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คณะส่ิงแวดลอ้มและทรพัยากรศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล

โครงการสาํนกังานสีเขียว
“Green Office”



หลกัการและเหตผุล 

“สาํนกังานสีเขียว”
ดา้นการสรา้งการเติบโตบนคณุภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดลอ้ม ในเร่ืองการปรับเปล่ียน

พฤติกรรม วิธีคิดและวิถีชีวิตของบคุคลและองคก์รใหม้ีการใชท้รัพยากรอย่างประหยัดคุม้ค่า

และมีประสิทธิภาพมากท่ีสดุ 

ยทุธศาสตรช์าตริะยะ 20 ปี

พ.ศ.2561-2580

แผนพฒันาเศรษฐกิจและ

สงัคมแห่งชาต ิฉบบัท่ี 13 

(พ.ศ. 2566 - 2570)

การขบัเคลื่อนโมเดลเศรษฐกิจ BCG การใชท้รพัยากรอย่างมปีระสิทธิภาพ ดว้ยองค์

ความรู ้ความคิดสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรม สรา้งสงัคมคารบ์อนตํา่ เพ่ือลดการปลอ่ย

กา๊ซเรือนกระจก

นโยบายของรฐับาลเพ่ือ

แกปั้ญหาสภาพภมูอิากาศ

ยกระดบัการแกไ้ขปัญหาภมูิอากาศอย่างเต็มท่ีดว้ยทกุวิถีทาง เพ่ือบรรลเุป้าหมายความเป็น

กลางทางคารบ์อน (Carbon Neutrality) ภายในปี 2050 (พ.ศ. 2593) และการปลอ่ยกา๊ซเรือน

กระจกสทุธิเป็นศนูย ์NET Zero ในปี 2065 (พ.ศ. 2608) 

สรา้งความตระหนกัร ูแ้กป่ระชาชนในการดาํเนนิกิจกรรมที่เป็นมติรตอ่สิ่งแวดลอ้มอย่างมคีวาม

รบัผดิชอบตอ่โลก ซ่ึงเป็นเป้าหมายของการพฒันาที่ยัง่ยืน (Sustainable Development Goals; SDGs)



 เพ่ือตรวจประเมนิและใหก้ารรบัรองสาํนกังานท่ีมกีารดาํเนนิการท่ีเป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม

 เพ่ือสง่เสริมใหส้าํนกังานนาํความรูส้าํนกังานสีเขยีว(Green office) ไปประยกุตใ์หเ้กิดประโยชนแ์ละมกีาร

บริโภคท่ีเป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้มในสาํนกังาน

 เพ่ือลดปริมาณการปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) จากกิจกรรมตา่งๆภายใน

สาํนกังาน

วตัถปุระสงค์



สาํนกังานสีเขียว (Green Office) 

สาํนกังานและกิจกรรมตา่งๆภายในสาํนกังานท่ีสง่ผลกระทบตอ่สิ่งแวดลอ้มนอ้ยท่ีสดุ โดย

การใชท้รพัยากรและพลงังานอยา่งร ูค้ณุค่า 

การจดัการของเสียอยา่งมปีระสิทธิภาพ 

การเลอืกใชว้สัด ุอปุกรณ ์เคร่ืองใชส้าํนกังานท่ีเป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม

การปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจกออกมาในปริมาณตํา่ 



คํานิยาม “สาํนกังาน”

สถานที่ทาํงานที่มีการออกแบบและก่อสรา้งของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

เอกชน ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผ ูท้าํงานหรือผูป้ระกอบอาชีพใชเ้ป็นที่ปฏิบัติงาน

ดา้นเอกสาร ดา้นการประชมุและการจดันทิรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใชป้ระโยชนอ่ื์นๆภายใน ไดแ้ก ่

พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร หอ้งนํา้ ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบ

บาํบดัของเสีย

หมายเหต ุคาํนยิามนี ้คือ ขอบขา่ยของสาํนกังาน



เกณฑส์าํนกังานสีเขียว

หมวดที่ 1 การกาํหนดนโยบาย วางแผนการ 25คะแนน
ดาํเนนิงานและการปรบัปรงุอย่าง
ตอ่เนือ่ง 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสรา้งจิตสาํนกึ 15 คะแนน
หมวดที่ 3 การใชท้รพัยากรและพลงังาน 15 คะแนน
หมวดที่ 4 การจดัการของเสีย 15 คะแนน
หมวดที่ 5 สภาพแวดลอ้มและความปลอดภยั 15 คะแนน
หมวดที่ 6 การจดัซ้ือและจดัจา้ง 15 คะแนน

1. ISO14001

2. Waste Minimization

3. Pollution Prevention

4. Greenhouse Gas Management

5. Green Procurement

Green Office

** ค่าคะแนน 0 – 4 (แต่ละตวัช้ีวดัคะแนนเต็ม 4 คะแนน) **



เกณฑส์าํนกังานสีเขียว

หมวด รายละเอียด รอ้ยละ

1 การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดาํเนนิงานและการปรบัปรงุอย่างตอ่เนือ่ง

1.1 การกาํหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม                             

1.2 คณะทาํงานดา้นส่ิงแวดลอ้ม

1.3 การระบปุระเด็นปัญหาทรพัยากร และส่ิงแวดลอ้ม 

1.4 กฎหมายและขอ้กาํหนดท่ีเก่ียวขอ้ง

1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรือนกระจก

1.6 แผนงานโครงการท่ีนาํไปสูก่ารปรบัปรงุอย่างตอ่เนือ่ง

1.7 การตรวจประเมินสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงาน(สาํหรับหน่วยงานท่ีขอต่ออายุ และขอยกกระดับ)

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร

25

สาํนกังานสีเขียวจะตอ้งผา่นเกณฑ ์ซ่ึงประกอบดว้ยทัง้หมด 6 หมวด ดงัน้ี



หมวด รายละเอียด รอ้ยละ

2 การส่ือสารและสรา้งจิตสาํนกึ

2.1 การอบรมใหค้วามร ูแ้ละประเมินความเขา้ใจ      2.2 การรณรงคแ์ละประชาสมัพนัธแ์กพ่นกังาน
15

3 การใชท้รพัยากรและพลงังาน

3.1 การใชน้ํา้ 3.2 การใชพ้ลงังาน 3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 3.4 การจดัประชมุและนทิรรศการ
15

4 การจดัการของเสีย

4.1 การจดัการของเสีย 4.2 การจดัการนํา้เสีย
15

5 สภาพแวดลอ้มและความปลอดภยัในสาํนกังาน

5.1 อากาศ  5.2 แสง 5.3 เสียง    5.4 ความนา่อยู่    5.5 การเตรียมความพรอ้มตอ่สภาวะฉกุเฉิน
15

6 การจดัซ้ือและจดัจา้ง

6.1 การจดัซ้ือสินคา้                  6.2 การจดัจา้ง
15

รวม 100

เกณฑส์าํนกังานสีเขียว



ทําแลว้ไดอ้ะไร

 ลดคา่ใชจ้า่ยในสาํนกังาน จากการใชท้รพัยากร พลงังานอย่าง  คุม้คา่และมปีระสิทธิภาพ

 มกีารจดัการสิ่งแวดลอ้มที่ดตีอ่สขุภาพของพนกังาน

 เป็นการยกระดบัมาตรฐานสาํนกังานใหเ้ป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้มมากขึน้ 

 ชว่ยลดปริมาณการปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจก เป็นสว่นหนึง่ในการชว่ยลดโลกรอ้น



กาํหนดมาตรการสิ่งแวดลอ้ม

วางแผนการดําเนินงาน
กําหนดบริบทและขอบเขตการ

จดัการส่ิงแวดลอ้มขององคก์ร

กาํหนดนโยบายสาํนกังานสีเขยีว

กาํหนดเป้าหมายส่ิงแวดลอ้ม

วางแผนการดาํเนนิงาน

กําหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบในการ

ขบัเคล่ือนสาํนกังานสีเขยีว

ป ร ะ เ มิ น ลั ก ษ ณ ะ ปั ญ ห า

ส่ิงแวดลอ้ม

ค้นหากฎหมายและขอ้กําหนด

เ พ่ื อ นํ า ม า ค ว บ คุ ม ปั ญ ห า

ส่ิงแวดลอ้ม

การติดตามและวดัผลตามเป้าหมาย

การใชพ้ลงังานและทรพัยากร

การจดัการของเสีย

การจดัซ้ือจดัจา้งท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม

สภาพแวดลอ้มและความปลอดภยั

สรา้งความร ู ้ความตระหนกั และ

สื่อสารดา้นสิ่งแวดลอ้ม

การปฏิบติัตามมาตรการสิ่งแวดลอ้ม

การทบทวนฝ่ายบรหิาร

การตรวจประเมินการจดัการ

สิง่แวดลอ้มภายในองคก์ร

บรรลเุป้าหมายสํานกังานสีเขียว 

และสามารถดําเนินการไดอ้ยา่ง

ต่อเน่ืองและยัง่ยนื

แนวทางการจดัการ

“สาํนกังานสีเขียว”



หมวดท่ี 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงาน

และการปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

1.1 การกาํหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม                             

1.2 คณะทํางานดา้นส่ิงแวดลอ้ม

1.3 การระบปุระเด็นปัญหาทรพัยากร และส่ิงแวดลอ้ม 

1.4 กฎหมายและขอ้กาํหนดท่ีเกี่ยวขอ้ง

1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปส ูก่ารปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

1.7 การตรวจประเมินสาํนกังานสีเขียวภายในสํานกังาน 

(สาํหรบัหน่วยงานท่ีขอต่ออายแุละยกระดบัสํานกังานสีเขียว)

1.8 การทบทวนฝ่ายบรหิาร

25 คะแนน



1.1 การกาํหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม

1. การกาํหนดบรบิทขององคก์รและขอบเขตของการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

แนวทางการพิจารณา
 กิจกรรมและพ้ืนท่ีจะตอ้งอยู่ภายในและภายนอกอาคารสาํนกังาน เป็นท่ีปฏิบัติงาน

ดา้นเอกสาร ดา้นการประชมุและการจดันทิรรศการ รวมไปถึงพ้ืนท่ีใชป้ระโยชนอ่ื์นๆ

ภายใน ไดแ้ก่ พ้ืนท่ีรับประทานอาหาร พ้ืนท่ีประกอบอาหาร หอ้งนํา้ ลานจอดรถ 

พ้ืนท่ีรองรบัของเสีย ระบบบาํบดัของเสีย

 กิจกรรมท่ีเกิดจากบคุลากรภายในองคก์ร หรือหนว่ยงานภายนอก หรือผูร้บัจา้งท่ี

เขา้มาปฏิบตังิานภายในองคก์ร เชน่ รา้นกาแฟ รา้นอาหาร รา้นถ่ายเอกสาร เป็นตน้

 กิจกรรมและพ้ืนท่ีกอ่ใหเ้กิดปัญหาส่ิงแวดลอ้ม

 กิจกรรมและพ้ืนท่ีมีแนวโนม้จะสง่กระทบดา้นส่ิงแวดลอ้มแกพ้ื่นท่ีภายนอกโดยรอบ

 กิจกรรมและพ้ืนท่ีท่ีเคยไดร้บัการรอ้งเรียนดา้นส่ิงแวดลอ้ม

ส่ิงท่ีตอ้งระบ ุ

 ความเป็นมาของหนว่ยงาน

 จาํนวนบคุลากร

 ขอบเขตพ้ืนที่และกิจกรรมที่ขอ

การรบัรองสาํนกังานสีเขยีว

 เนือ้ที่ของสาํนกังาน (ตาราง

เมตร)

 ขอ้จาํกดั หรือการขอยกเวน้



1.1 การกาํหนดนโยบาส่ิงแวดลอ้ม

1. การกาํหนดบรบิทขององคก์รและขอบเขตของการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

สาํนกังานมีพ้ืนท่ี 8,768 ตารางเมตร จาํนวน

บคุลากร 30 คน ซ่ึงกิจกรรมตา่งๆ มีทัง้การปฏิบตัใิน

สาํนกังานและภายนอกสาํนกังาน โดยจะกาํหนดขอบเขต

ขอการรบัรอง ดงันี้

1. กิจกรรมภายในอาคารสํานักงานทั้งหมด ยกเว้น

กิจกรรมท่ีจะตอ้งไปใหบ้ริการภายนอกสาํนักงาน

2. พ้ืนท่ีรอบนอกสํานักงาน ไดแ้ก่ อาคารอยู่เวร ป้อม

ยาม ลานจอดรถ พ้ืนท่ีสี เขียว พ้ืนท่ีพักผ่อน พ้ืนท่ี

รับประทานอาหาร พ้ืนท่ีรองรับของเสีย ยกเวน้บา้นพัก

พนักงาน



2. กาํหนด ประกาศ และทบทวนนโยบายสิ่งแวดลอ้ม

1.1 การกาํหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม

1. การปรบัปรงุระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้ม

อย่างตอ่เนือ่ง 

2. การควบคมุ ป้องกนั ลดผลกระทบดา้น

ตา่งๆ ดงันีก้ารใชท้รพัยากร พลงังาน 

มลพิษ/ของเสีย การจดัซ้ือ จดัจา้ง และ

บริการท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม เพ่ือนาํไปสู่

การลดการปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจก

3. การปฏิบตัติามกฎหมายและเกณฑก์ารเป็น

สาํนกังานสีเขยีวของกรมสง่เสริมคณุภาพ

ส่ิงแวดลอ้ม

4. การสรา้งความรูแ้ละความตระหนกัดา้น

ส่ิงแวดลอ้มกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง

เผยแพรน่โยบายไปยงัผ ูท่ี้

เก่ียวขอ้งตามช่องต่างๆ

การทบทวนนโยบาย

1. กําหนดระยะ เวลาในการปรับปร ุง
เปล่ียนแปลงแกไ้ขตามความเหมาะสม 
หรืออย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 

2. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงบริบทองค์กร 
กิจกรรมหรือแนวทางการทาํงาน

3. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงแนวทางการ
บริหาร หรือเปล่ียนฝ่ายบริหาร

4. หากทบทวนนโยบายส่ิงแวดลอ้มพบว่า
ยังมีความทันสมัย เหมาะสม นโยบาย
ดงักลา่วก็ยงัสามารถใชแ้ละคงไวไ้ด ้

