให้เกิดการรักษา
มาตรฐานต่อเนื่อง 

สร้างนิสัย ด าเนินการดังนี้ 
 ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กล่าวมาแล้วทั้ง 4ส ให้ดีตลอดไป 
 ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 
 กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน  ใน

เร่ืองราวต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 
 ก าหนดวันท ากิจกรรม 5ส. เป็นประจ าทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5ส.”หรือเป็น

ประจ าทุกสัปดาห์ เช่น วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
 ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท า

กิจกรรม 5ส เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ า 
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ภาพที่ 6-24 บอร์ดสื่อสารกิจกรรม 5ส. ภายในเทศบาลต าบลน้ าปลีก 

 

 
ภาพที่ 6-25 อุปกรณ์ส านักงานที่ใช่ร่วมกันตามมาตรการ 7ส. ของส านักหอสมุดกลาง  

สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
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ภาพที่ 6-26 อุปกรณ์ส านักงานที่ใช่ร่วมกันตามมาตรการ 5ส.  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอนครชัยศรี 
 

 
ภาพที่ 6-27 อุปกรณ์ส านักงานที่ใช่ร่วมกันตามมาตรการ 5ส. 

บริษัท เฮ็ลธ์ฟูด้ส์ คอร์ปอเรชั่น จ ากัด 
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 ตกแต่งต้นไม้ให้ร่มร่ืนและมีความสวยงาม เก็บกวาดเศษใบไม้ กิ่งไม้ (สามารถน าไป
ท าเป็นปุ๋ยหมักได้ อ้างอิงไปยังหมวด 4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน) 

 หมั่นท าความสะอาดใบต้นไม้ภายในส านักงานอยู่เสมอ เนื่องจากอาจมีฝุ่นมาเกาะ
ท าให้ใบไม้รับแสงได้น้อยลง นอกจากจะท าให้ต้นไม้ดูสวยงามขึ้น แล้วยังเป็นการ
ก าจัดไข่ของแมลงและไรที่อยู่ตามใบอีกด้วย ต้นไม้ที่มีใบอ่อนนุ่มอาจท าความ
สะอาดได้โดยการใช้ฟองน้ าที่นุ่มและชุ่มชื้นเช็ดให้ทั่ว ส าหรับต้นไม้ที่มีใบเป็นขน
เหมือนก ามะหยี่ท าความสะอาดได้โดยการใช้แปรงที่แห้ง มีขนนุ่มละเอียด ปัดบน
ใบเพื่อความสะอาด 

โดยทั้งหมดจะต้องปฏิบัติตามแผนการท าความสะอาดที่ได้ก าหนดจากข้ันตอนที่ 2 
 
การควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ(หนู นก แมลงสาบ) 

 ก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบด าเนินการก าจดัสัตว์พาหะน าเชือ้ 
 ส ารวจพื้นที่ภายในส านักงานเพือ่ก าหนดจุดที่ต้องการควบคุม โดยจัดท า Plant 

Lay Out  
 ก าหนดวิธีในการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ พิจารณาคัดเลือกสารเคมีหรืออุปกรณ์ที่

ใช้ก าจัดพาหะน าเชื้อ ดังตัวอย่างตารางที่  6-1 แผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 
 ตรวจร่องรอยสัตว์พาหะน าเชื้อ และบนัทึกผลลงในรายงานการตรวจสอบร่องรอย

สัตว์พาหะน าเชื้อ ทุกสัปดาห์ 
 

 ตารางที่ 6-1 แผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 

ชนิดสตัว์พาหะ
น าเชื้อ 

วิธีการป้องกันและก าจัด ความถี ่ ผู้รับผิดชอบ 

นก วิธีการป้องกัน   แม่บ้าน 

  1. สร้างตาข่ายดักรอบๆ บริเวณโรงงาน     

  2. ติดตะแกรงลวดตามผนังที่มชีอ่ง     
  3. ติดม่านสีเหลืองป้องกันทีป่ระตูทางเข้า ออก     



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 243  

 

ชนิดสตัว์พาหะ
น าเชื้อ 

วิธีการป้องกันและก าจัด ความถี่ ผู้รับผิดชอบ 

  4. ตรวจเช็คทุกวันตามสถานที่ตดิตั้งกับดัก     

  วิธีก าจัด ทุกวัน   

  1. หากมีนกติดตาขา่ย น าไปปลอ่ย     

  2. หากมีนกตายน าใส่ถุงขยะสีด าเพื่อน าไปทิ้ง
ต่อไป 

    

  3. ตรวจเช็คทุกวันและก าจัดทิ้งทันท ี     

        

หนู วิธีการป้องกัน    แม่บ้าน 

  1. ปิดช่องทางเดนิตามท่อระบายน้ าด้วยตะแกรง     

  2. ท าความสะอาดอยู่เป็นประจ า     

  3. มีการตรวจดูและทุกวัน     

  4. จัดวางอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ     

        

  วิธีการก าจัด ทุกวัน   

  1. เดินส ารวจดูร่องรอยทางเดินของหนู     

  2. หากับดักมาติดตั้งบริเวณ     

  3. หากพบซากหนูตดิกับดักให้ด าเนินการน าไปทิง้
ทันท ี

    

        

แมลงวัน วิธีการป้องกัน    แม่บ้าน 

  1. ท าความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ า     

  2. น าเศษวสัดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวนั     

  3. มีการปิดปากถุงวัสดทุี่เหลือใช้ก่อนน าไปทิ้ง     
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ชนิดสตัว์พาหะ
น าเชื้อ 

วิธีการป้องกันและก าจัด ความถี ่ ผู้รับผิดชอบ 

        

  วิธีการก าจัด ทุกวัน   

  1. หากาวดักแมลงวนัมาติดตั้งหากพบว่ามีแมลงวนั     

  2. ก าจัดแหล่งตน้ต่อที่ท าให้แมลงวันมาหาอาหาร     

  3. น าซากแมลงวนัไปทิ้งหากมีจ านวนมากพอ     

        

แมลงสาบ วิธีการป้องกัน    แม่บ้าน 

  1. ท าความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ า     

  2. น าเศษวสัดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวนั     

  3. มีการปิดปากถุงวัสดทุี่เหลือใช้ก่อนน าไปทิ้ง     

    

 วิธีการก าจัด ทุกวัน  

 1. หากาวดักแมลงสาบมาติดตั้งหากพบว่ามี
แมลงสาบ 

  

 2. ก าจัดแหล่งตน้ต่อที่ท าให้แมลงสาบมาหาอาหาร   

 3. น าซากแมลงสาบไปทิ้งหากมจี านวนมากพอ   
 

 
 
 1. จัดท าแผนผังของส านักงานทั้งในตัวอาคารและนอกอาคาร โดยจะต้องก าหนดพื้นที่ใช้งาน
อย่างชัดเจน เช่น พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่สีเขียว พื้นที่ส่วนรวม และพื้นที่ท างาน เป็นต้น สามารถ
สื่อสารด้วยป้ายหรืออ่ืน ๆ ที่เหมาะสมเพื่อบ่งชี้ 
 3. มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่อย่างเหมาะสมทั้งพื้นที่ เฉพาะและพื้นที่
ทั่วไป  

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 4. มีการก าหนดเวลาที่แน่นอนในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้ง
พื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป 
 5. การก าหนดแผนงานการเพิ่มพื้นที่สีเขียว และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติ
จริงตามแผนงาน 
 6. มีพื้นที่สีเขียวในบริเวณปฏิบัติงาน  
 7. ดูแลบ ารุงรักษาพื้นที่ต่าง ๆ เช่น พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ ต้นไม้ เป็นต้น ตามความถี่ที่ส านักงาน
ได้ก าหนดขึ้นอย่างสม่ าเสมอ 
 8. พื้นที่ต่าง ๆ จะต้องใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดขึ้น 
 9. พื้นที่ต่าง ๆ จะต้องสะอาดและเป็นระเบียบ  
 10. มีการก าหนดแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าโรคในส านักงานอย่างเหมาะสม ได้แก่  
นกพิราบ หนู แมลงสาบ และอ่ืน ๆ แบบฟอร์ม 5.4 (1) 
 11. มีการก าหนดความถี่ในการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรคอย่างน้อยที่สุดสัปดาห์ละ 1 
คร้ัง  
 12. มีการตรวจสอบร่องรอยตามความถี่ที่ได้ก าหนด (เฉพาะตอนกลางวัน) แบบฟอร์ม 5.4 (2) 
 13. มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค 
 

การเตรียมพร้อมตอ่ภาวะฉุกเฉิน (หมวด 5.5) 
 
 
 การป้องกันและการเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน ท าขึ้นเพื่อลดผลกระทบต่อพนักงาน ชุมชน
รอบข้าง และสิ่งแวดล้อม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉินจะต้องจัดท า
วิธีการป้องกันและแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ซึ่งต้องมีการตรวจเช็ควัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในส านักงานและ
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน ในระหว่างการฝึกซ้อมต้องมีการสังเกตการณ์ด าเนินการฝึกซ้อมดังกล่าว เพื่อ
ประเมินผลการฝึกซ้อมร่วมกับผู้ที่ท าการฝึกซ้อม และนอกจากนี้ยังต้องมีการทบทวน และปรับปรุงแก้ไข 
เพื่อเตรียมรับกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างทันการณ์ 
 