เม่ือมีการเปล่ียนแปลงนโยบาย                      

จะตอ้งส่ือสารใหมท่กุครัง้



1.1 การกาํหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม

ไฟฟ้า   นํา้มนัเชือ้เพลิง(สาํหรบัการเดินทาง)  นํา้

กระดาษ   ของเสีย   กา๊ซเรือนกระจก

3. กาํหนดแผนการดําเนินงานสํานกังานสีเขียว 4. กาํหนดเป้าหมายส่ิงแวดลอ้ม 

 ระบถึุงกิจกรรมดา้นสิ่งแวดลอ้มในหมวดตา่งๆ 

 กาํหนดระยะเวลาหรือความถ่ีในการดาํเนนิการ  

 กาํหนดผูร้บัผดิชอบในแตล่ะกิจกรรมอย่างชดัเจน 

โดยสามารถระบชุือ่หรือสว่นงาน

 ผูบ้ริหารจะตอ้งทบทวนเป้าหมายส่ิงแวดลอ้มทกุปี 

 เป้าหมายส่ิงแวดลอ้มจะตอ้งสง่ผลใหเ้กิดการพฒันาศกัยภาพการ

จดัการส่ิงแวดลอ้ม ขององคก์รอย่างตอ่เนือ่ง

จะตอ้งแสดงเป็นเอกสารและมกีาร

ลงนามของผูบ้ริหารพรอ้ม

ประกาศใหท้ราบอย่างทัว่ถึงกนั

จะตอ้งแสดงเป็นเอกสารและมกีาร

ลงนามของผูบ้ริหารพรอ้ม

ประกาศใหท้ราบอย่างทัว่ถึงกนั



1. เอกสารที่แสดงกิจกรรมทัง้หมดที่จะขอการรบัรอง และแผนผงัของสาํนกังานโดยเนน้พ้ืนที่ภาพรวมใหเ้ห็นถึง

ขอบเขตทางกายภาพที่จะขอการรบัรอง 

2. เอกสารนโยบายสิ่งแวดลอ้มของสาํนกังานที่มหีลกัฐานการลงนามจากผูบ้ริหารสงูสดุหรือผูม้อีาํนาจ รวมถึงวนัที่

ประกาศใชน้โยบายอย่างชดัเจน

3. เอกสารแผนการดาํเนนิงานสาํนกังานสีเขยีวประจาํปี พรอ้มการลงนามอนมุตั ิ(แบบฟอรม์ 1.1(1))

4. เอกสารกาํหนดเป้าหมายดา้นสิ่งแวดลอ้ม พรอ้มการลงนามอนมุตัจิากผูบ้ริหาร รวมถึงแสดงขอ้มลูการพิจารณา

ที่มาของการตัง้เป้าหมาย เชน่ สถิติขอ้มลูการใชพ้ลงังาน ทรพัยากร รายงานการประชมุ เป็นตน้

5. ผูบ้ริหารจะตอ้งสามารถอธิบายถึงวตัถปุระสงคแ์ละจดุมุง่หมาย แนวทางหรือวิธีการในการตดิตามผลการปฏิบตัิ

ตามนโยบายสิ่งแวดลอ้ม

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.1 การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอ้ม



1.2 คณะทํางานดา้นส่ิงแวดลอ้ม

 เป็นลายลักษณ์อักษร และลง

นามอนมุติัโดยผ ูบ้ริหารหรือผ ูมี้

อํานาจ 

 กําหนดอํานาจ บทบาท หน้าท่ี

รบัผิดชอบของคณะกรรมการ

อยา่งชดัเจน  

1. การคดัเลือกบคุลากรเพ่ือแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการส่ิงแวดลอ้ม

จะตอ้งครอบคลมุทกุหมวด และบคุลากร/ผ ูแ้ทนจากทกุฝ่ายในหน่วยงาน 

2.   การประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการดา้นส่ิงแวดลอ้ม

หวัหนา้/ประธาน

สิ่งแวดลอ้ม

ทีมงาน

สิ่งแวดลอ้ม

3. การดําเนินการส่ือสาร

4. การทบทวนประสิทธิภาพ
 ดา้นความเพียงพอ 

 ดา้นความร ูค้วามสามารถ 

 ดา้นความเหมาะสม 



1. เอกสารประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการหรือทีมงานดา้นสิ่งแวดลอ้ม พรอ้มลงนามอนมุติัจากผูบ้ริหาร

2. สื่อสารใหร้บัทราบทัว่กนั โดยนาํประกาศแตง่ตัง้คณะกรรมการ หรือ โครงสรา้งคณะกรรมการ ติดประกาศ

3. คณะกรรมการจะตอ้งมคีวามรูค้วามเขา้ใจในเร่ืองที่ตนเองรบัผดิชอบ

4. ผูบ้ริหาร/หวัหนา้ทีมสิ่งแวดลอ้มจะตอ้งทราบถึงประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดลอ้ม ดา้นความ

เพียงพอ ความรูแ้ละความสามารถ 

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.2 คณะทํางานดา้นส่ิงแวดลอ้ม



1.3 การระบปุระเด็นปัญหา

ทรพัยากรและส่ิงแวดลอ้ม

Direct

Indirect

Normal

Abnormal

Emergency



1.3 การระบปุระเด็นปัญหาทรพัยากร

และส่ิงแวดลอ้ม

ลาํดบั กิจกรรม ปัญหาสิง่แวดลอ้ม คะแนน ระดบันยัสาํคญั การควบคมุ/ป้องกนั

1 การบาํรงุรักษาคร่ืองปรบัอากาศ ไฟฟ้า 135 H กาํหนดโครงการอนรุักษพ์ลงังานไฟฟ้า (หมวด 1(1.6))

2 การพิมพเ์อกสาร (ปร้ินเตอร)์ ไฟฟ้า(คอมพิวเตอร/์ปร้ินเตอร)์ 108 H กาํหนดมาตรการประหยดัไฟ (หมวด3(3.2)) 

3 การทาํความสะอาดสาํนกังาน นํา้ 44 M
มาตรการประหยดันํา้ สรา้งความความรูแ้ละความตระหนกัให้

ปฏิบตัติามมาตรการ (หมวด 3(3.1)

4 การพิมพเ์อกสาร (ปร้ินเตอร)์ กระดาษ 40 M
กาํหนดมาตรการประหยดักระดาษ สรา้งความความรูแ้ละ

ความตระหนกัใหป้ฏิบตัติามมาตรการ (หมวด 3(3.3)

5 การเขา้หอ้งนํา้ นํา้รัว่ไหล(A) 40 M กาํหนดแผนการตรวจสอบเคร่ืองสขุภณัฑ์

ลาํดบั กิจกรรม ปัญหาสิง่แวดลอ้ม คะแนน ระดบันยัสาํคญั การควบคมุ/ป้องกนั

1 การพิมพเ์อกสาร (ปร้ินเตอร)์ กระดาษท่ีพิมพเ์สยี 90 H ดแูลซ่อมบาํรงุเคร่ืองปร้ินเตอร ์/ มาตรการจดัการขยะ / หมวด 4 (4.1)

2 การทาํความสะอาดหอ้งนํา้ นํา้เสยี 90 H
ตรวจสอบประสทิธภิาพของระบบบาํบดัอย่างสมํา่เสมอ (หมวด 4(4.2))

ใชน้ํา้ยาทาํความสะอาดท่ีเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม (หมวด 6 (6.1))

3 การทาํความสะอาดสาํนกังาน นํา้เสยีจากการทาํความสะอาด 90 H
ตรวจสอบประสทิธภิาพของระบบบาํบดัอย่างสมํา่เสมอ (หมวด 4(4.2))

ใชน้ํา้ยาทาํความสะอาดท่ีเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม (หมวด 6 (6.1))

4 การทาํความสะอาดสาํนกังาน ฝุ่นละออง 80 M พนกังานทาํความสะอาดสวมใสผ่า้ปิดจมกูขณะปฏิบตังิาน

5 การทาํความสะอาดสาํนกังาน ขยะจากบรรจภุณัฑน์ํา้ยา 75 M มาตรการคดัแยกขยะ / หมวด 4 (4.1) 

การจดัลําดบัปัญหาสิ่งแวดลอ้มท่ีมีนยัสําคญั ดา้นทรพัยากรและพลงังาน (INPUT)

การจดัลําดบัปัญหาสิ่งแวดลอ้มท่ีมีนยัสําคญั ดา้นมลพิษและของเสีย (OUTPUT)



1. เอกสารทะเบียนระบแุละประเมนิปัญหาส่ิงแวดลอ้มของสาํนกังาน ไดแ้ก่

 ตารางวิเคราะหก์ระบวนการทาํงาน (แบบฟอรม์ 1.3(1))

 ทะเบียนระบแุละประเมนิปัญหาส่ิงแวดลอ้มดา้นทรพัยากร (Input ) (แบบฟอรม์ 1.3(2))

 ทะเบียนระบแุละประเมนิปัญหาส่ิงแวดลอ้มดา้นมลพิษ (Output ) (แบบฟอรม์ 1.3(3))

 ทะเบียนจดัลาํดบัปัญหาส่ิงแวดลอ้มทีม่นียัสาํคญั (แบบฟอรม์ 1.3(4))

2. เอกสารแผนงานโครงการสิง่แวดลอ้ม กรณีจดัการกบัปัญหาสิง่แวดลอ้มทีม่นียัสาํคญัอยา่งนอ้ย 1 โครงการ (อา้งอิงไปยงัขอ้ 1.6 แผนงาน

โครงการที่นาํไปสูก่ารปรับปรงุอยา่งตอ่เนือ่ง)

3. เอกสารมาตรการควบคมุและป้องกนัปัญหาส่ิงแวดลอ้ม สามารถอา้งอิงไปยงัหมวดตา่งๆ ของเกณฑส์าํนกังานสีเขยีว

 ดา้นพลงังานและทรัพยากร อา้งอิงไปยงั หมวด 3 มาตรการใชพ้ลงังานและทรพัยากร

 ดา้นขยะและนํา้เสีย อา้งอิงไปยงั หมวด 4 มาตรการจดัการขยะ มาตรการจดัการนํา้เสีย

 ดา้นมลพิษทางอากาศ เสียง และอคัคีภยั อา้งอิงไปยงั หมวด 5 มาตรการควบคมุมลพิษทางอากาศและเสียง แผนการดแูล

เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองปร้ินเตอร ์เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นตน้

 ดา้นวสัดอุปุกรณส์าํนกังาน และดา้นการจา้งและบริการตา่งๆอา้งอิงไปยงั หมวด 6

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.3 การระบปุระเด็นปัญหาทรพัยากรและ

สิ่งแวดลอ้ม



1.4 กฎหมายและขอ้กําหนดท่ีเก่ียวขอ้ง

ศึกษาบริบท สถานที่ตัง้ และปัญหาสิ่งแวดลอ้ม

ของสาํนกังานจาก ขอ้ 1.3

รวบรวมกฎหมายและขอ้กาํหนดสิ่งแวดลอ้ม

ที่เกี่ยวขอ้งกบัสาํนกังาน

จดัทาํทะเบียนกฎหมาย สื่อสารและนาํไปใชใ้นการ

ควบคมุปัญหาสิ่งแวดลอ้ม

ประเมินความสอดคลอ้งในการปฏิบตัติามกฎหมาย

(หากพบประเด็นที่ยงัไมป่ฏิบตัติามกฎหมายจะตอ้ง

จดัการแกไ้ขอย่างเร่งดว่น)
ทบทวนกฎหมายและขอ้กาํหนดใหท้นัสมยั และประเมนิความสอดคลอ้งในการปฏิบตัติามกฎหมาย อยา่งนอ้ยปีละ 1 ครัง้

*กฎหมายทอ้งถ่ิน



1. เอกสารทะเบียนกฎหมายสิ่งแวดลอ้มที่มคีวามทนัสมยั (แบบฟอรม์ 1.4(1))

2. แหลง่ที่มาของกฎหมาย จะตอ้งเป็นแหลง่ที่นา่เชือ่ถือ เชน่ หนว่ยงานราชการ website รวบรวม

กฎหมายโดยเฉพาะ (www.pcd.go.th, www.diw.go.th, www.ratchakitcha.soc. go.th เป็นตน้)

3. แสดงหลกัฐานการประเมนิความสอดคลอ้งของกฎหมาย เชน่ ภาพถ่ายการปฏิบตัติาม

กฎหมาย เป็นตน้ ลงในทะเบียนกฎหมายใหช้ดัเจน (แบบฟอรม์ 1.4(1))

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.4 กฎหมายและขอ้กําหนดท่ีเก่ียวขอ้ง



1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

กา๊ซเรือนกระจกที่ถกูควบคมุโดย

พิธีสารเกียวโต  7 ชนดิ 
โดยจะตอ้งเป็นกา๊ซที่เกิดจากกิจกรรม

ของมนษุยเ์ทา่นัน้ 

กา๊ซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เป็นกา๊ซที่มีคณุสมบัติ

ในการดดูซับคลื่นรังสีความรอ้น หรือรังสีอินฟาเรดไดด้ี ก๊าซเหล่านี้มีความ

จําเป็นต่อการรักษาอณุหภมูิในบรรยากาศของโลกใหค้งที่ ซ่ึงมีทั้งก๊าซที่

เกิดขึน้เองตามธรรมชาติและเกิดจากกิจกรรมของมนษุย ์กา๊ซเรือนกระจกที่

สาํคัญคือ ไอนํา้ ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ โอโซน มีเทนและไนตรัสออกไซด ์

สารซีเอฟซี เป็นตน้

1. กา๊ซคารบ์อนไดออกไซด ์(CO2) 

2. กา๊ซมีเทน (CH4) 

3. กา๊ซไนตรสัออกไซด ์(N20) 

4. กา๊ซไฮโดรฟลอูอโรคารบ์อน (HFC) 

5. กา๊ซเพอรฟ์ลอูอโรคารบ์อน (PFC) 

6. กา๊ซซัลเฟอรเ์ฮกซะฟลอูอไรด ์(SF6)

7. กา๊ซไนโตรเจนไตรฟลอูอไรด์ (NF3)