ความส าคัญ 
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 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนระงับเหตุฉุกเฉิน  
 องค์การจะต้องจัดท าแผนระงับเหตุเพื่อให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน ไม่ว่า
จะเป็นการแจ้งเตือน การดับเพลิง การอพยพ การช่วยเหลือผู้ประสบภัยหรือผู้บาดเจ็บ เพื่อควบคุม
สถานการณ์ รวมไปถึงการฟื้นฟูสถานที่ให้กลับคืนสู่ความปกติให้ได้เร็วที่สุด  
 สิ่งที่จะต้องระบุลงในแผนฉุกเฉินมีดังนี้ 
 1. ก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

 แผนการอบรมป้องกันและระงบัอัคคีภัย จะต้องมี 3 หลักสูตร คือ การดับเพลิง
ขั้นต้น การฝึกซ้อมหนีไฟ และการปฐมพยาบาลเบื้องตน้ 

 แผนการรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย มีขึ้นเพื่อกระตุ้นเตือนและสร้างจิตส านึกด้านความ
ปลอดภัยเก่ียวกับเร่ืองอัคคีภัยให้บุคลากรได้อย่างมปีระสทิธิภาพ โดยกิจกรรมการ
รณรงค์จะก าหนดตามความเหมาะสมของช่วงเวลาในแต่ละปี สามารถอ้างอิง
แผนงานดา้นความปลอดภัยขององค์การได ้

 แผนการตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัย จะต้องดูแลในส่วนของพืน้ที่ที่อาจจะ
ก่อให้เกิดประกายไฟ หรือก่อให้เกิดความร้อน รวมไปถึงการดูแลตรวจสอบสภาพส
ของอุปกรณ์ดับเพลิง ระบบไฟแสงสวา่งฉุกเฉิน ระบบสัญญาณแจ้งเหตุฉุกเฉิน โดย
จะต้องมีการก าหนดความถี่ในการตรวจสอบอย่างชัดเจน 

 2. ขณะเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
 แผนการระงบัอัคคีภัย แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้

  
 
 
 
 
 

วิธีด าเนินการ 
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กรณีอัคคีภัยไม่รุนแรง 

 
 

ภาพที่ 6-28 ตัวอย่างแผนระงบัอัคคีภัยไม่รุนแรงจากคู่มือป้องกันและระงบัเหตุฉุกเฉินโครงการจัดตั้ง
วิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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  กรณีอัคคีภัยรุนแรง 
 

 
 

ภาพที่ 6-29 ตัวอย่างแผนระงบัอัคคีภัยรุนแรงจากคู่มือป้องกันและระงับเหตุฉุกเฉินโครงการจดัตั้งวิทยา
เขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 249  

 

 
ภาพที่ 6-30 ตัวอย่างแผนกฎิบตัิการระงับอัคคีภัยของการไฟฟา้ส่วนภูมิภาคจังหวัดปทุมธานี 

 
 แผนการอพยพหนีไฟ จะชว่ยให้การอพยพเป็นไปอย่างถูกวิธี และปฏิบัติตาม

ขั้นตอนโดยไม่ตกใจ รวมไปถึงผูท้ี่เก่ียวข้องจะทราบถึงบทบาทหน้าที่ของตนเองเมื่อ
เกิดเหตุจริง โดยจะต้องประกอบไปด้วย โครงสรา้งหน่วยงานปอ้งกันระงับอัคคีภัย
และหน้าที่รบัผิดชอบ แผนผังองค์การ เส้นทางหนไีฟ จุดรวมพล ต าแหน่งการวาง
อุปกรณ์ดับเพลิงและแจง้เตือน 
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ภาพที่ 6-31 ตัวอย่างแผนฉุกเฉินของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ้อมน้อย 

 

 
ภาพที่ 6-32 ตัวอย่างผังทางหนไีฟของคณะทันตแพทยศาสตร์ ม.มหิดล 
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ภาพที่ 6-33 ตัวอย่างจุดรวมพลของส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดก าแพงเพชร 

 
3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ 

 แผนการบรรเทาทุกข ์จะต้องประกอบไปด้วย  
1) การประสานงานกับหน่วยงานชว่ยเหลือภายนอก  
2) การส ารวจความเสียหาย  
3) การรายงานตัวของเจ้าหน้าที่ทุกฝ่าย และก าหนดจุดนัดพบ 
4) การปฐมพยาบาลผูบ้าดเจ็บ การค้นหาผู้รอดชีวิต และคน้หา

ผู้เสียชีวิต 
5) การเคลื่อนย้ายผูป้ระสบภัย ทรพัย์สินของผู้เสียชีวิต 
6) การประเมินความเสียหาย ผลการปฏิบัติงานและรายงาน

สถานการณ์เพลงิไหม ้
7) การช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
8) การปรับปรุงแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้องค์การสามารถ

ด าเนินการกิจการได้เร็วที่สุด 
 แผนการปฏิรูปฟืน้ฟ ูเป็นการน ารายงานการประเมินความเสียหายสถานที่จริงที่เกิด

อัคคีภัยมาปรับปรุงแก้ไขป้องกนัจากปัญหาที่เกิดขึ้นในแผนต่าง ๆ รวมทั้งการ
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ปรับปรุงในตัวบุคลากร อุปกรณ์เครืองมือต่าง ๆ วิธีการ การหาสาเหตุเพื่อหา
มาตรการป้องกันไม่ให้เกิดซ้ าอีก 

 
หมายเหตุ ส านักงานจะต้องมีการจัดท าเส้นทางหนไีฟ สื่อสารตามพื้นต่าง ๆ ภายในส านักงาน 
 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการดับเพลิง 
 1. ติดตั้งระบบสัญญาณแจง้เตือนและต้องพร้อมใช้งาน 

 สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (พื้นที่มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรืออาคารสูงเกิน ๒ 
ชั้นขึ้นไป) 

 ติดตั้งตัวดักจับควนั(smoke detector) หรือความร้อน (heat detector) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6-34 สัญญาณเตือนภัยแบบต่างๆ ได้แก่ สญัญาณเตือนภัย (Fire Alarm) และเครื่องตรวจจับควัน 
(Smoke Detector) ตามล าดับ 
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ภาพที่ 6-35 สัญญาเตือนภัย (Fire Alarm) ส านักงานฐานสนับสนุนการพัฒนาปโิตรเลียม จังหวัดสงขลา 

 
 2. มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณ์ดับเพลิง 

 ถังดับเพลิงมีเพียงพอต่อการใช้งาน (ก าหนดระยะห่าง อย่างน้อย ๒๐ เมตร/ถัง 
ติดตั้งสูงจากพื้นไม่เกิน ๑๕๐ เซนติเมตรนับจากกดคันบบี และถ้าเป็นวางกับพืน้ที่
จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับติดป้ายแสดง 

 ติดตั้งระบบเครื่องสูบน้ าดับเพลงิ  
 สายฉีดน้ าดบัเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose and Hose Station)  
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ภาพที่ 6-36 ถังดับเพลิง 

 
ขั้นตอนที่ 3 การฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 

1. รณรงค์ส่งเสริมชี้แจงให้พนักงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนต่างๆ ของแผนระงบัเหตุ
ฉุกเฉิน 

2. ด าเนินการให้มีการฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉินอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
3. วางแผนก าหนดตัวบุคคลและฝกึซ้อม เพื่อให้สามารถปฏิบัติหนา้ที่ตามที่ระบุในแผน

ระงับเหตุฉุกเฉินได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
 
ขั้นตอนที่ 4 การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

1 กดปุ่มสัญญาณเตือนภัย (ถ้ามี) และรายงานเหตุการณ์ให้เจ้าของสถานประกอบการ 
ทราบโดยด่วน 

2 หากสามารถท าได้ เข้าระงบัเหตุ โดยใช้อุปกรณ์ที่เหมาะสมในพืน้ที่เกิดเหตุ หรือควบคุม
สถานการณ์  

3 ผู้ที่มีหน้าที่เข้าปฏิบัตงิานตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน 
4 เคลื่อนย้ายผูบ้าดเจ็บ (ถ้ามี) ออกนอกบริเวณที่อันตราย และให้การปฐมพยาบาล (เท่าที่

สามารถกระท าได้) 
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5 ผู้ที่ไม่มีหนา้ที่เก่ียวข้อง หรือบุคคลภายนอก ส าหรับกรณีเวลาท าการปกติให้ไปรวมตัวที่
จุดรวมพลที่ก าหนด ผู้ตรวจพื้นที่ ปฏิบัติหนา้ที่ตามที่ก าหนด 

 ทั้งนี้การปฏบิัติเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินจะต้องด าเนินการตามแผนระงับเหตุฉุกเฉินขององค์การเท่านั้น 
  
 วิธีการใช้ถังดับเพลงิและวิธีการตรวจสอบเบื้องต้น 

1. สี่นิ้วเรียงชิดตดิกันจับใต้คนับบีดา้นลา่งห้ามยกห้ิว 
ที่โคนสายฉีดเพราะอาจท าให้หักหรือขาดจนใช้งานไม่ได้ 

  
2. หมุนให้เส้นพลาสติกที่คล้องสลกัขาดก่อนแล้ว 

ดึงสลักออก 
 
 

3. บีบคันบีบอยา่งแรงและต่อเนื่อง 
 
 

4. ส่ายหัวฉีดเพื่อให้สารดับไฟจากถังครอบคลุมฐานของไฟ 
ก้มหรือย่อตัวเล็กน้อยเพื่อหลบควันและความร้อน 

 
   
 
ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงให้พร้อมใช้งาน 

1. ถังดับเพลิงตรวจสอบทั่วไปเดือนละ 1 คร้ัง ได้แก่ ชนิดของถังดบัเพลิง สิ่งกีงขวาง ความดัน 
สภาพช ารุดเสียหาย  

2. ถังดับเพลิงตรวจสอบทางเทคนคิ  6 เดือน/ครั้ง จากผู้ผลิต 
3. สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (Fire alarm) ปีละ 1 คร้ัง 
4. ติดตั้งตัวดักจับควนั(smoke detector)หรือความร้อน (heat detector) ปีละ 1 คร้ัง 
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ตรวจสอบสลัก สลักต้องอยู่ในสภาพยึด
ติดกับคันบีบ 

5. ระบบเครื่องสูบน้ าดบัเพลิง(ดีเซล) สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
6. ระบบเครื่องสูบน้ าดบัเพลิง(มอเตอร์ไฟฟ้า) เดือนละ 1 คร้ัง 
7. สายฉีดน้ าดบัเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose and Hose Station) เดือนละ 1คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 1. จัดท าแผนระงับเหตุฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบัน  
 2. มีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ  
 3. มีการฝึกซ้อมดับเพลิงขั้นต้น จ านวนคนเข้าอบรมจะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 40 ของพนักงาน
ทั้งหมด พร้อมแสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น  
 4. มีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น  
 5. พนักงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับการเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน  
 6. มีการจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน  
 7. มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน  
 8. ธงน าทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล  

ตรวจสอบแรงดัน เข็มวัดความดันต้อง
อยู่ในเขตสีเขียว 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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 9. มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ แบบฟอร์ม 5.5 (1) พร้อมสื่อสารในพื้นที่ปฏบิัติงาน  
 10. เอกสารในการตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉิน เช่น 
  10.1 ถังดับเพลิง แบบฟอร์ม 5.5 (2) 
  10.2 สัญญาณไฟฉุกเฉิน  
  10.3 สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้   
  10.4 เคร่ืองตรวจจับควัน เครื่องตรวจจับความร้อน  
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บทที่ 7 
หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง 

 

การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ ์และการจดัจ้างในส านกังาน (หมวด 6.1)  
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมหรือเรียกสั้น ๆ ว่าการจัดซื้อจัดจ้างสีเขียว (Green 
Procurement) หมายถึง การจัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตภัณฑ์หรือบริการ โดยค านึงถึงความเหมาะสมทางด้าน
คุณภาพ ราคา การส่งมอบสินค้าหรือบริการตามที่ก าหนด และการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมจากการ
ผลิตและบริการโดยพิจารณาตลอดทั้งวัฎจักรชีวิตของผลิตภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างสีเขียวช่วยท าให้เกิด
ตลาดผลิตภัณฑ์สีเขียว (Demand-side) กระตุ้นให้ผู้ผลิตหันมาใส่ใจผลิตผลิตภัณฑ์ที่ลดผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม แข่งขันกันปรับปรุงคุณภาพสินค้า หรือ บริการของตน เพื่อตอบสนองความต้องการของตลาด 
โดยค านึงถึงคุณภาพและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตลอดทั้งวัฎจักรชีวิตแทนการแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและยังเป็นการสร้างโอกาสให้ผู้บริโภคเข้า
มามี ส่ วนร่วม ในการรักษาสิ่ งแวดล้อมผ่ านกลไกทางการตลาดจากการเลื อกซื้ อผลิ ตภัณ ฑ์  
(http://164.115.5.170/thaiecomarket/shop.php กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม)  

การพัฒนาผลิตภัณฑ์เพื่อให้สามารถแข่งขันได้ในตลาดเสรีในปัจจุบัน ผู้ผลิตจ าเป็นต้องค านึงถึง
องค์ประกอบพื้นฐานหลายด้าน เช่น ประสิธิภาพและความต้องการของตลาด ความปลอดภัย อายุการใช้
งานของผลิตภัณฑ์ ต้นทุนการผลิต กฎระเบียบภายในประเทศ ยิ่งในยุคของการรณรงค์เพื่ออนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมเช่นปัจจุบัน นอกเหนือจากมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม และมาตรฐานด้านความปลอดภัย
แล้ว นานประเทศยังได้ให้ความสนใจและจริงจังต่อปัญหาผลกระทบของสินค้าต่อสิ่งแวดล้อมมากขึ้น 
(สยาม อรุณศรีมรกต, 2009) 

ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรสิ่งแวดล้อม หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เม่ือ
เปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ อ่ืนๆ โดยมีฉลากสิ่งแวดล้อมเป็นเครื่องมือแยกผลิตภัณฑ์ที่ เป็นมิตรต่อ

ความส าคัญ 



                               มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)   
                                           กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและมหาวิทยาลัยมหิดล 

หน้า | 259  

 

สิ่งแวดล้อมออกจากผลิตภัณฑ์ทั่วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้องของผลิตภัณฑ์
แก่ผู้บริโภค ส าหรับประเทศไทยได้ใช้ค าว่า “ฉลากสีเขียว” แทน “ฉลากสิ่งแวดล้อม” (Green label หรือ 
Eco-label) เป็นฉลากที่ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน ามา
เปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท าหน้าที่อย่างเดียวกัน 

ในปัจจุบัน ประเทศไทยได้มีฉลากทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ริเริ่มโดยหน่วยงานต่า ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย การไฟฟ้าฝ่ายผลติแห่งประเทศไทย (กฟผ.) และกรมพัฒนาพลังงานทดแทน
และอนุรักษ์พลังงาน (พพ.) Environment Protection Agency (EPA) เป็นต้น ดังนี้ 

1. ฉลากสีเขียว (Green Label) “ฉลากเขียว” คือ ฉลากที่ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมี
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน ามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท าหน้าที่อย่างเดียวกัน 

ฉลากเขียวเริ่มใช้เป็นครั้งแรกในประเทศเยอรมนีตั้งแต่ปี พ .ศ. 2520 ปัจจุบันประเทศต่างๆ
มากกว่า 30 ประเทศทั่วโลก ได้มีการจัดท าโครงการฉลากเขียวส าหรับประเทศไทยริเริ่มขึ้นโดย
คณ ะกรรมการนั กธุ รกิ จ เพื่ อสิ่ งแ วดล้ อม ไท ย  (Thailand Business Council for Sustainable 
Development, TBCSD) ในปี พ.ศ. 2536 เป็นโครงการที่เกิดจากการร่วมมือระหว่างส่วนราชการและ
องค์การกลางต่างๆได้แก่กระทรวงอุตสาหกรรมกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยมีส านักงานมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและสถาบันสิ่งแวดล้อมไทยท าหน้าที่เป็นเลขานุการ  

ฉลากเขียวสนับสนุนสินค้าทุกประเภท ยกเว้นยารักษาโรค เครื่องดื่มและอาหาร เนื่องจากทั้งสาม
ประเภทที่กล่าวจะเก่ียวข้องกับสุขภาพความปลอดภัยในการบริโภคมากกว่าด้านสิ่งแวดล้อม 

ส าหรับส านักงานมีอุปกรณ์ส านักงานที่ได้รับฉลากเขียวจากสถาบันสิ่งแวดล้อมไทย อาทิ ปากกา
มาร์คเกอร์ที่ปราศจากกลิ่นฉุน ไม่รบกวนลมหายใจ ปากกาไวท์บอร์ดตราม้า ไม่มีกลิ่นฉุน แฟ้มสันกว้างทุก
รุ่นของตราม้า กระดาษโน๊ตโพสต์-อิท ได้รับฉลากเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และยังเป็นกระดาษโน๊ตที่ผลิต
จากกระดาษรีไซเคิล แฟ้มโชว์เอกสารตราช้าง ที่ปกเป็นวัสดุกระดาษรีไซเคิล ไม่เป็นพิษต่อสิ่งแวดล้อม 
และถุงย่อยสลายซันโว เป็นถุงพลาสติกที่มีสารเติมแต่งในการช่วยสลาย ไม่มีส่วนผสมของสารก่อมะเร็ง 
หรือสารที่เป็นอันตรายต่อมนุษย์ สัตว์ และสิ่งแวดล้อม 