1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก
ขอบเขตการ

ดาํเนนิงาน
รายการ EF

Scope 1 

(ประเภท 1)
1. การเผาไหมแ้บบอยู่กบัที่ (Stationary Combustion)

การใชน้ํา้มนัสาํหรับงานอาคาร

Diesel (Generator) 2.7078

Diesel (Fire pump) 2.7078

2. การเผาไหมแ้บบเคลื่อนที่ (Mobile Combustion)

การใชน้ํา้มนัสาํหรับการเดินทาง (รถตู ้ รถมอเตอรไ์ซค)์

นํา้มนั Diesel 2.7406

นํา้มนั Gasohol 91, E20, E85 2.2394

นํา้มนั Gasohol 95 2.2394

3. การใชส้ารดบัเพลิง (CO2) 1.0000

4. การปล่อยสารมเีทนจากระบบ septic tank 28.0000

5. การปล่อยสารมเีทนจากบ่อบาํบดันํา้เสียแบบไมเ่ตมิ

อากาศ
28.0000

6.การใชส้ารทาํความเย็นชนดิ R134a 1300.0000

Scope 2 

(ประเภท 2)
การใชพ้ลงังานไฟฟ้า 0.4999

Scope 3 

(ประเภท 3)
การใชก้ระดาษ A4 และ A3 (สีขาว) 2.1020

นํา้ประปา-การประปานครหลวง 0.7948

นํา้ประปา-การประปาส่วนภมูภิาค 0.5410

ขยะของเสีย (ฝังกลบ) 2.3200

ปรมิาณการเกดิของเสีย (ฝังกลบ) องคก์รพิจารณาแลว้ว่าของ

เสียไมส่ามารถนาํกลบัไปใชป้ระโยชน ์จะตอ้งเขา้สูก่ระบวนการฝังกลบ 

โดยมีหนว่ยงานมารบัไปกาํจดัตอ่ไป



1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

ค่าสมัประสิทธ์ิการปลดปลอ่ยกา๊ซเรอืนกระจก

(Emission Factor ; EF) มาจากองคก์ารบรหิารกา๊ซเรอืนกระจก

- Scope 1 และ 2  http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/admin/uploadfiles/emission/ts_578cd2cb78.pdf

- Scope 3  http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=Y0hKdlpIVmpkSE5mWlcxcGMzTnBiMjQ

การปลอ่ยสารมีเทนจากบ่อบาํบดันํา้เสียแบบไมเ่ตมิอากาศ ค่า EF อา้งอิงจากขอ้กาํหนดในการคาํนวนและรายงานคารบ์อนฟุตปร้ิน

องคก์รโดย องคก์ารบริหารจดัการกา๊ซเรือนกระจก (องคก์ารมหาชน) พิมพค์รัง้ท่ี 7 (ฉบบัปรบัปรงุครัง้ท่ี 5, มกราคม 2564)

GHG = 

• ปรมิาณการใชไ้ฟฟ้า

• ปรมิาณการใชเ้ช้ือเพลิงสําหรบัการเดินทาง

• ปรมิาณการใชน้ํ้าประปา

• ปรมิาณการใชก้ระดาษ

• ปรมิาณการเกดิของเสีย (ฝังกลบ)

x EF



1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

1

2

3



1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

ตวัอยา่งการคํานวณ

ตารางรายงานผลการปลอ่ยกา๊ซเรอืนกระจกประจําเดือน

ขอบเขต รายการ EF ปรมิาณ หน่วย kgCO2

ประเภท 1 1. การใชน้ํา้มนั Generator 2.7078 100 ลิตร 270.78

2. การใชน้ํา้มนัสาํหรบัยานพาหนะ

นํา้มนั Diesel 2.7406 100 ลิตร 274.06

นํา้มนั Gasohol 91 2.2394 100 ลิตร 223.94

นํา้มนั Gasohol 95 2.2394 100 ลิตร 223.94

ประเภท 2 การใชพ้ลงังานไฟฟ้า 0.4999 10,000 kwh 4,999.00

ประเภท 3 การใชก้ระดาษ 2.1020 100 kg 210.2

นํา้ประปา-การประปาภมูิภาค 0.5410 100 m3 54.10

ขยะของเสีย (ฝังกลบ) 2.3200 100 kg 232.00

รวม 6,488.02



การวิเคราะห ์และรายงานผลปรมิาณกา๊ซเรอืนกระจก

 ทําการเปรียบแนวโนม้ของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
หากผลการคํานวณปริมาณก๊าซเรือนกระจกมีแนวโนม้
สงูขึน้จะตอ้งดาํเนนิการหาสาเหต ุแนวทางการแกไ้ข 

 แนวโนม้ของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะตอ้งไดร้ายงาน
ใหก้บัผูบ้ริหารไดร้บัทราบ 

 จะตอ้งมกีารสื่อสารใหพ้นกังานทกุคนรับทราบดว้ย

1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

1. กรณีสาํนกังานขอการรบัรองใหม ่สรปุและวิเคราะหป์ริมาณกา๊ซเรือน

กระจกเป็นรายเดือน

2. กรณีสาํนกังานตอ่อายแุละขอยกระดบัสาํนกังานสีเขยีว จะตอ้งสรปุและ

วิเคราะหป์ริมาณกา๊ซเรือนกระจกยอ้นหลงั 3 ปี เป็นภาพรวมของแตล่ะ

ปี หากเป็นปีปัจจบุนัจะตอ้งสรปุและวิเคราะหผ์ลเป็นรายเดือน

3. การเปรียบเทียบแนวโนม้ของการปลอ่ยกา๊ซเรือนกระจกแตล่ะปี 

สามารถใชค้า่EFปีปัจจบุนัคาํนวณยอ้นหลงัได ้



 เอกสารรายงานปริมาณกา๊ซเรือนกระจกรายเดอืน (แบบฟอรม์ 1.5 (1))

 เอกสารการวิเคราะหป์ริมาณกา๊ซเรือนกระจกเปรียบเทียบเป้าหมาย

หลกัฐานการสื่อสารแนวทางการลดปริมาณกา๊ซเรือนกระจก และปริมาณกา๊ซเรือนกระจก

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.5 ขอ้มลูกา๊ซเรอืนกระจก

แบบฟอรม์ 1.5(1)

ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF ปริมาณ CF

1. การเผาไหม้แบบอยู่กับที� (Stationary Combustion)

การใช้นํ�ามันสาํหรับงานอาคาร

Diesel (Generator) 2.7078 kg CO2e/ลิตร ลิตร 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

Diesel (Fire pump) 2.7078 kg CO2e/ลิตร ลิตร 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

2. การเผาไหม้แบบเคลื�อนที� (Mobile Combustion)

การใช้นํ�ามันสาํหรับการเดินทาง (รถตู้  รถมอเตอรไ์ซค)์

นํ�ามนั Diesel 2.7406 kg CO2e/ลิตร ลิตร 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

นํ�ามนั Gasohol 91, E20, E85 2.2394 kg CO2e/ลิตร ลิตร 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

นํ�ามนั Gasohol 95 2.2394 kg CO2e/ลิตร ลิตร 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

3. การใช้สารดับเพลงิ (CO2) 1.0000 kg CO2e/kgCO2 kg 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

4. การปล่อยสารมเีทนจากระบบ septic tank 28.0000 kg CO2e/kgCH4 kgCH4 -         0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

5. การปล่อยสารมเีทนจากบ่อบําบัดนํ�าเสยีแบบไม่เติมอากาศ 28.0000 kg CO2e/kgCH4 kgCH4 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

6.การใช้สารทําความเยน็ชนิด R134a 1300.0000 kg CO2e/kgCH2FCF3 kgCH2FCF3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

Scope 2 

(ประเภท 2)
การใช้พลงังานไฟฟ้า 0.4999 kg CO2e/kWh kWh 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

การใช้กระดาษ A4 และ A3 (สีขาว) 2.1020 kg CO2e/kg kg 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

นํ�าประปา-การประปานครหลวง 0.7948 kg CO2e/m3 m3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

นํ�าประปา-การประปาสว่นภมูิภาค 0.5410 kg CO2e/m3 m3 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

ขยะของเสีย (ฝังกลบ) 2.3200 kg CO2e/kg kg 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 kgCO2e

Scope 1 

(ประเภท 1)

Scope 3 

(ประเภท 3)

ก.ค. หน่วยต.ค. พ.ย. ธ.ค.

โปรแกรมการคาํนวณคารบ์อนฟตุพร ิ�นทพ์ฒันาโดย องคก์ารบรหิารจดัการกา๊ซเรอืนกระจก (องคก์ารมหาชน) หรอื อบก.

เม.ย. พ.ค. ม.ิย.
ขอบเขตการ

ดําเนินงาน
ม.ค. ก.พ. ม.ีค.รายการ EF หน่วย

หน่วย

การเกบ็ข้อมูล

เดือน / ประจําปี .............................

ส.ค. ก.ย.
รวม



1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปส ู่

การปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

โครงการส่ิงแวดลอ้ม

 สามารถแกปั้ญหาส่ิงแวดลอ้มนยัสาํคญัของสาํนกังานได ้

 วตัถปุระสงค ์เป้าหมายมีความชดัเจน และวดัผลได ้

 รายละเอียดกิจกรรมโครงการตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย

 แสดงถึง นวตักรรม ในการจดัการปัญหาสิ่งแวดลอ้ม

 ไดร้บัการสนบัสนนุจากผูบ้ริหารทกุดา้น โดยเฉพาะดา้นทรพัยากรท่ีจาํเป็น

 มีระยะเวลาในการดาํเนนิงานแนน่อน ระบเุวลาเร่ิมตน้และส้ินสดุ

 ตดิตามประเมินความคืบหนา้ และผลการดาํเนนิการได ้

 สามารถขยายผล สูค่วามยัง่ยืนได ้

1. ปัญหาสิ่งแวดลอ้มที่มนียัสาํคญั (Sig Aspect)

2. นโยบายสิ่งแวดลอ้ม

3. กฎหมายสิ่งแวดลอ้ม

4. ขอ้รอ้งเรียนดา้นสิ่งแวดลอ้ม 

นวัตกรรม หมายถึง การทําสิ่งต่างๆ 

ดว้ยวิธีใหม่ๆ เชน่ การเปลี่ยนแปลงทาง

ความคิด กระบวนการทํางาน หรือ

เทคโนโลยี เพ่ือนาํไปสูก่ารพัฒนาต่อยอด

และปรบัปรงุอย่างตอ่เนือ่ง



1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปส ู่

การปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

1. ปัญหาที่เกิดขึน้

1.1 ควรระบถึุงปัญหาที่เกิดขึน้ในพ้ืนที่ 

1.2 ควรระบถึุงความรนุ แรงของปัญหา

1.3 สาเหตหุรือตน้เหตทุี่อยากทาํโครงการ

2. วตัถปุระสงคข์องโครงการ

3. เป้าหมาย

4. ขอบเขต

4.1 ขอบเขตของกิจกรรมและพ้ืนที่

4.2 ขอบเขตของเวลา

4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ

5. ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้บัจากโครงการ

6. วิธีการดาํเนนิการโดยละเอียด

 มีความเป็นไปไดแ้ละชดัเจน

 สามารถวดัผลได ้

 สามารถทาํไดจ้ริง

 สามารถอธิบายไดบ้นพ้ืนฐานความเป็นจริง

 มีกรอบเวลา

 การจดัเตรียมทรพัยากรและงบประมาณท่ีจาํเป็น

 การส่ือสาร ประชาสมัพนัธ ์อบรม และการขอความร่วมมือ

 กาํหนดกิจกรรมและนวตักรรม ท่ีมีความแตกตา่งจากกิจกรรม มาตรการ หรือ

แนวทางเดมิท่ีเคยปฏิบตัภิายในสาํนกังาน

 การตดิตามความคืบหนา้ และตรวจสอบผลการปฏิบตังิาน

 การสรปุและประเมินโครงการถึงการบรรลวุตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมาย

7. การวิเคราะหท์างการเงนิ(ถา้ม)ี

7.1 ระยะคืนทนุ 

7.2 ผลกาํไร 

8. ผูร้บัผดิชอบโครงการ

9. แผนการดาํเนนิงาน

รปูแบบการเขียนทําโครงการส่ิงแวดลอ้ม



การติดตามและสรปุผลโครงการ

1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปส ู่

การปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

1. การตดิตามความกา้วหนา้

 ในระหว่างดาํเนนิโครงการจะตอ้งมีการติดตามความ

คืบหนา้อย่างสมํา่เสมอ และจะตอ้งมีการกาํหนดรอบ

เวลาติดตามอย่างชัดเจน หากพบส่ิงผิดปกติใน

ระหว่างการดําเนินโครงการ จะต้องหาสาเหตุและ

ปรับปรุงแกไ้ข

2. การสรปุผลโครงการ

 เมื่อสิ้นสดุระยะเวลาในการทาํโครงการ จะตอ้งทาํการ

สรปุผลการดาํเนินงานว่าเป็นไปตามวัตถปุระสงค์ และ

เป้าหมายหรือไม่ หากไม่บรรลุผลสําเร็จ จะต้องหา

สาเหตุและปรับปรุงแกไ้ข



 เอกสารแสดงโครงการสิ่งแวดลอ้ม และแผนการดาํเนนิงานโครงการ (แบบฟอรม์ 1.6 (1))

 เอกสารรายงานความคืบหนา้ของโครงการ หรือรายงานการประชมุทบทวนฝ่ายบริหาร อา้งอิงวาระที่ 4 การตดิตามผล
การดาํเนนิงาน

 เอกสารสรปุผลโครงการโดยจะตอ้งมกีารวดัผลการดาํเนนิงานเทียบเป้าหมาย

 หลกัฐานเชงิประจกัษใ์นการดาํเนนิโครงการสิ่งแวดลอ้มในพื้นที่

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.6 แผนงานโครงการท่ีนําไปส ู่