นอกจากนี้ ยังมีผลิตภัณฑ์ที่ ได้รับการคัดเลือกให้ออกข้อก าหนดส าหรับขอรับฉลากเขียว 
(เฉพาะที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน) ได้แก่ หลอดฟลูออเรสเซนซ์  ตู้เย็น เครื่องสุขภัณฑ์เซรามิก:โถส้วม 

http://www.dede.go.th/
http://www.dede.go.th/
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เครื่องปรับอากาศ ผลิตภัณฑ์ซักผ้า ก๊อกน้ าและอุปกรณ์ประหยัดน้ า คอมพิวเตอร์ ผลิตภัณฑ์ท าความ
สะอาดถ้วยชาม บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ สบู่ ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดพื้นผิว ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด เครื่อง
ถ่ายเอกสาร เครื่องเขียน ตลับหมึก เครื่องโทรสาร เครื่องพิมพ์ เครื่องเล่น/บันทึกสัญญาณภาพและเสียง 
เครื่องดับเพลิง หมึกพิมพ์ พรม เตาไมโครเวฟ ด้านยี่ห้อของสินค้าสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ 

- http://www.tei.or.th/greenlabel/th_index.html ห รื อ  download คู่ มื อ เลื อ ก ซื้ อ
ผลิตภัณฑ์เพื่อสิ่งแวดล้อม  

- http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf 
- http://ptech.pcd.go.th/gp/  

2. ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 
ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 คือฉลากแสดงประสิทธิภาพอุปกรณ์ไฟฟ้า ยกตัวอย่างเช่นค่า

ก าลังไฟฟ้า 1 หน่วยของอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ได้รับฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5 จะได้ความเย็นไม่น้อยกว่า 
10,600 บีทียูเปรียบเทียบกับเครื่องปรับอากาศปกติโดยทั่วไปที่ค่าไฟฟ้า 1 หน่วยจะได้ความเย็นประมาณ 
7,000-8,000 บีทียูเท่านั้นแสดงว่าถ้าใช้เครื่องปรับอากาศเบอร์ 5ประหยัดไฟฟ้าประมาณ 35% 
 ปัจจุบันการไฟฟ้าฝ่ายผลิตได้ด าเนินการออก 
ฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5 ให้แก่ผลิตภัณฑ์ต่าง 25 ชนิดดังนี้ 
 

 เครื่องรับโทรทัศน์  จอคอมพิวเตอร์ 
 กระติกน้ าร้อนไฟฟา้  ตู้เย็น 
 เครื่องปรับอากาศ  บัลลาสตน์ิรภัย 
 บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส ์T5  หลอดผอม 
 พัดลมชนิดตั้งโต๊ะ ตั้งพืน้ ติดผนงั  พัดลมชนิดสา่ยรอบตัว 
 หลอดคอมแพคตะเกียบ  หม้อหุงข้าวไฟฟ้า 
 โคมไฟประสิทธิภาพสูง  ข้าวกล้อง 
 โคมไฟฟ้าส าหรับหลอดผอม  เครื่องท าน้ าอุ่นไฟฟ้า 
 พัดลมระบายอากาศ  เตารีดไฟฟ้า 
 เครื่องซักผ้าแบบฝาบนถังเดียว  หลอด LED 
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 ชุดเปลี่ยนหลอดเบอร์ 5  ไมโครเวฟ 
 เตาไฟฟ้าแบบเหนี่ยวน า  กาต้มน้ าไฟฟา้ 
 ตู้แช่ 

 
 

 3. ฉลากประสิทธิภาพสูง 
 การเกิดขึ้นของฉลากประสิทธิภาพสูงเป็นไปตามพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน
โดยได้เริ่มด าเนินการมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549 เป็นโครงการน าร่องของกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน ส าหรับอุปกรณ์ไม่ใช้ไฟฟ้า 4 ผลิตภัณฑ์ได้แก่ 

1. เตาหุงต้มในครัวเรือนหรือเตาแก๊ส 
2. อุปกรณ์ปรับความเร็วรอบมอเตอร์ 
3. ฉนวนกันความร้อน 
4. กระจกอนุรักษ์พลังงาน 
โดยมีผู้ประกอบการเข้าร่วมโครงการน าร่องในผลิตภัณฑ์แต่ละประเภทมากกว่า  10 รายและได้

อนุมัติฉลากไปแล้ว 200,000 ฉลาก 
 
4. ฉลากคาร์บอนฟุตพริน้ท์ 
คาร์บอนฟุตพริ้นท์ หมายถึง ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ปล่อยออกมาจากผลิตภัณฑ์แต่ละหน่วย 

ตลอดวัฎจักรชีวิตของผลิตภัณฑ์ ตั้งแต่การได้มาซึ่งวัตถุดิบ การขนส่ง การประกอบชิ้นส่วน การใช้งาน 
และการจัดการซากผลิตภัณฑ์หลังใช้งาน โดยค านวณออกมาในรูปของคาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่า 

เครื่องหมายคาร์บอนฟุตพริ้นท์ ที่จะติดบนสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ นั้น เป็นการแสดงข้อมูล
ให้ผู้บริโภคได้ทราบว่า ตลอดวัฏจักรชีวิตของผลิตภัณฑ์เหล่านั้นมีการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมา
ปริมาณเท่าไหร่ ตั้งแต่กระบวนการหาวัตถุดิบ การผลิต การขนส่ง การใช้งาน และการก าจัดเมื่อกลายเป็น
ของเสีย ซึ่งจะช่วยในการตัดสินใจชื้อของผู้บริโภค และกระตุ้นให้ผู้ประกอบการปรับเปลี่ยนเทคโนโลยีใน
การผลิตให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมากยิ่งขึ้น การใช้คาร์บอนฟุตพริ้นท์ยังช่วยเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขันในตลาดโลกด้วย เนื่องจากขณะนี้ในหลายประเทศเริ่มมีการน าคาร์บอนฟุตพริ้นท์มาใช้กันแล้ว ทั้ง
ในอังกฤษ ฝรั่งเศส สวิสเซอร์แลนด์ แคนาดา ญี่ปุ่น และเกาหลี เป็นต้น และมีการเรียกร้องให้สินค้าที่
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น าเข้าจากประเทศไทยต้องติดเครื่องหมายคาร์บอนฟุตพริ้นท์ด้วย นอกจากนั้น หากประเทศไทยมีการ
ด าเนินโครงการและเก็บข้อมูลการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกที่ชัดเจน จะช่วยให้เรามีอ านาจในการ
ต่อรองมากข้ึนในการประชุมระดับโลกเพื่อก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาภาวะโลกร้อน 

การเลือกซื้อสินค้าหรือบริการที่มีการปล่อยก๊าซเรือนกระจกน้อย จึงเป็นทางหนึ่ง ที่ผู้บริโภคจะมี
ส่วนร่วมในการบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก และยังเป็นกลไกทางการตลาด ในการกระตุ้นให้ผู้ผลิต
พัฒนาสินค้า ที่ลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกตามความต้องการของผู้บริโภคด้วย 

 
5. ฉลากลดคาร์บอนฟุตพริ้นท์ หรือฉลากลดโลกร้อน 
เครื่องหมายลดคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ หรือ ฉลากลดโลกร้อน  คือ ฉลากที่แสดงว่า

ผลิตภัณฑ์ได้ผ่านการประเมินคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ และสามารถลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ของผลิตภัณฑ์ได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งเป็นการ 

ประเมินการปล่อยก๊าซเรือนกระจกตลอดวัฏจักรชีวิตของผลิตภัณฑ์ ตั้งแต่การได้มาซึ่งวัตถุดิบ 
การขนส่ง กระบวนการผลิต การใช้งาน และการจัดการซากผลิตภัณฑ์หลังใช้ โดยมีรูปแบบส าหรับการ
ประเมินประกอบด้วย การประเมินคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ในปีปัจจุบัน การประเมินคาร์บอน
ฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ในปีฐาน (Base Year) การเปรียบเทียบคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ในปี
ปัจจุบันกับปีฐาน และน าผลการเปรียบเทียบพิจารณาตามเกณฑ์การประเมินเพื่อขึ้นทะเบียนเครื่องหมาย
ลดคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ เมื่อผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนดสามารถติดเครื่องหมายลดคาร์บอนฟุต-  
พริ้นท์ของผลิตภัณฑ์ บนผลิตภัณฑ์ หรือเผยแพร่บนสื่อต่าง ๆ 

 
5. ฉลากตะกร้าเขียว ตะกร้าเขียวเป็นฉลากสิ่งแวดล้อมที่กรมควบคุมมลพิษจัดท าขึ้นโดย

พิจารณาจากผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากขั้นตอนต่างๆของสินค้าและบริการ ได้แก่ การจัดหา
วัตถุดิบ การผลิต การให้บริการ การขนส่ง การใช้งาน และการก าจัดทิ้งเพื่อให้ภาครัฐใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยสัญลักษณ์ตระกร้าเขียวยังไม่มีการด าเนินการในการ
ออกฉลากเพื่อติดบนสินค้า แต่จะด าเนินการส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมภาครัฐ และศึกษาคัดเลือก ก าหนดหลักเกณฑ์ของสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
รวมทั้งรวบรวมข้อมูลสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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 การเลือกใช้สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จะต้องพิจารณาถึงการรับรองสินค้าที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม เช่น สินค้าที่ได้รับฉลากเขียว สินค้าที่ได้รับฉลากประหยัดพลังงานเบอร์5 ฉลากประสิทธิภาพ
สูง ฉลากคาร์บอนฟุตพริ้นท์ สินค้า OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการคัดเลือกสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 1. ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการตรวจสอบสินค้าที่ เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้อมจาก 
แหล่งข้อมูลต่างๆ ดังนี้  

ฉลาก หน่วยงาน แหล่งค้นหา 

 

สถาบนัสิ่งแวดล้อมไทย http://www.tei.or.th/greenlabel/la
bs.html 

 

กรมควบคุมมลพิษ http://gp.pcd.go.th/ 

 
 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือน
กระจก (องค์การมหาชน) 

 

 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือน
กระจก (องค์การมหาชน) 

 

 

องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือน
กระจก (องค์การมหาชน) 

 
 

วิธีด าเนินการ 
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ภาพที่ 7-1 ตัวอย่างผลิตภัณฑท์ี่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

 

 
ภาพที่ 7-2 ตัวอย่างผลิตภัณฑท์ี่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 

ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดหนองคาย 
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ภาพที่ 7-3 ตัวอย่างผลิตภัณฑท์ี่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอแกลง 

 

 
ภาพที่ 7-4 ตัวอย่างผลิตภัณฑท์ี่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมของส านักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 3 
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ภาพที่ 7-5 ตัวอย่างผลิตภัณฑท์ี่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม บริษทั เฮ็ลธ์ฟู้ดส์ คอร์ปอเรชั่น จ ากดั 

 
 2. จัดท าบัญชีรายการสนิค้าที่เปน็มิตรต่อสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารเพื่อสะดวกในการสั่งซื้อคร้ัง
ต่อไปโดยจะต้องระบุรายการสนิค้า ยี่ห้อ ประเภทฉลากสิง่แวดล้อม วันหมดอายุการรับรองของสินค้านั้น 
หากเป็นฉลากสิง่แวดล้อมของต่างประเทศจะต้องอ้างอิงหน่วยงาน/ประเทศให้การรับรองนั้น ๆ ด้วย 
 
ตัวอย่างบัญชีรายการสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

บัญชีรายชื่อสินค้าที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 

ล าดับ รายการสินค้า ยี่ห้อ 
ฉลาก

สิ่งแวดล้อม 
วันหมดอายุ วันที่ทบทวน 

กระดาษถ่ายเอกสารหรืองานพิมพ์ทั่วไป 

1 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 กรัมต่อตารางเมตร Gold leaf  ฉลากเขียว 16-5-2563 29-1-2562 

2 กระดาษถ่ายเอกสารดับเบ้ิล เอ พรีเมียม กรีน 
รีไซเคิล เปเปอร์ขนาด A480 กรัม/ตร.ม. 

Double A ฉลากเขียว 29-6- 2563 29-1-2562 

ซองเอกสาร 

1 ซองน้ าตาล C4 ขยายข้าง KA ตาไก่ สีทอง 555 ตะกร้าเขียว 8-2-2562 29-1-2562 

2 ซองน้ าตาล 9*12 KA สีทอง 555 ตะกร้าเขียว 8-2-2562 29-1-2562 
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ล าดับ รายการสินค้า ยี่ห้อ 
ฉลาก

สิ่งแวดล้อม 
วันหมดอายุ วันที่ทบทวน 

ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด 

1 ปากกาลบค าผิดชนิดปากกา ขนาดบรรจุ 3.5, 
4 และ 7 มิลลิลิตร 

Liquid 
Paper 

ฉลากเขียว 25-4-2563 29-1-2562 

2 ผลิตภัณฑ์ลบค าผิดแบบปากกา รุ่น ZL62-W PENTEL ฉลากเขียว 13-2-2564 29-1-2562 

น้ ายาล้างจาน 

1 ผลิตภัณฑ์ล้างจาน ชนิดเติม ขนาด 550 
มิลลิลิตร 

ไลปอนเอฟ ฉลากลด
คาร์บอน
ฟุตปริ้นท์ 

18-7-2563 29-1-2562 

 
ขั้นตอนที่ 2 การสั่งซื้อ 
น าเสนอรายการสินคา้ต่อผู้บริหารเพื่อด าเนินการสั่งซื้อ ในขั้นตอนนี้สามารถด าเนนิการสั่งซื้อตาม

แนวทางเดิมขององค์การได ้
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบคุณภาพสินค้า 
ผู้รับสินคา้จะต้องตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสนิค้าทีส่ั่งซื้อตามใบเสนอราคา หากพบวา่

สินค้าทีส่ั่งซื้อไมส่อดคล้องกับใบเสนอราคาจะต้องไม่รับสนิค้า และแจ้งกลบัไปยังผู้ขายทันที 
ขั้นตอนที่ 4 การค านวณร้อยละการซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ผู้รับผิดชอบจะต้องค านวณปริมาณการจัดซื้อสินคา้ประเภทวสัดุอุปกรณ์ในส านักงานที่เป็นมิตร

กับสิ่งแวดล้อม อ้างอิงจากแผนส่งเสริมการจัดซื้อที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมระยะที่ 3 พ.ศ. 2560-2564 
รวมทั้งสิ้น 9 รายการ (ขั้นต่ า) ดงันี ้

1. กระดาษถ่ายเอกสารหรืองานพมิพ์ทั่วไป 
2. แฟ้มเอกสาร 
3. ซองเอกสาร 
4. ผลิตภัณฑล์บค าผิด 
5. ตลับหมึก 
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6. เครื่องพิมพ์ 
7. เครื่องถ่ายเอกสาร 
8. ปากกาไวท์บอร์ด 
9. กระดาษช าระ 

 
ตัวอย่างการค านวณการจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

การจัดซื้อสินค้ารอบเดือน กรกฎาคม-ธันวาคม 2561 

หมายเหตุ  
 1. การค านวณการจัดซื้อสินคา้ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมสามารถค านวณไดต้ามรอบการสัง่ซื้อได้ 
แต่จะต้องน ามาสรปุรวมทั้งหมดที่ท าการสัง่ซื้อ 
 2. การค านวณการจัดซื้อสินคา้ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อมด้านปริมาณและมูลคา่ หากอย่างใดอย่าง
หนึ่งมีเปอร์เซนต์การซื้อมากกว่า 40% จะถือว่ายอมรับได ้

 
 

รายการ ยี่ห้อ รุ่น 
ปริมาณสินค้า มูลค่าสินค้า 

ทั้งหมด เป็นมิตรฯ ทั้งหมด เป็นมิตรฯ 
1. กระดาษถ่ายเอกสาร 
(รีม) 

Gold leaf  80 แกรม 500 500 75,000 75,000 
BB 80 แกรม 100 - 10,000 - 

2. แฟ้มเอกสาร ไม่มีการสั่งซ้ือ 
3. ซองน้ าตาล (แพค) สีทอง555 9*12 KA 50 50 7,500 7,500 
4. ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด Pentel รุ่น ZL62-W 20 20 800 800 

  5. ตลับหมึก cannon 325 10 - 26,000 - 
6. ปากกาไวท์บอร์ด ไม่มีการสั่งซ้ือ 

7. กระดาษช าระ KIMSOFT JRT1Ply 24 24 1640 1640 

DD JRT1Ply 20 - 1300 - 

รวม 724 594 122,240 84,940 

คิดเป็น 82% 69.5% 
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 1. ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการจัดซื้อผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรสิ่งแวดล้อม 
 2. ทราบแหล่งสืบค้นสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 3. จัดท าบัญชีรายการสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่ผ่านการคัดเลือกและอนุมัติ  แบบฟอร์ม 
6.1(1) 
 4. มีการค านวณการซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม แบบฟอร์ม 6.1 (2) 
 5. สินค้าที่ใช้ต้องเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 

การจัดจ้างท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม (หมวด 6.2) 
 

 
การที่องค์การมีการจ้างงานจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมาด าเนินการแทนภายใน

ส านักงานจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่เหมาะสมกล่าวคือต้องมีมาตรฐานการด าเนินงานที่มี
คุณภาพ โดยเฉพาะอย่างด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม  

 
 
 
 ขั้นตอนที่ 1 คัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม 
 ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการคัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่ เหมาะสม เช่น ผู้รับเหมาก่อสร้าง 
เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ เจ้าหน้าที่บ ารุงรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าส านักงาน  การจัดจ้าง   
บริการท าความสะอาด การจัดจ้าง บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น โดยหน่วยงานเหล่านั้นจะต้อง 

1) ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมระดับประเทศหรือระดับสากล 
2) มีความพร้อมของการป้องกันมลพิษต่างๆที่เกิดขึ้นระหว่างการท างาน เช่น มลพิษทาง

อากาศ มลพิษทางเสียง ของเสีย เป็นต้น 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ 

วิธีด าเนินการ 
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3) มีความพร้อมของการป้องกันอันตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏิบัติงาน 
4) ใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
5) พนักงานของหน่วยงานนั้นได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และการ