การปรบัปรงุอยา่งต่อเน่ือง

กรณีโครงการแลว้เสรจ็

1. บรรลผุล จะตอ้งเสนอแนวทางเพ่ือใหเ้กิดความต่อเนื่อง เช่น 

นาํกิจกรรมหรือนวัตกรรม หรือ แนวทาง การดาํเนินการไป

เพ่ิมเตมิในมาตรการเดมิท่ีมี เป็นตน้

2. ไม่บรรลผุล จะตอ้งแสดงหลักฐานการหาสาเหต ุและแนวทาง

การแกไ้ข ซ่ึงสามารถใชแ้บบฟอรม์ 1.7 (1) ใบขอใหแ้กไ้ขและ

ป้องกนัขอ้บกพร่องร่วมได ้

กรณีโครงการไม่แลว้เสรจ็

1. แสดงรายงานสรปุผลความคืบหนา้ของโครงการ ตัง้แต่เร่ิมตน้

โครงการจนถึงปัจจบุัน โดยจะตอ้งอา้งอิงตามแผนการดาํเนิน

โครงการส่ิงแวดลอ้มแบบฟอรม์ 1.6 (1) 

2. กรณีพบแนวโนม้ไม่บรรลเุป้าหมาย จะตอ้งแสดงหลักฐานการ

วิเคราะห์สาเหตแุละแนวทางการแกไ้ขเพ่ือส่งผลต่อการบรรลุ

เป้าหมายของโครงการ



1.7 การตรวจประเมินสาํนกังานสีเขียว

ภายในสาํนกังาน 

(สาํหรบัหน่วยงานท่ีต่ออายกุารรบัรองและยกระดบั)

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจประเมนิสาํนกังานสีเขยีวภายในสาํนกังานประกอบดว้ย

หัวหนา้ผูต้รวจประเมนิ และ ผูต้รวจประเมนิ 

ตอ้งผา่นการฝึกอบรม

1. หลกัสตูรการดาํเนนิงานสาํนกังานสีเขยีว และ 2. หลกัสตูรการตรวจประเมนิสาํนกังานสเีขยีว

2. ผูต้รวจประเมนิแตล่ะหมวดมคีวามเพียงพอและเหมาะสม 

3. ผูต้รวจประเมนิมคีวามเป็นอิสระในการตรวจประเมนิอยา่งชดัเจน 

4. การดาํเนนิการตรวจประเมนิสาํนกังานสีเขยีวภายในสาํนกังานครบถว้นทกุหมวด

5. จะตอ้งมกีารวิเคราะหส์าเหตแุละแกไ้ข หากพบขอ้บกพร่อง

6. รายงานผลการตรวจประเมนิใหผู้บ้ริหารรบัทราบ

7. ความถ่ีในการตรวจประเมนิอยา่งนอ้ยปีละ 1 ครัง้



 เอกสารประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน 

ใบรบัรองผูต้รวจประเมนิการจดัการสิ่งแวดลอ้ม

 เอกสารกาํหนดการตรวจประเมิน โดยจะตอ้งมีรายการ

เร่ืองท่ีจะตอ้งตรวจประเมินผูต้รวจประเมิน ผูร้ับการ

ตรวจประเมนิ และวนัเวลาในการตรวจประเมนิ

 เอกสารรายการตรวจประเมินของกรมส่งเสริมฯ หาก

พบขอ้บกพร่องจะตอ้งใชแ้บบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้

แกไ้ขและป้องกนัขอ้บกพร่อง

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.7 การตรวจประเมินสาํนกังานสีเขียว

ภายในสาํนกังาน



1.8 การทบทวนฝ่ายบรหิาร

เตรียมการประชมุ

ดาํเนนิการประชมุและบนัทึกผลการประชมุ

ตดิตามผลการประชมุ

กาํหนดความถ่ีในการประชมุทบทวน

กาํหนดองคป์ระชมุทบทวนโดยฝ่ายบริหาร

มากกว่ารอ้ยละ 75 ของกลุม่ฝ่ายบริหาร 

หรือ Steering committee

หากผูท้ี่จะตอ้งเขา้ประชมุไมส่ามารถเขา้ร่วมได ้

จะตอ้งมีวิธีการรายงานผลการประชมุใหร้บัทราบ พรอ้มรบัขอ้เสนอแนะ

วาระท่ี 1 การตดิตามผลการประชมุทบทวนฝ่ายบริหารท่ีผา่นมา

วาระท่ี 2 นโยบายส่ิงแวดลอ้ม

วาระท่ี 3 ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือทีมงานดา้น

ส่ิงแวดลอ้ม 

วาระท่ี 4 การตดิตามผลการดาํเนนิงานดา้นส่ิงแวดลอ้ม การส่ือสาร

และขอ้คิดเห็นดา้นส่ิงแวดลอ้ม การปฏิบตัติามกฎหมาย รวมถึง 

แนวทางการแกไ้ขปรบัปรงุและพฒันา

วาระท่ี 5 การเปล่ียนแปลงท่ีจะสง่ผลกระทบตอ่ความสาํเร็จในการ

ดาํเนนิงาน

วาระท่ี 6 ขอ้เสนอแนะจากท่ีประชมุ และวิสยัทศัน ์แนวคิดของ

ผูบ้ริหารของการดาํเนนิงานสาํนกังานสีเขยีวอย่างตอ่เนือ่ง



 ใบลงชือ่เขา้ร่วมประชมุ หรือการลงทะเบียนผา่นระบบออนไลน ์ทัง้นีก้ารจดัประชมุหมายรวมถึงการประชมุ

ผา่นระบบออนไลนไ์ดท้กุรปูแบบ

 หลกัฐานการเวียนรายงานการประชมุ ซ่ึงอาจจะอยู่ในรปูของเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนกิส ์ไปยงัผูท้ี่จะตอ้ง

เขา้ประชมุไมส่ามารถเขา้ร่วมได้

 รายงานการประชมุทบทวนฝ่ายบริหาร และแสดงภาพถ่ายการประชมุ

หลกัฐานการดําเนินงาน

1.8 การทบทวนฝ่ายบรหิาร



หมวดท่ี 2

การส่ือสารและสรา้งจิตสาํนึก

2.1 การอบรมใหค้วามร ูแ้ละประเมินความเขา้ใจ    

2.2 การรณรงคแ์ละประชาสมัพนัธแ์กพ่นกังาน

15 คะแนน



2.1 การอบรมใหค้วามร ูแ้ละ

ประเมินความเขา้ใจ

อบรม

ภายใน

อบรม

ภายนอก

วิทยากรอบรมจะตอ้งมหีลกัฐานความสามารถและ

ประสบการณใ์นหวัขอ้อบรม

1. ความสาํคญัของสาํนกังานสีเขยีว 

2. การใชพ้ลงังานและทรพัยากรอย่างมีประสิทธิภาพ

3. การจดัการมลพิษและของเสีย

4. การจดัซ้ือจดัจา้งที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม

5. การจดัการกา๊ซเรือนกระจก

 ผูร้บัการอบรมจะตอ้งเขา้รบัอบรมมากกว่ารอ้ยละ 

80 ของกลุม่เป้าหมายในแตล่ะหลกัสตูร

 มีการประเมินผลหลงัการอบรม เชน่ ขอ้สอบ ประเมิน

ขณะปฏิบัติงาน เป็นตน้

 จดัทาํบันทึกประวตัิการฝึกอบรม

 หลกัสตูรและแผนการฝึกอบรมจะตอ้งครอบคลมุเนือ้หา

องค์กรสามารถกําหนดหลักสตูรทางดา้นส่ิงแวดลอ้มได ้โดย

สามารถดไูดจ้ากปัญหาส่ิงแวดลอ้มท่ีมีนยัสาํคญัขององคก์ร



2.1 การอบรมใหค้วามร ูแ้ละ

ประเมินความเขา้ใจ

ตวัอยา่งการกาํหนดหลกัสตูรและแผนการฝึกอบรม

แผนการฝึกอบรม ประจําปี 2565

กรณีการฝึกอบรมการดบัเพลิงขัน้ตน้ ฝึกซอ้มดบัเพลิงและฝึกซอ้มอพยพหนีไฟ กลุ่มเป้าหมายอา้งอิงกฎกระทรวงกาํหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการ 

และดาํเนินการดา้นความปลอดภยัอาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงานเกี่ยวกบัการป้องกนัและระงบัอัคคีภยั พ.ศ. 2555 และเกณฑส์าํนกังานสี

เขยีวหมวด 5 (5.5) การเตรียมความพรอ้มตอ่สภาวะฉกุเฉิน



 เอกสารกาํหนดหลกัสตูรและการแผนอบรมประจาํปี (แบบฟอรม์ 2.1(1))

 เอกสารหรือหลกัฐานทางอิเล็กทรอนกิสใ์นการลงทะเบียนเขา้รบัการอบรมและประเมนิผลของพนกังาน 

(แบบฟอรม์ 2.1(2)) โดยผูร้บัการอบรมจะตอ้งมากกวา่รอ้ยละ 80 ของกลุม่เป้าหมายในแตล่ะหลกัสตูร

 เอกสารหรือหลกัฐานทางอิเล็กทรอนกิสท่ี์แสดงประวตักิารฝึกอบรมของพนกังาน (แบบฟอรม์ 2.1(3))

หลกัฐานความสามารถของวิทยากร เชน่ ใบรบัรองผา่นการฝึกอบรมสาํนกังานสีเขยีวจากหนว่ยงานท่ี

มคีวามนา่เชือ่ถือ หรือเอกสารประวตักิารทาํงานดา้นสิ่งแวดลอ้ม หรือเอกสารแสดงประสบการณด์า้น

สิ่งแวดลอ้ม (อยา่งใดอยา่งหนึง่)

พนกังานจะตอ้งมคีวามรูค้วามเขา้ใจในเร่ืองท่ีอบรมอยา่งแทจ้ริง โดยดจูากการสอบถาม และหลกัฐาน

การประเมนิผล

หลกัฐานการดําเนินงาน

2.1 การอบรมใหค้วามร ูแ้ละ

ประเมินความเขา้ใจ



2.2 การรณรงคแ์ละ

ประชาสมัพนัธแ์กพ่นกังาน
1. วางแผนการส่ือสาร โดยจะตอ้งมี 

 หวัขอ้สื่อสาร 

ขึน้อยู่กบั หวัขอ้ส่ือสาร กลุม่เป้าหมาย การเขา้ถึงขอ้มลู

ไดง้า่ย และสามารถส่ือสารไดม้ากกว่า 1 ชอ่งทาง 

1. นโยบายส่ิงแวดลอ้ม

2. ปัญหาส่ิงแวดลอ้มท่ีมีนยัสาํคญัและการจดัการ

3. การปฏิบตัติามกฎหมายและขอ้กาํหนดดา้น

ส่ิงแวดลอ้ม

4. ความสะอาดและความเป็นระเบียบ (5ส.)

5. เป้าหมายและมาตรการพลงังาน/ทรพัยากร

6. เป้าหมายและมาตรการจดัการของเสีย

7. ผลการใชท้รพัยากร พลงังาน และปริมาณของเสีย

8. สินคา้และบริการท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม

9. กา๊ซเรือนกระจก

 วิธีและชอ่งการสื่อสาร 

สื่อสาร

ภายใน

สื่อสาร

ภายนอก

 กลุม่เป้าหมาย ไดแ้ก ่บคุคลภายในและนอกองคก์ร

 ความถ่ีในการสื่อสาร ขึน้อยู่กบัการเปลี่ยนแปลงขอ้มลู

 ผูร้บัผดิชอบในการสื่อสาร

ตวัอยา่งแผนการส่ือสารส่ิงแวดลอ้ม

จะตอ้งมีการทบทวนประสิทธิภาพของการส่ือสารอย่างตอ่เนือ่ง เชน่ 

รปูแบบของส่ือ ชอ่งทางการส่ือสาร เป็นตน้



2.2 การรณรงคแ์ละ

ประชาสมัพนัธแ์กพ่นกังาน

ข ้อเสนอแนะสามารถมาได ้จาก การ

ประชมุ การหารือ ทั้งท่ีเป็นหรือไม่เป็น

ทางการก็ ได ้ แต่จ ะต ้องมีหลักฐาน

ขอ้เสนอแนะรองรับ เช่น รายงานการ

ประช ุม หรือข ้อเสนอแนะผ่าน Social 

media เป็นตน้

3. การรบัขอ้คิดเห็นดา้นสิ่งแวดลอ้ม

2. ดําเนินการสื่อสาร ตามแผนที่กาํหนด

 กาํหนดชอ่งทางรบัขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็นดา้นส่ิงแวดลอ้ม

 ผูร้บัผิดชอบจะตอ้งจดัการกบัขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็นดา้น

ส่ิงแวดลอ้ม

 รายงานผลการปรบัปรงุไปยงัผูแ้จง้ขอ้เสนอแนะ /

ขอ้คิดเห็นดา้นส่ิงแวดลอ้ม

 รายงานผลการดาํเนนิงานไปยงัผูบ้ริหาร



เอกสารแผนการสื่อสารดา้นสิ่งแวดลอ้มประจาํปี (แบบฟอรม์ 2.2 (2))

หลกัฐานเชงิประจกัษใ์นการสื่อสารชอ่งทางตา่งๆ ของสาํนกังาน

ใบรบัขอ้เสนอแนะดา้นสิ่งแวดลอ้มหรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้ หรือชอ่งทางอ่ืนๆ 