จัดการสิ่งแวดล้อมอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยทางส านักงานจะต้องอ้างอิงหลักฐานการคัดเลือกหน่วยงานต่างๆ เช่น ใบรับรองการจัดการ

สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานนั้นๆ หรือสัญญาที่มีข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตปฏิบัติงาน หรือ
ข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม 
  
 การเลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ได้แก่  โรงแรม สถานที่จัดงาน หรืออ่ืนๆ ที่ได้มี
การขึ้นทะเบียนการบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จะต้องพิจารณา ดังนี้ 

 สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี เช่น ISO14001 Green 
Hotel ใบไม้เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green Building เป็นต้น 

 ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรองฯ อยู่ในบริเวณใกล้เคียงส านักงาน 
จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจัดประชุมในรูปแบบ Green 
Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) โดยจะต้องแสดงหลักฐานการคัดเลือก
สถานที่เหล่านั้น 

  
 ขั้นตอนที่ 2 การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม 
 หน่วยงานที่จะเข้ามาปฏิบัติงานภายในส านักงานจะต้องได้รับความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดการสิ่งแวดล้อมอย่างน้อย ดังนี้ 

 นโยบายสิ่งแวดล้อมของส านักงาน 

 กฎระเบียบด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

 การควบคุมและป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากกิจกรรมการท างาน 
 ขั้นตอนนี้สามารถอ้างอิงไปยังหมวด 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก  
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 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการด าเนินการระหว่างการท างาน 
 ผู้รับผิดชอบจะต้องก าหนดความถี่ ในการตรวจประเมินการท างานของหน่วยงานหรือ
บุคคลภายนอกอย่างเหมาะสม เช่น ก าหนดความถี่อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง หรือ ความถี่อย่างน้อย 3 
เดือนต่อ 1 คร้ัง เป็นต้น ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเสี่ยงของงานที่อาจก่อให้กิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อมถ้าระดับ
ผลกระทบอยู่ในระดับรุนแรงอาจใช้ความถี่มากในการตรวจประเมิน หากพบความผิดปกติ หรือ
ข้อบกพร่องจะต้องแจ้งให้ด าเนินการแก้ไขในทันที  
 ตัวอย่าง รายละเอียดที่จะต้องตรวจสอบ มีดังนี้ 

1. การควบคุมมลพิษทางอากาศ เช่น ฝุ่นละออง กลิ่น ไอระเหยของสารเคมี 
2. การควบคุมเสียงดังจากการท างาน 
3. การจัดการของเสียจากการท างาน 
4. การใช้และการจัดเก็บสารเคมี 
5. การปฏิบัติตามเงื่อนไขอ่ืนๆของ ส านักงานสีเขียว  

หมายเหตุ รายละเอียดการตรวจสอบสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมกับลักษณะงานของผู้
รับจ้าง 
 
 

 
 1. มีหลักฐานการพิจารณาถึงมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานที่ได้การรับรองโดยจะต้อง
แสดงหลักฐานการรับรองดังกล่าว 
 2. หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมรับรอง ทางส านักงานจะต้องท าการประเมินด้าน
สิ่งแวดล้อมของหน่วยเบื้องต้น 
 3. มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อมเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน แบบฟอร์ม 
6.2 (1) 
 4. หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับการอบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับส านักงาน       
สีเขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมของตนเอง 
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 5. หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านัน้สามารถอธิบายแนวทางในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับ
กิจกรรมของตนเองได้ 
 6. มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
แบบฟอร์ม 6.2 (2) 
 7. เลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม แบบฟอร์ม 6.2 (3) 
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 53-60. 
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คณะแพทย์ศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล. โรคจากการท างานกับเครื่องถ่าย
 เอกสาร [ออนไลน์]. เขา้ถึงได้จาก: http://www.si.mahidol.ac.th/public/oil/ 
 Method.html (วันที่ค้นข้อมูล: 13 กุมภาพันธ์ 2556) 
การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ. [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก : 
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 [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก: http://portal.nurse.cmu.ac.th/fonoffice/ 
 Adminoffice/kmblog/DocLib1/ระบบกายภาพ% 20 สิ่งแวดล้อม/ไม้ประดับ 
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อภิญญา ลิ้มไพบูลย์.พืชพันธุ์ วัสดุชีวภาพเพ่ือการปรับปรุงสภาพแวดล้อมภายในอาคาร. 
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สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย.โครงการฉลากเขียว ข้อก าหนดฉลากเขียวส าหรับผลิตภัณฑ์ยาง
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ภาคผนวก 
แบบฟอร์ม 

 
 



 

 

 

              
 

              
 

แผนการด าเนนิงานส านักงานสีเขียว ประจ าปี ..................... 

ล าดับ รายละเอียด ความถี่ 
เดือน 

ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

                                

                                
                                

                                
                                

                                
                                
                                

                                

                                
จัดท าโดย........................................................... ตรวจสอบโดย........................................................ อนุมัติโดย.............................................................. 
วันท่ี................................................................... วันท่ี....................................................................... วันที่....................................................................... 

 
 

แบบฟอร์ม 1.1 (1) 





 

 

    แบบฟอร์ม 1.3(1) 

ตารางวิเคราะห์กระบวนการท างาน ประจ าปี ................. 
แผนก………………………………….. 

ปัจจัยน าเข้า (Input) กระบวนการ (Process) 
ปัจจัยน าออก 
(Output) 

      

      
      

      

      
      

      

      
      

      
      

      

      
      
 
จัดท าโดย....................................... ตรวจสอบโดย............................. อนุมัติโดย.................................. 
วันท่ี............................................... วันท่ี............................................ วันท่ี........................................... 

 
 

 
 



 

 

ทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านทรัพยากร (Input )ปี …………. 

แผนก/ฝ่าย/ส่วนงาน ………………………………….. 

กระบวนการ ปัญหาสิ่งแวดล้อม 
(Input) 

ประเภทผลกระทบ D I สภาวะ 
N / A 
/ E 

กฎหมาย โอกาสท่ีจะเกิด  รวม 
 L 

ความรุนแรง รวม 
C 

L 
x 
C 

ระดับ
นัยส าคัญ 

กระบวนการควบคุม 

EL W F/G RM Y N L1 L2 L3 L4 L5 C1 C2 C3 L M H 

                                                    

                                                    

                                                    

                                                    

                                                    

                                                    
ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมดา้นมลพิษ [โอกาสในการเกิด พิจารณา ตั้งแต่ L1-L6 (ทางตรง) L1-L7 (ทางอ้อม)] , [ความรุนแรง พิจารณา ตั้งแต่ C1-C3] 

จัดท าโดย................................. วนัท่ี............. 
ตรวจสอบโดย........................... วนัท่ี............ 
อนุมัติโดย...................................     วันท่ี............. 
 

 

ปัญหาตามประเภทกิจกรรม ประเภททรัพยากร พลังาน วตัถุดบิ สภาวะการเกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม 

D = ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรง EL = Electric ไฟฟ้า                   F/G = Fuel / Gas เช้ือเพลิง           N = Normal สภาวะปกต ิ

I = ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางอ้อม W = Water น้ า                 RM = Raw material วัตถุดิบ A = Abnormal สภาวะผิดปกต ิ

กฎหมาย        Y = มีกฎหมาย N = ไม่มีกฎหมาย  E = Emergency สภาวะฉกุเฉิน 

แบบฟอร์ม 
1.3(2) 

แบบฟอร์ม 1.3 (2) 



 

 

                                        

ทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านมลพิษ (Output )ปี …………. 
แผนก/ฝ่าย/ส่วนงาน ………………………………….. 

กระบวนการ ปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
(Output) 

ประเภทผลกระทบ D I สภาวะ 
N / A / 
E 

กฎหมาย โอกาสที่จะเกิด รวม 
 L 

ความรุนแรง รวม C L x 
C 

ระดับ
นัยส าคัญ 

กระบวน 
การควบคุม 

AP WP NP WA Y N L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 C1 C2 C3 C4 L M H 

                                                          

                                                          

                                                          

                                                          

                                                          

ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมดา้นมลพิษ [โอกาสในการเกิด พิจารณา ตั้งแต่ L1-L6 (ทางตรง) L1-L7 (ทางอ้อม)] , [ความรุนแรง พิจารณา ตั้งแต่ C1-C4] 
จัดท าโดย......................วันที่............................... 
ตรวจสอบโดย................วันที่.............................. 
อนุมัติโดย..................... วันที่............................... 
 
 
 

 

ปัญหาตามประเภทกิจกรรม ประเภทมลพิษ สภาวะการเกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม 

 D = ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรง AP = Air Pollution มลพิษอากาศ                         NP = Noise Pollution มลพิษเสียง N = Normal สภาวะปกต ิ

I = ปัญหาสิ่งแวดลอ้มทางออ้ม WP = Water Pollution มลพิษทางน้ า                   WA- Waste ขยะ/ของเสีย A = Abnormal สภาวะผิดปกต ิ

  กฎหมาย             Y = มีกฎหมาย N = ไม่มีกฎหมาย E = Emergency สภาวะฉุกเฉนิ 

แบบฟอร์ม 1.3(3) 



 

 

แบบฟอร์ม 1.3(4) 

ทะเบียนจัดล าดับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 

แผนก........................................ 