ตามที่สาํนกังานเลือกใช ้

หลกัฐานการดําเนินงาน

2.2 การรณรงคแ์ละประชาสมัพนัธ ์                         

แกพ่นกังาน

กรณีที่ไม่พบขอ้รอ้งเรียนดา้นสิ่งแวดลอ้ม จะตอ้งมีการกําหนดแนวทางการรับเร่ือง

รอ้งเรียนและการแกไ้ข 

กรณีพบขอ้รอ้งเรียนดา้นสิ่งแวดลอ้ม จะตอ้งไดร้ับการจัดการแกไ้ขเรียบรอ้ยแลว้ หรือ

อาจจะอยู่ในระหว่างการดาํเนนิการแกไ้ขได ้



หมวดท่ี 3

การใชท้รพัยากรและพลงังาน

3.1 การใชน้ํ้า   

3.2 การใชพ้ลงังาน   

3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 

3.4 การจดัประชมุและนิทรรศการ

15 คะแนน



3.1 การใชน้ํ้า   3.2 การใชพ้ลงังาน   

3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 

1. กาํหนดมาตรการใชท้รพัยากรและพลงังาน และการประชาสมัพนัธ์

 การนาํนํา้กลบัมาใชใ้หม่ ไดแ้ก่ การนาํนํา้เสียท่ี

ผ่านการบําบัด หรือนํานํ้า เหลือ ท้ิง (นํ้า

ควบแน่นจากเคร่ืองปรับอากาศ นํา้ดื่มเหลือ

จากการจดัประชมุ) เป็นตน้ นาํมาใชป้ระโยชน์

 เคร่ืองใชไ้ฟฟ้า อปุกรณ์ เคร่ืองสขุภัณฑห์าก

ยังใชง้านได ้ไม่จําเป็นตอ้งเปล่ียนในทันที แต่

จะตอ้งพิจารณาถึงแนวทางในอนาคต กรณี

เสียหรือชํารดุแลว้เปล่ียนเป็นอปุกรณ์แบบ

ประหยดั

มาตรการใชน้ํ้าอยา่งมีประสิทธิภาพ

 การสรา้งความตระหนกั

 การกาํหนดเวลาการใชน้ํา้ เชน่ เวลารดนํา้

ตน้ไม้

 การนาํนํา้กลบัมาใชใ้หม่

 การเปลี่ยนอปุกรณป์ระหยดันํา้

มาตรการใชไ้ฟฟ้าอยา่งมีประสิทธิภาพ

 การสรา้งความตระหนกัในการใชไ้ฟฟ้า

 การกาํหนดเวลาการใชไ้ฟฟ้า

 การใชพ้ลงังานทดแทน

 การเปลี่ยนอปุกรณป์ระหยดัไฟฟ้า

การกาํหนดมาตรการจะตอ้งครอบคลมุกบั

เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าหลกัและเคร่ืองสขุภณัฑห์ลกั



3.1 การใชน้ํ้า   3.2 การใชพ้ลงังาน   

3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 

มาตรการใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงอยา่งมีประสิทธิภาพ

 การสื่อสารผา่นสื่ออิเล็กทรอนกิส ์VDO Conference

 การวางแผนการเดินทาง / Car Pool

 การซ่อมบาํรงุดแูลยานพาหนะ

 การใชจ้กัรยานหรือขนสง่สาธารณะมาทาํงาน

มาตรการใชก้ระดาษ หมึกพิมพ ์และอปุกรณ์

สํานกังานอยา่งมีประสิทธิภาพ

 การสรา้งความตระหนกัในการใชก้ระดาษ

 การกาํหนดรปูแบบการใช ้เชน่ นาํกลบัมาใชใ้หม่

 การใชส้ื่ออิเล็กทรอนกิส์

1. กาํหนดมาตรการใชท้รพัยากรและพลงังาน และการประชาสมัพนัธ์



3.1 การใชน้ํ้า   3.2 การใชพ้ลงังาน   

3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 

2. ดําเนินการเก็บขอ้มลูการใชท้รัพยากร
และพลงังานประจาํเดือน  และขอ้มลูการ
ใชต้อ่คน หรือระยะทาง (นํา้มนัเชือ้เพลงิ)

3. จัดทําสร ุปผลของสํานักงานในแต่ละ
เดอืน เพ่ือเปรียบเทียบกบัเป้าหมาย

4. รายงานผลสรปุประจําเดือนเก่ียวกับ
ค่าใชจ้า่ย 

5. สรปุสาเหตท่ีุนาํไปสู่การบรรล ุเพ่ือการ
ปรบัปรงุอยา่งตอ่เนือ่ง  

6. กรณีไม่บรรลเุป้าหมาย จะตอ้งวิเคราะห์
สาเหตแุละแนวทางแกไ้ข

• การเปรียบเทียบขอ้มลูสามารถเลือกไดต้ามความเหมาะสมของหน่วย

เช่น เปรียบเทียบต่อจํานวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม 

หรือเปรียบเทียบตอ่พ้ืนท่ี เป็นตน้

• กรณีสํานักงานต่ออายสุํานักงานสีเขียว และขอยกระดับสํานักงานสี

เขียว จะตอ้งสรปุและวิเคราะหป์ริมาณนํา้ยอ้นหลัง 3 ปี เป็นภาพรวม

ของแตล่ะปี หากเป็นปีปัจจบุนัจะตอ้งสรปุและวิเคราะหผ์ลเป็นรายเดอืน



ภาพตวัอยา่งการประหยดัน้ํา



ภาพตวัอยา่งการประหยดัไฟฟ้า



ภาพตวัอยา่งการประหยดั

น้ํามนัเช้ือเพลิง



ภาพตวัอยา่งการประหยดักระดาษ 

หมึกพิมพ ์อปุกรณส์าํนกังาน



 เอกสารมาตรการการใชน้ํา้ ไฟฟ้า นํา้มนัเชือ้เพลงิ กระดาษ หมกึพิมพ ์และอปุกรณส์าํนกังาน

 เอกสารบนัทึกปริมาณนํา้ ไฟฟ้า นํา้มนัเชือ้เพลงิ กระดาษ และเปรียบเทียบตอ่จาํนวนคน (กรณีนํา้มนั
เชือ้เพลงิเปรียบเทียบตอ่ระยะทาง) รวมถึงค่าใชจ้า่ยตอ่เดอืน (แบบฟอรม์ 3.2 (1), แบบฟอรม์ 3.2 (2)

 เอกสารการเปรียบเทียบเป้าหมาย วิเคราะหส์าเหตแุละการแกไ้ข กรณีบรรลแุละไมบ่รรลเุป้าหมาย

หลกัฐานเชงิประจกัษใ์นการใชน้ํา้ ไฟฟ้า นํา้มนัเชือ้เพลงิ กระดาษ หมกึพิมพ ์และอปุกรณส์าํนกังาน ตาม
มาตรการท่ีกาํหนด ในพ้ืนท่ีสาํนกังาน (โดยการสอบถาม และสงัเกตพฤตกิรรมในพ้ืนท่ี)

3.1 การใชน้ํ้า   3.2 การใชพ้ลงังาน 3.3 การใชท้รพัยากรอ่ืนๆ 

หลกัฐานการดําเนินงาน

สาํนกังานควรมีการทบทวนมาตรการการใชน้ํา้ ไฟฟ้า นํา้มนัเชือ้เพลิง กระดาษ หมึกพิมพ ์และอปุกรณส์าํนกังานอย่าง

ตอ่เนือ่ง โดยเฉพาะอย่างย่ิงในกรณีที่ปริมาณการใชไ้มเ่ป็นไปตามเป้าหมายที่กาํหนด และบริบทสาํนกังานมกีารเปลี่ยนแปลง



3.4 การจดัประชมุและนิทรรศการ

1. การใชส้ื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งขอ้มูลเพ่ือเตรียมการ

ประชมุ ไดแ้ก่ QR code, Email, Social Network, Intranet เป็น

ตน้

2. ลดการใชก้ระดาษเป็นสื่อในการประชมุ

3. เลือกสถานที่ประชมุที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม หรือลดการใช ้

พลงังาน 

4. มีการเลือกใชว้ัสดทุี่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม ในทกุขัน้ตอน

ของการจดัประชมุและนทิรรศการ

5. จัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่มที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอ้ม 

หลีกเลี่ยงการใชบ้รรจภุณัฑโ์ฟม พลาสติก

6. ลดของเสียที่เกิดขึ้นจากการจัดประชมุและนิทรรศการใหม้ี

ปริมาณนอ้ยที่สดุ

7. มีการใชท้รพัยากรและพลงังานอย่างมีประสิทธิภาพ



หลกัฐานการเชญิประชมุผา่นสื่ออิเล็กทรอนกิส ์

การแบ่งขนาดและประเภทหอ้งประชมุภายในสาํนกังาน

หอ้งประชมุในสาํนกังานจะตอ้งไมม่กีารตกแตง่ดว้ยวสัดทุี่ย่อยสลายยาก 

หากสาํนกังานมดีอกไมป้ระดษิฐ ์(จดัวางไวก้อ่นทาํโครงการสาํนกังานสีเขยีว)

ที่ทาํมาจากผา้หรือวสัดทุี่ย่อยสลายได ้ยงัคงสามารถตกแตง่ในหอ้งประชมุได ้

กรณีที่ไมม่โีรงแรมที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้มในพื้นที่ สาํนกังานสามารถทาํหนงัสือขอความ

ร่วมมอืกบัโรงแรมที่จะเขา้ใชบ้ริการว่าการในจดัประชมุขอใหจ้ดัประชมุเป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม 

(Green meeting)

หลกัฐานการดําเนินงาน

3.4 การจดัประชมุและนิทรรศการ



หมวดท่ี 4

การจดัการของเสีย

4.1 การจดัการของเสีย

4.2 การจดัการน้ําเสีย

15 คะแนน



4.1 การจดัการของเสีย

ท่ีมา : ระบบสารสนเทศดา้นการจดัการขยะมลูฝอยชมุชน

กรมควบคมุมลพิษ (https://thaimsw.pcd.go.th/report_country.php)

แผนปฏิบติัการดา้นการจดัการขยะของประเทศ 

ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2565 – 2570)

 ขยะมลูฝอยชมุชนไดร้บัการจดัการอย่างถกูตอ้งรอ้ยละ 80 โดยจะเพ่ิม

การคดัแยกขยะจากบา้นเรือนและนาํกลบัไปรีไซเคิล รอ้ยละ 36

 การกาํจดัจะมุง่เนน้การนาํไปเผาผลิตเป็นพลงังาน เพ่ือลดการเทกอง

และการเผาขยะ อย่างไมถ่กูตอ้ง และลดการนาํขยะไปฝังกลบ 

 เพ่ิมปริมาณการนาํขยะกลบัมาเป็นวัสดรีุไซเคิลในการผลิตใหม้ากขึน้ ทัง้

ขยะพลาสตกิและขยะบรรจภุณัฑป์ระเภทกระดาษ แกว้ อะลมูิเนยีม 

ตัง้แตร่อ้ยละ 74 – 100

 ลดปริมาณขยะอาหารเหลือรอ้ยละ 28 เพ่ือลดปัญหากลิ่นเหม็นท่ีกอง

ขยะและลดกา๊ซเรือนกระจก 

 ของเสียอนัตรายชมุชน ไดร้บัการจดัการอย่างถกูตอ้ง                                  

อย่างนอ้ยรอ้ยละ 50

 มลูฝอยตดิเชื้อและกากอตุสาหกรรมท่ีเป็นอนัตรายตอ้งจดัการอย่าง

ถกูตอ้งรอ้ยละ 100



4.1 การจดัการของเสีย

ทกุกจิกรรมจาก

บคุคลภายในและ

ภายนอกสํานกังาน

แหลง่กาํเนิด การจดัการขยะ

1. การลดการเกดิขยะ

2. การคดัแยกขยะ

3. การกาํจดัขยะ และการนํา

ขยะกลบัมาใชใ้หม่

ย่อยสลายได ้ อนัตราย ทัว่ไปรีไซเคิล

 กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับท่ี 33 (พ.ศ.2535) หมวด 5 ระบบ

กาํจดัขยะมลูฝอย

 กฎกระทรวง สขุลกัษณะการจดัการมลูฝอยทัว่ไป พ.ศ. 2560

 กฎกระทรวงการจัดการมลูฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรายจากชมุชน 

พ.ศ. 2563

 กฎกระทรวง ว่าดว้ยการกาํจดัมลูฝอยตดิเชื้อ พ.ศ. 2545

 กฎหมายทอ้งถ่ิน เร่ือง การเก็บ ขน และกาํจดัส่ิงปฏิกลูหรือมลูฝอย

 แผนปฏิบัติการด้านการจัดการขยะของประเทศ ฉบับ ท่ี  2 

(พ.ศ.2565 – 2570)



4.1 การจดัการของเสีย

1.การลดการเกิดขยะ



4.1 การจดัการของเสีย

2. การคดัแยกขยะ

 สาํรวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการท้ิงขยะ

 ถงัขยะทกุถงัจะตอ้งตดิป้ายบ่งชีแ้บ่งแยกประเภทขยะอย่าง

ชดัเจน

 ถงัขยะทกุถงัจะตอ้งรองรบัปริมาณขยะได ้(ไมม่ีขยะลน้ออกนอก

ถงั) 

 ถงัขยะทกุถงัจะตอ้งมฝีาปิดใหม้ิดชดิ และอยู่ในสภาพท่ีแข็งแรง 

ไมแ่ตกรา้ว หรือชาํรดุ

 การจดัวางถงัขยะทกุประเภทมีความเหมาะสมและถกูสขุลกัษณะ

ทัง้ภายในและภายนอกอาคาร

 พ้ืนท่ีรองรบัขยะทกุประเภท (บา้นพกัขยะ/ท่ีพกัขยะ) กอ่นสง่

กาํจดั มีความเหมาะสมและถกูสขุลกัษณะ เชน่ ป้องกนันํา้ฝน

หรือแดดได ้ป้องกนัสตัวแ์ละแมลงพาหะนาํโรค มีการระบาย

อากาศ ป้องกนัการรัว่ไหลของนํา้ขยะ เป็นตน้

3. ส่ือสารและใหค้วามร ูใ้นการจดัการขยะ (หมวด 2)

4. การตรวจสอบความถกูตอ้งของการคดัแยกขยะ 

อยา่งนอ้ยสปัดาหล์ะ 1 ครัง้ 



ตวัอยา่งการจดัการขยะ

ภายในสาํนกังาน



4.1 การจดัการของเสีย

5. การกาํจดัขยะ และการนําขยะกลบัมาใชใ้หม่
สง่รา้นรบัซ้ือของเกา่ท่ีมี

ใบอนญุาต นาํไปรีไซเคิล  

เขา้ส ูโ่รงไฟฟ้าจาก

เชื้อเพลิง RDF
นาํไปเผาในเตา

ปูนซีเมนต์
หลมุฝังกลบ(Landfill)

กทม.เทศบาล

หา้มเผาขยะในสํานกังานโดยเด็ดขาด

ตอ้งแสดงหลกัฐานการสง่ขยะกาํจดั เชน่ หลกัฐานทางเอกสาร หรือ ภาพถ่าย

สง่กทม. เทศบาล เพ่ือสง่

ตอ่ไปยงัหนว่ยงานท่ีสามารถ

กาํจดัขยะอนัตรายไดอ้ย่าง

ถกูตอ้งตามกฎหมายตอ่ไป
ดการตามกฎหมาย

กาํจดัมลูฝอยตดิเชื้อ 

พ.ศ. 2545



4.1 การจดัการของเสีย

6. การรายงานปรมิาณขยะท่ีนํากลบัมาใชป้ระโยชนใ์หม่

การนําขยะกลบัมาใชป้ระโยชน ์หรือนํากลบัมาใชใ้หม่ หมายถึง 

การนาํขยะทกุประเภทที่สามารถนาํกลับมาใชใ้หม่หรือสามารถสรา้งประโยชนไ์ด ้

สง่ผลตอ่การลดภาระตอ่สิ่งแวดลอ้มโดยการฝังกลบหรือเผาทาํในเตาเผา เป็นตน้

 ขยะกลับมาใชป้ระโยชนไ์ดม้ากกว่ารอ้ยละ 45

หรือมีนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐใ์นการนาํขยะ

กลบัมาใชป้ระโยชน ์

 ขยะกลับมาใชป้ระโยชนไ์ดม้ากกว่ารอ้ยละ 30

และมีนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐใ์นการนาํขยะ

กลบัมาใชป้ระโยชน์

รอ้ยละของปริมาณขยะท่ีนาํกลบัมาใชใ้หม ่= (ปริมาณขยะท่ีนาํกลบัมาใชใ้หมส่ะสม x 100)

ปริมาณขยะทัง้หมดสะสม 



ตวัอยา่งส่ิงประดิษฐ/์

นวตักรรมการจากขยะ



หลกัฐานการดําเนินงาน

4.1 การจดัการของเสีย
 การแบ่งประเภทของถังขยะถกูตอ้งและเหมาะสมตามกิจกรรมของแต่ละพ้ืนท่ี เช่น หอ้ง

ทาํงาน หอ้งเตรียมอาหาร พ้ืนท่ีโดยรอบอาคาร เป็นตน้

 ป้ายบ่งชีถ้งัขยะจะตอ้งมีความชดัเจน และส่ือความหมายไดอ้ย่างถกูตอ้ง

 จดุพักขยะจะตอ้งจาํแนกเพ่ือรองรับประเภทขยะตามท่ีกาํหนด มีป้ายบ่งชี้ชดัเจน ห่างไกล

รางระบายนํา้ มีการรองรับเพ่ือป้องกนันํา้ขยะรัว่ไหลหรือขยะปลิวออกสู่ภายนอก อยู่ในท่ี

ร่มท่ีสามารถป้องกนัแดดและฝนได ้

 การท้ิงขยะของพนกังานมีความถกูตอ้งตรงตามการบ่งชีป้ระเภทขยะ

 เอกสารหลักฐานการส่งขยะแต่ละประเภทไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามกฎหมาย เช่น 

ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ หนงัสือยืนยนัจากหนว่ยงานรบัขยะไปกาํจดั เป็นตน้

 เอกสารระบเุสน้ทางจดัการขยะตัง้แตจ่ดุกาํเนดิขยะถึงปลายทางจดัการขยะ

 ไมม่ีร่องรอยการเผาขยะภายในสาํนกังาน

 เอกสารแสดงปริมาณขยะทกุประเภท และการคํานวณรอ้ยละของปริมาณท่ีนาํของเสีย

กลบัมาใชป้ระโยชนใ์หม ่แบบฟอรม์ 4.1 (1)

 นวตักรรมหรือส่ิงประดษิฐใ์นการนาํขยะกลบัมาใชป้ระโยชน ์อย่างนอ้ย 1 ชิน้



4.2 การจดัการน้ําเสีย

1. ควบคมุนํา้เสียจากแหลง่กาํเนดิ เชน่ กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะกอ่นนาํไปลา้ง เป็นตน้

2. ใชผ้ลิตภณัฑท์าํความสะอาดที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม

3. บาํบัดนํา้เสีย เชน่ ติดตัง้ระบบบาํบดันํา้เสียของอาคาร ติดตัง้ถังดกัไขมนั

4. ดแูล ตรวจสอบ 

 ระบบบาํบดันํา้เสียของอาคาร (ตามระเบียบคู่มอืที่แนบมากบัระบบบาํบดั) 

 ถังดกัไขมนั  ตกัไขมนั เศษอาหาร อย่างนอ้ยสปัดาหล์ะ 1 ครัง้ และลา้งถังดกัไขมนัอย่างสมํา่เสมอ

อย่างนอ้ยทกุ 6 เดือน

 ตรวจสอบการรัว่ไหลของนํา้เสียอย่างสมํา่เสมอเพ่ือป้องกนัการปนเป้ือนของนํา้เสียไปยงัแหลง่อ่ืนๆ

5. ตรวจสอบคณุภาพนํา้ทิ้งตามที่กฎหมายกาํหนด (กรณีพ้ืนที่ของอาคารมากกว่า 5,000 ตร.ม. ขึน้ไป) 



4.2 การจดัการน้ําเสีย

68

ตรวจสอบคุณภาพนํ้าท้ิงตามท่ี

กฎ ห ม า ย กํ า ห นด  “ อ า ค า ร ” 

หมายความว่า อาคารท่ีก่อสรา้ง

ขึ้น ไม่ว่าจะมีลักษณะเป็นอาคาร

หลัง เดียว หรือ เ ป็นกลุ่มของ

อาคารซ่ึงตั้งอยู่ภายในพ้ืนท่ีซ่ึง

เป็นบริเวณเดียวกนั และไม่ว่าจะมี

ท่อระบายนํ้าท่อ เดียว หรือมี

ห ล า ย ท่ อ  ท่ี เ ชื่ อ ม ติ ด ต่ อ กั น

ระหว่างอาคารหรือไมก็่ตาม 

ประกาศกระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดมาตรฐานควบคมุการระบายนํา้ท้ิง 

จากอาคารบางประเภทและบางขนาด พ.ศ. 2548



มาตรฐานควบคมุการระบายน้ําท้ิงจากอาคารตามประเภทอาคาร

4.2 การจดัการน้ําเสีย

ประกาศกระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดลอ้ม เร่ือง กาํหนดมาตรฐานควบคมุการระบายนํา้ท้ิง 

จากอาคารบางประเภทและบางขนาด พ.ศ. 2548



หลกัฐานการดําเนินงาน

4.2 การจดัการน้ําเสีย

 สาํนกังานจะตอ้งมีการบาํบดันํา้เสียครบทกุจดุที่ปลอ่ยนํา้เสียและมกีารดแูลทาํความสะอาดอย่างสมํา่เสมอ

 มีการนาํกากตะกอนจากระบบบาํบัดนํา้เสีย หรือเศษอาหาร นํา้มนัและไขมนัจากถัง/บ่อดกัไขมนัไปกาํจดัอย่าง

ถกูตอ้ง

 เอกสารบันทึกการตกัคราบนํา้มนัและไขมนั แบบฟอรม์ 4.1 (2) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้

 ผูร้บัผดิชอบเขา้ใจถึงการจดัการเศษอาหารและไขมนั หรือกากตะกอนจากระบบบาํบัดนํา้เสีย

 ตรวจสอบ ปรบัปรงุ ซ่อมแซมระบบบาํบดันํา้เสียใหส้ามารถใชง้านและมปีระสิทธิภาพอยู่เสมอ

 ตรวจสอบการรัว่ไหลของนํา้เสียอย่างสมํา่เสมอเพ่ือป้องกนัการปนเป้ือนของนํา้เสียไปยงัแหลง่อ่ืนๆ

 ตรวจสอบคณุภาพนํา้ทิ้งตามที่กฎหมายกาํหนด  จากหนว่ยงานที่นา่เชือ่ถือ และผลการตรวจวดัจะตอ้งผา่นเกณฑท์ี่

กฎหมายกาํหนด (กรณีพ้ืนที่ของอาคารมากกว่า 5,000 ตร.ม. ขึน้ไป) 



หมวดท่ี 5

สภาพแวดลอ้มและความปลอดภยัในสาํนกังาน

5.1 อากาศ   

5.2 แสง    

5.3 เสียง   

5.4 ความน่าอย ู ่  

5.5 การเตรยีมความพรอ้มต่อสภาวะฉกุเฉิน

15 คะแนน



5.1 อากาศ   

การควบคมุมลพิษอากาศ

ภายในอาคารสาํนกังาน

 เคร่ืองปรบัอากาศ  ฝุ่นละอองจากการทาํความสะอาด สารทาํความเย็นรัว่ไหล

 เคร่ืองปร้ินเตอร ์เคร่ืองถ่ายเอกสาร  ฝุ่นผงหมกึ กลิน่หมกึ

 พรม  เชือ้โรค เชือ้รา

ภายนอกอาคารสาํนกังาน

 การกอ่สรา้ง  ฝุ่นละออง ไอระเหยของสารเคมี

 บหุร่ี  ควนับหุร่ี

 รถยนต ์ ควนัไอเสียรถยนต์

 การป้องกนัและกาํจดัแมลง  ไอระเหยของสารเคมี



5.1 อากาศ   

ดดูฝุ่ นและฆ่าเช้ือพรม ในหอ้งทาํงานอย่าง

สมํ่าเสมอ ระบายอากาศภายในหอ้งสมํ่าเสมอ 

หรือใชผ้งเบกกิงโซดาเพ่ือลดกล่ิน หรือนาํพรมไป

ผึ่งแดดอย่างสมํา่เสมอ

การควบคมุมลพิษอากาศภายในอาคารสาํนกังาน

จัดทําแผนการดแูลรักษาเครื่องปรับอากาศ

เครื่องปริ้นเตอร ์และเครื่องถ่ายเอกสาร และมี

การดาํเนินการตามแผน ประกอบกับจะตอ้งมีการป้องกัน

ฝุ่นละอองท่ีเกิดจากการดแูลทาํความสะอาด

จดัวางเครื่องปริ้นเตอร ์และเครื่องถ่ายเอกสาร
ดา้นนอกหอ้งทาํงาน หรือห่างไกลพนกังานใหไ้ดม้ากท่ีสดุ

เพ่ือลดการสมัผสัฝุ่นผงหมึก 

วางพืชดดูสารพิษในพ้ืนท่ีปฏิบติังาน



5.1 อากาศ   

ควบคมุควนัไอเสียรถยนต ์เชน่ ติดป้ายขอความร่วมมือในการดบัเคร่ืองยนตข์ณะจอด 

ควบคมุมลพิษอากาศจากการกอ่สรา้ง เชน่ ป้ายเตือนอนัตราย จดัพ้ืนที่สาํรองใหพ้นกังาน 

มีที่กัน้เพ่ือกนัมลพิษทางอากาศกระทบกบัพนกังานหรือผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง ทาสีอาคารควรปลอ่ยให้

แหง้ประมาณ 2 สปัดาหก์อ่นเขา้ทาํงาน เป็นตน้ 

การพ่นยากําจดัแมลง จะตอ้งมีการแจง้ใหพ้นกังานรับทราบ และดาํเนินการในชว่งวันหยดุ 

หรือหลงัเลิกงานของพนกังาน

กรณี สํานกังานอย ู่ในพ้ืนท่ีท่ีไดร้บัผลกระทบจากภายนอกสํานกังาน ควรปลกูตน้ไม้

ทรงสงู เชน่ สนประดิพทัธ ์เป็นตน้ เพ่ือชว่ยในการดกัฝุ่นละอองที่อาจเขา้มาในสาํนกังาน 

การควบคมุมลพิษอากาศภายนอกอาคารสาํนกังาน



5.1 อากาศ   

กาํหนดพ้ืนท่ีสบูบหุรีภ่ายนอกอาคาร

 การรณรงคก์ารไมส่บูบหุร่ี

 ตอ้งไมอ่ยู่ในบริเวณที่กอ่ใหเ้กิดความเดือดรอ้นราํคาญแก่ประชาชน

ที่อยู่บริเวณขา้งเคียง 

 ไม่อยู่ในบริเวณทางเขา้ –ออกของสถานที่ที่ให้มีการคุ้มครอง

สขุภาพของผูไ้มส่บูบหุร่ี หรืออาคารสาํนกังาน

 ไมอ่ยู่ในบริเวณที่เปิดเผยอนัเป็นที่เห็นไดช้ดัแกผู่ม้าใชส้ถานที่นัน้ 

การควบคมุมลพิษอากาศภายนอกอาคารสาํนกังาน

 กรณีสํานักงานใช ้พ้ืนที่ส ูบบุหร่ีร่วมกับ

สาํนกังานหรือพ้ืนที่ไม่ไดเ้ขา้ร่วมโครงการ

สาํนกังานสีเขียว หา้มพบกน้บุหร่ีบริเวณ

เขตปลอดบุหร่ี

 กรณีสํานักงานกําหนดเป็นสํานักงาน

ปลอดบหุร่ีทั้งหมด ไม่มีการกาํหนดพ้ืนที่

สบูบหุร่ี หา้มพบกน้บุหร่ี

ห้ามพบก้นบุห ร่ีภายในอาคาร

สํานักงาน เช่น ระเบียง ดาดฟ้า 

ทางหนไีฟของอาคาร เป็นตน้



 เอกสารแผนการบาํรงุรกัษาประจาํปี แบบฟอรม์ 5.1 (1) หรือแบบฟอรม์ท่ีหนว่ยงานกาํหนดขึน้ 

 หลกัฐานแสดงถึงการดแูลรกัษา เชน่ บนัทึกการลา้งเคร่ืองปรบัอากาศทัง้จากหนว่ยงานภายใน หรือหนว่ยงานภายนอก บนัทึก

การซ่อมบาํรงุเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพิมพเ์อกสาร (Printer)

 การจดัวางเคร่ืองปร้ินเตอร ์เคร่ืองถ่ายเอกสาร ห่างไกลพนกังาน

 การตดิป้ายดบัเคร่ืองยนตท์กุจดุท่ีกาํหนดสาํหรบัจอดยานพาหนะ

 พ้ืนท่ีสบูบหุร่ีจะตอ้งห่างจากทางเขา้ออกอาคาร และไมเ่ปิดเผย มีป้ายเขตสบูบหุร่ี และป้ายเขตปลอดบหุร่ีบริเวณหา้มสบูบหุร่ี มี