ล าดับ กิจกรรม ปัญหาสิ่งแวดล้อม คะแนน ระดับนัยส าคัญ 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

     

     

          

จัดท าโดย……………………........ตรวจสอบโดย………………………….....อนุมัติโดย………………................ 

วันท่ี....................................... วันท่ี................................................. วันท่ี.......................................... 

 



 

 

ทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักฐานการปฏิบัติ สอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพื่อ
ทราบ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

แบบฟอร์ม 1.4 (1) 



 

 

 
 

แบบฟอร์ม 1.5 



 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

แผนงานด้านสิ่งแวดล้อม 
ชื่อแผนงาน .............................................  หมายเลขแผนงาน........................................... ผู้จัดท า................................................ 
หน่วยงาน................................................. วันที่บังคับใช้.................................................... ผู้อนุมัติ............................................... วันที่................................... 
วัตถุประสงค์................................................................................................................................................................................... 
เป้าหมาย........................................................................................................................................................................................ 

ล าดับที ่
  

รายละเอียด
ขั้นตอน 

การปฏบิัตงิาน 

  
  

พ.ศ. __________ ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค.  พ.ย ธ.ค.   

    แผน                             

    ปฏิบตั ิ                             

    แผน                             

    ปฏิบตั ิ                             

    แผน                             

    ปฏิบตั ิ                             
การติดตามความก้าวหน้า ใหท้ าเครื่องหมายในช่องปฏบิัติ และแนบเอกสารการปฏบิัตงิาน 

 

ข้อบกพร่องที่พบจากการติดตามความก้าวหน้าและมาตรการแก้ไข ป้องกัน 
  

 

แบบฟอร์ม 1.6 



 

 

 
ใบข้อให้แก้ไขและป้องกันสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

ชื่อผู้ถูกตรวจ ชื่อหัวหน้าผู้ตรวจสอบ ชื่อทีมผู้ตรวจสอบ 

หน่วยงาน ผู้ออกใบให้แก้ไข หมายเลขเอกสาร 

วันที่ตรวจ วันที่ออกเอกสาร ระดับของข้อบกพร่อง 
รายละเอียด 
 
 
 
 
 
สาเหตุ : 
 
 

การแก้ไขปรับปรุง 
 
 
การป้องกันไม่ให้เกิดข้อบกพร่อง 
 
  
วันที่ก าหนดเสร็จ : …………………… 

หัวหน้าฝา่ย ผู้ถูกตรวจสอบ 
        

        

ผลการตรวจเช็คการแก้ไข 
         แก้ไขได้                                                                       
         แก้ไขไม่ได้ 
ความคิดเห็น................................. 

หัวหน้าผูถู้กตรวจ ผู้ถูกตรวจสอบ 
        

        

กรุณาส่งใบขอให้แก้ไขข้อบกพร่องนี้กลับผู้ตรวจสอบภายใน 7 วันท างาน 

 

แบบฟอร์ม 1.6 (1) 

หัวหน้าผู้ตรวจ 

(----/----/-----) 

 
 

แบบฟอร์ม 1.7 



 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 2.1 (1) 



 

 

 
  



 

 

 
ใบลงทะเบียนและประเมนิผลบุคลากร 

 
วันที่อบรม.........................               เวลา................ ชื่อหลักสตูร.................................. 
ที ่ รายชื่อผู้เข้า

อบรม 

ต าแหน่ง หน่วยงาน ลายเซ็น ประเมินผลการอบรม 

คะแนน ประเมินผล 

(คะแนน
เต็ม…….) 

(  >70%   

ผ่าน ) 

              
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

แบบฟอร์ม 2.1 (2) 





 

 

ประวัติการอบรม 
  
 ชื่อ-สกุล ……………………….…………………… ฝ่าย.............................................. 

วันที่อบรม 
ประวัติการฝึกอบรม 

หน่วยงานที่จัด
อบรม 

ล าดับที่ ชื่อเรื่อง / หลักสูตร ภายใน ภายนอก 

         
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

แบบฟอร์ม 2.1 (3) 



 

 

แผนการสื่อสารด้านส านักงานสีเขียว 

ล าดับ หัวข้อการสื่อสาร วิธีการสื่อสาร ความถี่ในการสื่อสาร 
กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้รับผิดชอบ 
ภายใน ภายนอก 

       

       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

แบบฟอร์ม 2.2 (1) 



 

 

 

 
  
 

แบบฟอร์ม 2.2 

แบบฟอร์ม 2.2 (2) 



 

 

 
 

 
 
 

แบบฟอร์ม 3.1 (1) 



 

 

 

 
 
 

แบบฟอร์ม 3.2 (1) 



 

 

 

แบบฟอร์ม 3.2 (2) 



 

 

รายการขยะประจ าเดือน ปี .............. 

รายการขยะ ปริมาณ (ระบุหน่วยเป็น ก.ก. หรือ ลิตร ) 

 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

กระดาษ Paper 
            

ขวดแก้ว 
            

อลูมิเนียม (กระป๋อง) 
            

ขวดพลาสติก PET ใส 
            

ตลับหมึกใช้แล้ว 
            

ขยะทั่วไป 
            

             
หมายเหตุ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ต้องลงบันทึกปริมาณทุกวันที่สิ้นเดือน 

แบบฟอร์ม 4.1 



 

 

 

บันทึกการตักคราบน้ ามัน และไขมัน 

จุดที่ตรวจเช็ค / บริเวณ : ………………………………………………    √ปกติ/ด าเนนิการ       X   ผิดปกติ 
  

เดือน ปี ... สัปดาห์
ที่ 

วันที่ การตัก
น้ ามัน 

การตักเศษ
อาหาร 

ท่อน้ าลอด
สภาพด ี

อื่นๆ ผู้ด าเนินการ การ
แก้ไข 

วันที่
ก าหนด
เสร็จ 

 1                 

2                 

3                 

4                 

 1                 

2                 

3                 

4                 

 1                 

2                 

3                 

4                 

 1                 

2                 

3                 

4                 

 

 
 
 
 
  
 

แบบฟอร์ม 4.2 



 

 

 

แผนการบ ารุงรักษา ประจ าปี ..................... 

ล าดับ รายละเอียด 
ความ

ถ่ี 

เดือน ผู้รับผิดชอ
บ ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

 
จัดท าโดย....................................................     ตรวจสอบโดย............................................................       อนุมัติโดย............................................................... 
วันท่ี...........................................................      วันท่ี...........................................................                   วันท่ี...........................................................  

 
 

แบบฟอร์ม 5.1 
(1) 

แบบฟอร์ม 5.1 (1) 



 

 

 

แผนการดูแลพื้นที่ของส านักงาน ประจ าปี ..................... 

ล าดับ รายละเอียด ความถี่ เดือน ผู้รับผิดชอบ 

ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

จัดท าโดย....................................................     ตรวจสอบโดย............................................................       อนุมัติโดย............................................................... 
วันท่ี...........................................................      วันท่ี...........................................................                   วันท่ี...........................................................  

 
 

แบบฟอร์ม 5.3 (1) 



 

 

แผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ 

ชนิดสัตว์พาหะ
น าเชื้อ 

วิธีการป้องกันและก าจัด ความถี่ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

นกพิราบ วิธีการป้องกัน       

  1. สร้างตาข่ายดักรอบๆ บริเวณ
โรงงาน 

      

  2. ติดตะแกรงลวดตามผนังที่มีช่อง       

  วิธีก าจัด       

  1. หากมีนกติดตาข่าย น าไปปล่อย       

  2. หากมีนกตายน าใส่ถุงขยะสีด าเพ่ือ
น าไปท้ิงต่อไป 

      

  3. ตรวจเช็คทุกสัปดาห์และก าจัดทิ้ง
ทันที 

      

หน ู วิธีการป้องกัน       

  1. ปิดช่องทางเดินตามท่อระบายน้ า
ด้วยตะแกรง 

      

  2. ท าความสะอาดอยู่เป็นประจ า       

  3. มีการตรวจดูและทุกวัน       

  4. จัดวางอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ       

  5. ปิดฝาถังขยะทุกถัง โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งถังขยะใส่เศษอาหาร 

      

  6.ห้ามรับประทานอาหารในห้อง
ท างาน 

      

  วิธีการก าจัด       

  1. หากพบซากหนูติดกับดักให้
ด าเนินการน าไปทิ้งทันที 

      

แมลงวัน วิธีการป้องกัน       

แบบฟอร์ม 5.4(2) 



 

 

  1. ท าความสะอาดพ้ืนที่ส านักงานอยู่
เป็นประจ า 

      

  2. น าเศษวัสดุที่เหลือทิ้งไปทิ้งทุกวัน       

  3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อน
น าไปท้ิง 

      

  4. ปิดฝาถังขยะทุกถัง โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งถังขยะใส่เศษอาหาร 

      

  วิธีการก าจัด       

  1. ก าจัดแหล่งต้นต่อที่ท าให้แมลงวัน
มาหาอาหาร 

      

แมลงสาบ วิธีการป้องกัน    

 1. ท าความสะอาดพ้ืนที่ส านักงานอยู่
เป็นประจ า 

   

 2. น าเศษวัสดุที่เหลือทิ้งไปทิ้งทุกวัน    

  3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อน
น าไปท้ิง 

   

 4. ปิดฝาถังขยะทุกถัง โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งถังขยะใส่เศษอาหาร 

   

 วิธีการก าจัด    

 1. ก าจัดแหล่งต้นต่อที่ท าให้แมลงสาบ
มาหาอาหาร 

   

     

 
ผู้รับผิดชอบ.........................................                ทวนสอบโดย........................................... 
วันท่ี ...................................................                 วันท่ี........................................................ 

 
 



 

 

รายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเชื้อ 

ล าดับที่ สถานที่ นก หน ู แมลงสาบ อ่ืนๆ การแก้ไข 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

 
ผู้ตรวจ........................................ ทวนสอบโดย...........................   √ พบสัตว์พาหะ 

วันท่ี............................................. วันท่ี.................................... × ไม่พบสตัว์พาหะ 

 
 
 
 

แบบฟอร์ม 5.4(1) 



 

 

แบบฟอร์ม 5.5 (1) 



 

 

รายงานตรวจสอบถังดับเพลิง  ประจ าปี ……………………… 

รายการตรวจสอบ หมายเลขถัง.............. ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

  1. เกจวัดความดัน เข็มจะต้องอยู่ที่สีเขียว                          

  2. คับมือบีบให้อยู่ในสภาพดีไม่หลุดไม่โยก หรือ
แตกหัก                         

  3. สายยาง และหัวฉีดให้อยู่ในสภาพดีไม่รั่วฉีกขาด
หรือแตกลาย                         

  4.  สภาพถังให้อยู่ในสภาพดี ไม่ผุกร่อนหรือรั่ว                         

  5.  บริเวณจุดติดตั้งถังดับเพลิงต้องไม่มีสิ่งกีดขวาง                         

 
 
 

แบบฟอร์ม 5.5(2) 





 

 

 
 

บัญชีรายช่ือสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ล าดับ รายการสินค้า ยี่ห้อ ฉลากสิ่งแวดล้อม วันหมดอายุ วันที่ทบทวน 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

แบบฟอร์ม 6.1(1) 



 

 

 
แบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 

กรุณากรอกแบบรายงานผลตามท่ีหน่วยงานของท่านจัดซื้อในแต่ละรายการสินค้าหรือบริการ ทั้งท่ี
เป็นสินค้าที่ผ่านเกณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและไม่ผ่านเกณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 

1. รายการจัดซื้อสินค้าในช่วงเดือน_____________ ถึงเดือน_____________  
 

รายการ ยี่ห้อ รุ่น 
ปริมาณสินค้า มูลค่าสินค้า 

ทั้งหมด เป็นมิตรฯ ทั้งหมด เป็นมิตรฯ 
1. กระดาษถ่ายเอกสารหรือ
งานพิมพ์ิทั่วไป 

       

2. แฟ้มเอกสาร       

3. ซองเอกสาร       

4. ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด       

  5. ตลับหมึก       

6. เครื่องพิมพ์ิ       

7. เครื่องถ่ายเอกสาร       

8. ปากกาไวท์บอร์ด       

9. กระดาษช าระ       

       

       

       

รวม    

 

 
 

 

แบบฟอร์ม 6.1(2) 



 

 

 
2. การจัดจ้างบริการท าความสะอาดในส านักงาน 

 - ชื่อบริษัทที่รับจ้าง.......................................................................  
 - จ านวนพนักงาน...................................................................(คน) 
 - งบประมาณที่ใช้...............................................................บาท/ปี  
 เกณฑ์ในการคัดเลือก หรือจัดหาบริการท าความสะอาดในส านักงานท่ีใช้พิจารณามีดังนี้ 

เกณฑ์ในการพิจารณา ม ี ไม่ม ี
1.  ไม่ใช้ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดที่มีส่วนผสมของสารอันตราย   
2.  พนักงานได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมแนบ
หลักฐานยืนยันการฝึกอบรมพนักงาน 

  

3.  มีการด าเนินการ อธิบายขั้นตอน และเสนอแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในการให้พนักงานท า
ความสะอาดคัดแยกบรรจุภัณฑ์ หรือวัสดุเหลือใช้อื่นๆ ที่เกิดขึ้นจากขยะทั่วไปที่มีอยู่ใน
อาคารส านักงาน เพื่อน ากลับไปสู่กระบวนการแปรรูปหรือเวียนใช้ใหม่ รวมถึงจัดอย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ พร้อมรายงานผลการด าเนินการคัดแยกขยะตามระยะเวลาที่
เหมาะสม 

  

 

3. รายละเอียดของการใช้บริการโรงแรมในการจัดประชุม สัมมนา และอบรม  
ในช่วงเดือน..............................ถึงเดือน .............................. 

รายการกิจกรรม สถานที่จัดงาน/โรงแรม 
จ านวน

ผู้เข้าร่วม 
ระยะเวลาการจัด

กิจกรรม 
งบประมาณที่ใช้ 

(บาท) 

เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม* 

      

      

      

      

      

      

      

หมายเหตุ  *กรณีท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมให้ระบุด้วยว่าได้รับเกียรติบัตรใบไม้เขียว หรือ ได้รับการ
รับรอง ISO 14001 หรือได้รับการรับรอง Green Hotel  

 



 

 

 
 

 4. บริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

  - ชื่อบริษัทที่ให้บริการเช่า....................................................................... 
  - งบประมาณที่ใช้...............................................................บาท/ปี  
  - จ านวน............................................................................เครื่อง  

   เป็นไปตามเกณฑ์สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมหรือไม่   เป็น   ไม่เป็น 
 
 5.   ปัญหาและอุปสรรคในการจัดซ้ือจัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมาใช้ 

1.  .………………………………...........………………………………………………… 
 2.  …………………………………………………………………………………………. 
 3.  ….……………………………………………………………………………………… 

 
6.   ข้อเสนอแนะ 

1.  .………………………………...........………………………………………………… 
2.  ………………………………………………………………………………………… 

  3.  ….……………………………………………………………………………………… 
 
ผู้รายงาน 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) …………………………….นามสกุล……………………………………… 
ต าแหน่ง…………………….……………………… ระดับ…………….……………………………. 
หน่วยงาน ……………………………………................……………………………..…………….. 
โทร. …………………..........………………… .โทรสาร……………………………..…………….. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 
การประเมินประสิทธิภาพของผู้รับจ้างช่วง/รับเหมาก่อสร้าง 

 

ชื่อ/บริษัทผู้รับจ้าง. ..................................................................................................................  
ประเภทงาน............................................................................................................................. . 
 

เกณฑ์การพิจารณา ดีมาก 
(5) 

ดี (4) ปานกลาง 
(3) 

พอใช้ (2) ต้องปรับปรุง 
(1) 

มีการปฏิบตัิงานตามกฎข้อบังคับดา้น
คุณภาพ/สิ่งแวดล้อมของบริษัท 

     

การด าเนินงานในการป้องกันมลพษิ 
และความปลอดภัยที่เกิดจากกิจกรรม 

     

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน      

การใช้วัสดุ ผลิตภณัฑ์ที่เป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล้อม 

     

รวมคะแนน      

 

สรุปคะแนนท่ีได้....................คะแนนคิดเป็น............% 

ผ่าน มากกว่าหรือเท่ากับ70 % 

ไม่ผา่น น้อยกว่า 70% 

 

ข้อเสนอแนะ  
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ เกณฑ์การพิจารณามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมกับลักษณะงานของผู้รับจ้าง 
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ลงช่ือ ........................................ผูค้ัดเลือก 
(........................................) 
ต าแหน่ง..................................... 
  วันท่ี ........../........./................... 

ลงช่ือ ........................................ผูอ้นุมัติ 
(........................................) 
ต าแหน่ง..................................... 
  วันท่ี ........../........./................... 



 

 

 

การคัดเลือกสถานที่ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ชื่อสถานที่.................................................................................................................. .............. 

ที ่ เกณฑ์การพิจารณา ผ่าน 
ไม่

ผ่าน 
รายะเอยีดเพ่ิมเติม 

1 สถานท่ีไมไ่กลจากส านักงาน    

2 สามารถจัดเตรียมสถานท่ีให้เหมาะสมกับจ านวนคน
เข้าร่วมประชุม/สัมมนา 

   

3 สามารถจัดเตรียมอาหาร และเครือ่งดื่มเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

   

4 สามารถใช้วัสดุ ผลิตภณัฑ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมใน
การตกแต่งสถานท่ี 
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ลงช่ือ ........................................ผูค้ัดเลือก 
      (........................................) 
ต าแหน่ง..................................... 
  วันท่ี ........../........./................... 

ลงช่ือ ........................................ผูอ้นุมัติ 
        (........................................) 
ต าแหน่ง..................................... 
  วันท่ี ........../........./................... 
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