การรณรงคไ์มส่บูบหุร่ี

 กรณีมีการกอ่สรา้ง จะตอ้งมี ป้ายเตอืนอนัตราย จดัพ้ืนท่ีสาํรองใหพ้นกังาน มท่ีีกัน้เพ่ือกนัมลพิษทางอากาศกระทบกบัพนกังาน

หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

 เอกสารมาตรการการควบคมุมลพิษทางอากาศจากการกอ่สรา้ง

 กรณีมกีารพ่นยากาํจดัแมลง จะตอ้งมีการแจง้ใหพ้นกังานรบัทราบ และดาํเนนิการในชว่งวนัหยดุ หรือหลงัเลิกงานของพนกังาน 

หลกัฐานการดําเนินงาน

5.1 อากาศ 



5.2 แสง

สํานักงานท่ี ไม่อยู่ภายใต ้กระทรวงแรงงาน เช่น

หนว่ยงานราชการ สถาบนัศึกษา เป็นตน้ ไมต่อ้งปฏิบตัิ

ตามประกาศกรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน เร่ือง 

หลักเกณฑ ์วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะห์สภาวะ

การทํางานเก่ียวกับระดับความรอ้น แสงสว่าง หรือ

เสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภทกิจการท่ีต ้อง

ดาํเนินการ ๒๕๖๑  แต่จะตอ้งมีผลการตรวจวัดแสง

แสดงเป็นลายลกัษณอ์กัษร

 ตรวจวัดแสงอย่างนอ้ยปีละ 1ครั้ง โดยจะตอ้งการตรวจตอ้งเป็นไปตาม 

ประกาศกรมสวัสดิการและคุม้ครองแรงงาน เร่ือง หลักเกณฑ ์วิธีการ

ตรวจวัด และการวิเคราะหส์ภาวะการทาํงานเก่ียวกบัระดบัความรอ้น แสง

สว่าง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลาและประเภทกิจการท่ีตอ้งดําเนินการ 

2561

 ผลการตรวจวัดแสงตอ้งเป็นไปตาม ประกาศกรมสวัสดิการและคุม้ครอง

แรงงาน เร่ือง มาตรฐานความเขม้ของแสงสว่าง 2561

 เคร่ืองวดัแสงจะตอ้งไดร้บัการสอบเทียบ

สาํนกังานท่ีอยู่ภายใตก้ารกาํกบัของกระทรวงแรงงาน 

แต่ไม่มีเจา้หนา้ท่ีความปลอดภยัระดับวิชาชีพ (จป.ว.) 

สามารถขอใหเ้จา้หนา้ท่ีความปลอดภัยระดับวิชาชีพ 

(จป.ว.) ตน้สังกัดของสํานักงานนั้นๆ ตรวจวัดแสง

สว่างได ้

หลกัฐานการดําเนินงาน
 รายงานผลการตรวจวดัความเขม้ของแสงสว่าง

 เคร่ืองวดัความเขม้ของแสงสว่างจะตอ้งไดม้าตรฐาน                                         
และมีใบรบัรองการสอบเทียบเคร่ืองมือ

 ผูต้รวจวดัความเขม้ของแสงสว่างจะตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีอนญุาต



5.3 เสียง

 หากมีแหล่งกาํเนิดเสียงในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน เช่น เคร่ืองจักร หรือ

การกอ่สรา้ง จะตอ้งมีมาตรการควบคมุเสียง

 สื่อสารไปยังผูร้ับเหมาก่อสรา้งหากเสียงจากการก่อสรา้งนั้น 

รบกวนพนกังานภายในสาํนกังาน

 ดแูลรกัษาเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าหรือเคร่ืองจกัรอย่างสมํา่เสมอ

หลกัฐานการดําเนินงาน
 มาตรการรองรบัการควบคมุมลพิษ

ทางเสียงจากการกอ่สรา้ง

 การควบคมุมลพิษทางเสียงบริเวณ

พ้ืนที่ที่มีการกอ่สรา้ง เชน่ พ้ืนที่สาํรอง

ใหพ้นกังานที่ลดการสมัผสัเสียงดงั



5.4 ความน่าอย ู่

 กาํหนดพ้ืนที่ใชส้อย และจัดทาํแผนผงัของสาํนกังานทั้งในตัว

อาคารและนอกอาคาร สื่อสารดว้ยป้ายหรืออ่ืนๆ ที่เหมาะสม

เพ่ือบ่งชีแ้ละป้องกนัการสบัสนในการใชป้ระโยชนพ้ื์นที่

 กาํหนดแผนการทาํความสะอาด ระบหุนา้ที่ความรับผิดชอบ 

เชน่ Big cleaning day หรือแผนทาํความสะอาดประจาํวนั

 กาํหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขยีว และคงรกัษาไว้

 ดแูลบาํรงุรกัษาพ้ืนที่ตา่งๆ เชน่ พ้ืนที่พักผอ่นหย่อนใจ พ้ืนที่สี

เขยีว หอ้งทาํงาน เป็นตน้ ใหส้ะอาด เป็นระเบียบ และร่มร่ืน

 พ้ืนที่ตา่งๆจะตอ้งใชป้ระโยชนต์ามวตัถปุระสงคท์ี่ไดก้าํหนด

 ป้องกันสัตว์พาหะนําเชื้ออย่างเหมาะสมและสมํ่าเสมอ และ

ตรวจสอบร่องรอยอย่างนอ้ย เดือนละ 1 ครัง้

พ้ืนท่ีสีเขียว เช่น การปลกูไมยื้นตน้ การทําสวนแนวตั้ง

การปลกูไมก้ระถางบริเวณดา้นนอกสาํนกังานหรือระเบียง

ทางเดินนอกหอ้งทาํงาน กรณีท่ีไม่มีพ้ืนท่ีสาํหรับปลกูตน้ไม ้

จากพ้ืนดนิ 

หากสาํนกังานมพ้ืีนท่ีจาํกดั อาจมีการจดัเก็บของหรือใชพ้ื้นท่ี

ร่วมกนั ดงันัน้หากไมม่ีการแยกพ้ืนทีไดอ้ย่างชดัเจน สามารถ

แบ่งสดัสว่นการใชง้านและจดัเก็บของภายในพ้ืนท่ีนัน้ได ้



ตวัอยา่ง ความน่าอย ูใ่นสาํนกังาน



 แผนผงัของสาํนกังานทัง้ในตวัอาคารและนอกอาคาร สื่อสารดว้ยป้ายหรืออ่ืนๆที่เหมาะสม

 แผนการดแูลพ้ืนที่ของสาํนกังานประจาํปี แบบฟอรม์ 5.4 (1) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้

 สภาพพ้ืนที่ของสาํนกังานสะอาดเป็นระเบียบ มีการใชป้ระโยชนต์ามวตัถปุระสงคท์ี่กาํหนด

 พ้ืนที่สีเขยีวไดร้บัการดแูล ร่มร่ืน นา่มอง

 แผนการควบคมุสตัวพ์าหะนาํโรค แบบฟอรม์ 5.4 (2) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้

 บันทึกผลการตรวจสอบรอ่งรอยสตัวพ์าหะนาํโรค แบบฟอรม์ 5.4 (3) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้

หลกัฐานการดําเนินงาน

5.4 ความน่าอย ู่



5.5 การเตรยีมความพรอ้ม

ต่อสภาวะฉกุเฉิน

1. แผนระงบัเหตฉุกุเฉินเป็นปัจจบุัน

กอ่นเกิดเหตเุพลิงไหม้

1. แผนการอบรมป้องกนัและระงบัอคัคีภยั

2. แผนรณรงคป้์องกนัอคัคีภยั

3. แผนการตรวจตราเพ่ือป้องกนัอคัคีภยั

ขณะเหตเุพลิงไหม้

1. แผนระงบัอคัคีภยั

2. แผนอพยพหนไีฟ

หลงัเกิดเหตเุพลิงไหม้

1. แผนบรรเทาทกุข์

2. แผนปฏิรปูฟ้ืนฟู

2. การเตรียมอปุกรณด์บัเพลิงและการแจง้เตือนในพ้ืนที่ (อา้งอิงตามกฎหมาย)

 ถงัดบัเพลิงมีเพียงพอตอ่การใชง้าน

1. กาํหนดระยะห่าง อย่างนอ้ย 20 เมตร/ถงั 

2. ติดตั้งสงูจากพ้ืนไม่เกิน 150 เซนติเมตรนับ

จากคันบีบ และถา้เป็นวางกับพ้ืนท่ีจะตอ้งมี

ฐานรองรบั) พรอ้มกบัตดิป้ายแสดง

 ตดิตัง้ระบบสญัญาณแจง้เตอืน

1. สญัญาณแจง้เหตเุพลิงไหม ้(พ้ืนท่ีมากกว่า 300 ตารางเมตรหรืออาคารสงูเกิน 2 ชัน้ขึน้ไป)

2. ตดิตัง้ตวัดกัจบัควัน(smoke detector)หรือความรอ้น (heat detector)



5.5 การเตรยีมความพรอ้ม

ต่อสภาวะฉกุเฉิน

3. ฝึกซอ้มดบัเพลิงขัน้ตน้ จาํนวนคนเขา้อบรมจะตอ้งไมต่ํา่กว่ารอ้ยละ 40 ของพนกังานแตล่ะแผนกหรือสว่นงาน 

4. ฝึกซอ้มอพยพหนไีฟ พนกังานทกุคนจะตอ้งเขา้ฝึกซอ้มอย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง (พิจารณาพนกังานหรือผูป้ฏิบัติงานทกุ

คนที่อยู่ประจาํพ้ืนที่สาํนกังานที่มีการฝึกซอ้มเทา่นัน้)

หน่วยงานเอกชนหรอืหน่วยงาน

ท่ีตอ้งรายงานผล ใหก้รมสวสัดิการฯ

ตอ้งแสดงผลการอบรมและการฝึกซอ้มในแต่ละ

ครัง้ตามกฎหมาย

หน่วยงานราชการหรอืหน่วยงาน

ท่ีไม่ตอ้งรายงานผลใหก้รมสวสัดิการฯ

การซอ้มดบัเพลิงขัน้ตน้ และการซอ้มแผน

อพยพหนีไฟ สามารถจดัในวนัเดียวกนัได้



5.5 การเตรยีมความพรอ้ม

ต่อสภาวะฉกุเฉิน

5. กาํหนดจดุรวมพล ที่สามารถรองรับได ้พรอ้มมีป้าย

แสดงอย่างชดัเจน

6. กําหนดทางออกฉกุเฉิน เสน้ทางหนีไฟ พรอ้มมีป้ายแสดง

อย่างชดัเจน ธงนาํทางหนไีฟ ไปยงัจดุรวมพล



5.5 การเตรยีมความพรอ้ม

ต่อสภาวะฉกุเฉิน

7. ตรวจสอบสภาพอปุกรณฉ์กุเฉิน เพ่ือใหพ้รอ้มใชง้าน

รายการ ความถ่ี

ถงัดบัเพลิงตรวจสอบทัว่ไป เดอืนละ 1 ครัง้

สญัญาณแจง้เหตเุพลิงไหม้ (Fire alarm) ปีละ 1 ครัง้

ตดิตัง้ตวัดกัจบัควนั(smoke detector)

หรือความรอ้น (heat detector)

ปีละ 1 ครัง้

ระบบเคร่ืองสบูนํา้ดบัเพลิง(ดเีซล) สปัดาหล์ะ 1 ครัง้

ระบบเคร่ืองสบูนํา้ดบัเพลิง(มอเตอร์

ไฟฟ้า)

เดอืนละ 1 ครัง้

สายฉีดนํา้ดบัเพลิงและต ูเ้ก็บสายฉีด 

(Hose and Hose Station) 

เดอืนละ 1 ครัง้

8. การปฏิบัตเิมือ่เกิดเหตฉุกุเฉิน

1)กดปุ่มสญัญาณเตอืนภยั และรายงานเหตกุารณใ์หเ้จา้ของสถาน

ประกอบการทราบโดยดว่น

2)หากสามารถทาํได ้เขา้ระงบัเหต ุโดยใชอ้ปุกรณท่ี์เหมาะสมในพ้ืนท่ี

เกิดเหต ุหรือควบคมุสถานการณ ์ โดยผูท่ี้มีหนา้ท่ีเขา้ปฏิบตังิาน

ตามแผนระงบัเหตฉุกุเฉิน

3) เคล่ือนยา้ยผูบ้าดเจ็บ (ถา้มี) ออกนอกบริเวณท่ีอนัตราย และให้

การปฐมพยาบาล (เทา่ท่ีสามารถกระทาํได)้

4)ผูท่ี้ไมม่ีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือบคุคลภายนอก สาํหรบักรณีเวลาทาํ

การปกตใิหไ้ปรวมตวัท่ีจดุรวมพลท่ีกาํหนด ผูต้รวจพ้ืนท่ี ปฏิบตัิ

หนา้ท่ีตามท่ีกาํหนด

ทัง้น้ีการปฏิบติัเม่ือเกิดเหตฉุกุเฉินจะตอ้งดําเนินการ

ตามแผนระงบัเหตฉุกุเฉินขององคก์รเท่านัน้



 แผนระงบัเหตฉุกุเฉินท่ีเป็นปัจจบุนัและสุม่สมัภาษณพ์นกังานตามโครงสรา้งหนา้ท่ีรบัผิดชอบกรณีเกิดเหตฉุกุเฉิน

 รายงานการฝึกอบรมการดบัเพลิงขัน้ตน้ (ดพ.1) ภาพถ่าย

 รายงานการฝึกซอ้มดบัเพลิงและฝึกซอ้มหนีไฟ (ดพ.2) ภาพถ่าย

 จดุรวมพลจะตอ้งสามารถรองรบัพนกังานได ้และไมน่าํจดุรวมพลไปใชป้ระโยชนใ์นดา้นอ่ืน เชน่ จอดรถ หรือวางของ 

 เอกสารเสน้ทางหนีไฟ (แบบฟอรม์ 5.5 (1)) จะตอ้งอ่านงา่ย และเป็นปัจจบุนั หรือแบบฟอรม์ท่ีหนว่ยงานกาํหนดขึน้

 ใบตรวจสอบถงัดบัเพลิง (แบบฟอรม์ 5.5 (2)) หรือใบตรวจสอบอปุกรณด์บัเพลิงอ่ืนๆ หรือแบบฟอรม์ท่ีหนว่ยงานกาํหนดขึน้

 กาํหนดทางออกฉกุเฉิน ทางหนไีฟ พรอ้มมีป้ายแสดงอย่างชดัเจน 

 ธงนาํทางหนไีฟ ไปยงัจดุรวมพล

 ไมม่ีส่ิงกีดขวางอปุกรณด์บัเพลิง และสญัญาณแจง้เหตเุพลิงไหม้

 พนกังานเขา้ใจวิธีการใชแ้ละตรวจสอบอปุกรณด์บัเพลิงและสญัญาณแจง้เตอืน อย่างนอ้ยรอ้ยละ 75 จากท่ีสุม่สอบถาม

สาํนกังานท่ีเชา่พ้ืนท่ี กรณีท่ีเจา้ของพ้ืนท่ีไมม่ีการอบรมฝึกซอ้มดบัเพลิง และอพยพหนไีฟ สาํนกังานตอ้งทาํหนงัสือถึงเจา้ของตกึเชา่เพ่ือขอความร่วมมือ

สาํหรบัการอบรมฝึกซอ้มดบัเพลิงและอพยพหนไีฟ หรือสาํนกังานไมส่ามารถฝึกซอ้มเองไดเ้นือ่งจากไมไ่ดร้บัอนญุาตจากเจา้ของพ้ืนท่ี สาํนกังานจะตอ้งแสดง

ถึงจดุรวมพลท่ีสามารถรองรบัได ้พรอ้มมีป้ายแสดงอย่างชดัเจน มีการกาํหนดเสน้ทางหนไีฟ ธงนาํทางหนไีฟ ไปยงัจดุรวมพล พรอ้มส่ือสารในพ้ืนท่ี

ปฏิบตังิาน มีการกาํหนดทางออกฉกุเฉิน ทางหนไีฟ พรอ้มมีป้ายแสดงอย่างชดัเจน

หลกัฐานการดําเนินงาน
5.5 การเตรยีมความพรอ้มต่อสภาวะฉกุเฉิน



หมวดท่ี 6

การจดัซ้ือและจดัจา้ง

6.1 การจดัซ้ือสินคา้        

6.2 การจดัจา้ง
15 คะแนน



6.1 การจดัซ้ือสินคา้

1. ทาํความเขา้ใจฉลากสิ่งแวดลอ้ม และทราบแหลง่สืบคน้สินคา้ที่เป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม

ฉลากเขยีว (สถาบนัส่ิงแวดลอ้มไทย)

1. http://gp.pcd.go.th/ 2. www.thaiecoproducts.com

3.http://www.tei.or.th/greenlabel/

ฉลากประหยดัไฟฟ้าเบอร ์5 (กฟผ.-กระทรวงพลงังาน)

1.http://labelno5.egat.co.th/new58/#to_label_info

2. www.thaiecoproducts.com

ตะกรา้เขยีว (กรมควบคมุมลพิษ)

1. http://gp.pcd.go.th/

2. www.thaiecoproducts.com

ฉลากประหยดัพลงังาน (Energy Star) ของ

สหรฐัอเมริกา สาํนกังานปกป้องส่ิงแวดลอ้มของสหรฐัฯ

(EPA)

ฉลากฉลากลดคารบ์อนฟุตพร้ินท ์(อบก.) 

1.http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/reduction_approval

/reduction_approval.pnc

2. http://gp.pcd.go.th/ 3. www.thaiecoproducts.com

ฉลากประสิทธิภาพสงู(กระทรวงพลงังาน)

1.http://labelling.dede.go.th/survey/product/list-

product?productTypeId=1

2. www.thaiecoproducts.com

ฉลากลดโลกรอ้น (สถาบนัส่ิงแวดลอ้มไทย)

http://www.tei.or.th/carbonreductionlabel/rule.html

ฉลาก Green for life (ปตท.)

https://greenforlife.pttgrp.com/index.aspx

ฉลากหวัใจสีเขยีว (ปูนซีเมนตน์ครหลวง)

https://www.siamcitycement.com/th/product/green_

product

ฉลาก SCG Green Choice

https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-

green-choice#section-2

ท่ีมีเลขจด

ทะเบียน

ฉลาก

ส่ิงแวดลอ้ม

ของ

ตา่งประเทศ

http://gp.pcd.go.th/
http://www.thaiecoproducts.com/
http://www.tei.or.th/greenlabel/
http://labelno5.egat.co.th/new58/
http://www.thaiecoproducts.com/
http://gp.pcd.go.th/
http://www.thaiecoproducts.com/
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/reduction_approval/reduction_approval.pnc
http://gp.pcd.go.th/
http://www.thaiecoproducts.com/
http://labelling.dede.go.th/survey/product/list-product?productTypeId=1
http://labelling.dede.go.th/survey/product/list-product?productTypeId=1
http://www.thaiecoproducts.com/
http://www.tei.or.th/carbonreductionlabel/namelist.html
https://www.siamcitycement.com/th/product/green_product
https://greenforlife.pttgrp.com/product-search.aspx
https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2


6.1 การจดัซ้ือสินคา้

2. จดัทาํบัญชรีายการสินคา้ที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม ตวัอย่างการทาํบัญชรีายชือ่สนิคา้ที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม

 รายการสินคา้ และย่ีหอ้ 

 ประเภทฉลากส่ิงแวดลอ้ม 

 วนัหมดอายกุารรบัรองของสินคา้นัน้ 

 หากเป็นฉลากส่ิงแวดลอ้มของตา่งประเทศจะตอ้งอา้งอิง

หนว่ยงาน/ประเทศใหก้ารรบัรองนัน้ๆ

*สามารถแจง้ไปยังผูข้ายเพ่ือขอความร่วมมือในการสัง่ซ้ือสินคา้ท่ี

เป็นมิตรกับส่ิงแวดลอ้ม กรณีท่ีไม่มีรา้นคา้ท่ีจําหน่ายสินคา้ทีเป็น

มิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม

*กรณีสินคา้หมดอายใุหก้ารรับรองความเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้มใน

ระบบนฐานขอ้มลู และยังไม่มีการตอ่อาย ุและไม่มีย่ีหอ้อ่ืนท่ีเป็นมิตร

กับส่ิงแวดลอ้ม จะอนโุลมใหส้ามารถซ้ือสินคา้นัน้ได ้แตจ่ะตอ้งยังมี

ฉลากส่ิงแวดลอ้มกาํกบัท่ีสินคา้



6.1 การจดัซ้ือสินคา้

3. คาํนวณรอ้ยละของสินคา้ที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม

 อย ูภ่ายใตบ้รบิทในการขอรบัรองสํานกังานสีเขียว 

 อย ู่ภายใตง้บประมาณการซ้ือสินคา้ของสํานกังาน

นัน้ๆ เช่น วัสดอุปุกรณส์าํนกังาน  วัสด-ุอปุกรณท่ี์ใช ้

ในการจัดกิจกรรมต่างๆ อาหารและเคร่ืองดื่ม วัสด ุ

กอ่สรา้ง เป็นตน้

สินคา้ท่ีนํามาคํานวณรอ้ยละ

การจดัซ้ือท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม จะตอ้ง

ปริมาณ และ/หรอื มลูคา่สินคา้

ตัง้แตร่อ้ยละ 40

ของสินคา้ที่สัง่ซ้ือสะสมทัง้หมดขึน้ไป



6.1 การจดัซ้ือสินคา้

ตวัอยา่ง การรายงานการจดัซ้ือประจาํปีงบประมาณ 2565



หลกัฐานการดําเนินงาน

6.1 การจดัซ้ือสินคา้
 เอกสารบญัชรีายชือ่สินคา้ท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม(แบบฟอรม์ 6.1 (1))  หรือแบบฟอรม์ท่ีหนว่ยงานกาํหนดขึน้

 เอกสารและภาพถ่ายการขอความร่วมมอืในการจดัหาสินคา้ท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้มจากรา้นคา้

 เลือกสินคา้ท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้มจะตอ้งพิจารณาฉลากเขยีวและตะกรา้เขยีวกอ่นเป็นอนัดบัแรก

 สาํนกังานสามารถใชผ้ลิตภณัฑท่ี์เป็นมติรกบัส่ิงแวดลอ้มได ้เชน่ ผลิตภณัฑท์าํความสะอาด แตจ่ะตอ้งแสดงสว่นประกอบจาก

ธรรมชาติ

 เอกสารรายงานจดัซ้ือจดัจา้งแบบฟอรม์ 6.1 (2)  หรือแบบฟอรม์ท่ีหนว่ยงานกาํหนดขึน้ 

 มีสินคา้ท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้มใชจ้ริงในสาํนกังาน



6.2 การจดัจา้ง

1. คดัเลือกหนว่ยงานหรือบคุคลที่เหมาะสม

 ไดร้บัการรบัรองมาตรฐานการจดัการส่ิงแวดลอ้ม
ระดบัประเทศหรือระดบัสากล

 มีความพรอ้มของการป้องกนัมลพิษตา่งๆท่ีเกิดขึน้ระหว่าง
การทาํงาน เชน่ มลพิษทางอากาศ มลพิษทางเสียง ของเสีย 
เป็นตน้

 มีความพรอ้มของการป้องกนัอนัตรายจากการกอ่สรา้งหรือ
การปฏิบตังิาน

 ใชผ้ลิตภณัฑท่ี์เป็นมติรกบัส่ิงแวดลอ้ม 
 พนกังานของหนว่ยงานนัน้ไดร้บัการฝึกอบรม                                  

ดา้นการใชท้รพัยากร พลงังาน และการจดัการ                         
ส่ิงแวดลอ้มอยา่งมีประสิทธิภาพ

โรงแรม สถานท่ีจดังาน หรอือ่ืนๆ ท่ีไดมี้การข้ึนทะเบียนการ

บรกิารท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม

 สถานท่ีท่ีไดร้ับการรับรองมาตรฐานการจัดการส่ิงแวดลอ้มท่ีด ี

เช่น ISO14001 Green Hotel ใบไมเ้ขียว ฉลากเขียว Green 

Office หรือ Green Building เป็นตน้

 ในกรณีท่ีไม่มีสถานท่ีจัดประชมุท่ีไดร้ับการรับรองฯ อยู่ใน

บริเวณใกลเ้คียงสาํนกังาน จะตอ้งเลือกสถานท่ีท่ีใชเ้วลาเดินทาง

นอ้ยท่ีสดุ และจัดประชมุในรปูแบบ Green Meeting (ตามความ

เหมาะสมและเป็นไปได)้ โดยจะตอ้งแสดงหลักฐานการคัดเลือก

สถานท่ีเหลา่นัน้

กรณี ว่าจา้งเขา้มาปฏิบติังานในสํานกังาน

กรณี การเลือกใชบ้รกิารท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม

แหลง่สืบคน้ขอ้มลู

1. http://gp.pcd.go.th/ 2. www.thaiecoproducts.com

http://gp.pcd.go.th/
http://www.thaiecoproducts.com/


6.2 การจดัจา้ง

2. จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลงดา้นสิ่งแวดลอ้มเมือ่ผูร้บัจา้งเขา้มาปฏิบตังิานในสาํนกังาน

 นโยบายสิ่งแวดลอ้มของสาํนกังาน

 กฎระเบียบดา้นสิ่งแวดลอ้มและความปลอดภยั

 การควบคมุและป้องกนัปัญหาสิ่งแวดลอ้มที่เกิด

จากกิจกรรมการทาํงานของผูร้บัจา้ง

3. อบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับสํานักงานสีเขียว และ

แนวทางการจดัการสิ่งแวดลอ้มที่เกี่ยวขอ้งกับกิจกรรม

ของหนว่ยงานหรือผูร้บัจา้ง

4. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

ห น่ ว ย ง า น ห รื อ ผู้รั บ จ้า ง อ ย่ า ง

ตอ่เนือ่งสมํา่เสมอ

(1) กรณีที่เป็นการว่าจา้งใหอ้ยู่ประจาํสํานักงานจะตอ้งทําการประเมิน

อย่างนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้

(2) กรณีที่เป็นการว่าจา้งไม่อยู่ประจาํสาํนกังาน จะตอ้งทาํการประเมิน

ทกุครั้งเมื่อเขา้มาปฏิบัติงานในสาํนกังาน

รายละเอียด/เกณฑก์ารตรวจสอบขึน้อยู่กบั สญัญาหรือขอ้ตกลงดา้นสิ่งแวดลอ้ม ลกัษณะงานและกิจกรรมของผูร้บัจา้ง



หลกัฐานการดําเนินงาน

6.2 การจดัจา้ง

 ใบรบัรองจากหนว่ยงานที่นา่เชือ่ถือว่าหนว่ยงานเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม เชน่ ISO 14001 ฉลากเขยีว 
ตะกรา้เขยีว เป็นตน้

 ใบอนญุาตปฏิบตังิานและขอ้ตกลงดา้นสิ่งแวดลอ้ม (แบบฟอรม์ 6.2 (1)) หรือสญัญาว่าจา้งที่มีขอ้ตกลง
ดา้นสิ่งแวดลอ้ม หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้ หลกัฐานการฝึกอบรมและสื่อสารดา้นสิ่งแวดลอ้ม 
(อา้งอิงไปยงัหมวดที่ 2 การสื่อสารและสรา้งจิตสาํนกึ)

 ใบประเมนิประสทิธิภาพของผูร้บัจา้งชว่ง (แบบฟอรม์ 6.2 (2)) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงานกาํหนดขึน้ 
จะตอ้งครบถว้นตามจาํนวนหนว่ยงานหรือบคุคลภายนอก

 หนว่ยงานหรือบคุคลเหลา่นัน้สามารถอธิบายแนวทางในการจดัการสิ่งแวดลอ้มที่เกี่ยวขอ้งกบักิจกรรมของ
ตนเองได้

 เลือกใชบ้ริการที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดลอ้ม
 เอกสาร การคดัเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกบัสิง่แวดลอ้ม (แบบฟอรม์ 6.2 (3)) หรือแบบฟอรม์ที่หนว่ยงาน

กาํหนดขึน้



THANK YOU
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