
โครงการส านักงานสีเขียว  

กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 

ร่วมกับ 

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล 



หลักการและเหตุผล สู่ “ส านักงานสีเขียว” 

ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมในเร่ืองของการปรบเปล่ียนพฤติกรรม วิธี
คดิและวถีิชีวติ การลดขยะเป็นศูนย์ 

ยุทธศาสตร์ชาตริะยะ  
20 ปี พ.ศ.2561-2580 

แผนพัฒนาเศรษฐกจิและ
สังคมแห่งชาต ิฉบับที่ 12 

พ.ศ.2560-2564 

การเตบิโตที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนาที่
ยั่งยืน สนับสนุนและส่งเสริมการผลติและการบริโภคที่
เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมในวงกว้าง 

นโยบายของรัฐบาลและ
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาตแิละ

สิ่งแวดล้อม  

ยุทธศาสตร์ที่ 4 มีเป้าหมายเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการ
ลดก๊าซเรือนกระจกและขีดความสามารถในการปรับตัว
ต่อการเปล่ียนแปลงสภาพภูมอิากาศซึ่งเป็นเป้าหมาย
การพัฒนาที่ยั่งยืน 



 เพ่ือตรวจประเมินและให้การรับรองส านกังานท่ีมีการด าเนินการท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล้อม 

 เพ่ือสง่เสริมให้ส านกังานน าความรู้ส านกังานสีเขียว(Green office) ไปประยกุต์ให้
เกิดประโยชน์และมีการบริโภคท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อมในส านกังาน 

 เพ่ือลดปริมาณการปลอ่ยก๊าซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) จาก
กิจกรรมตา่งๆภายในส านกังาน 

วัตถุประสงค์ 



ส านักงานภาครัฐ  

ส านักงานรัฐวิสาหกจิ  

ส านักงานเอกชน  

สถาบันการศึกษา  

หน่วยงานส่วนกลางและส่วนภมูภิาค 

กลุ่มเป้าหมาย 

จ ำนวนไม่
น้อยกว่ำ  

60 แห่ง 



ขัน้ตอนการรับสมัครและการด าเนินงาน 

รับสมัครส านักงานเข้าร่วมโครงการส านักงานสเีขียว 

ส่งเอกสารการประเมินตนเองเบือ้งต้น ให้แก่กรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

คัดเลือกส านักงาน  
ที่ผ่านการประเมิน

เบือ้งต้น 

สมัครเข้าร่วมโครงการ          
ในปีต่อไป 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 5 



จัดอบรมคณะกรรมการตรวจประเมนิ 
ส านักงานสีเขียว  

ตรวจเยี่ยมเพื่อให้ค าแนะน า และ
รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของ
ส านักงานที่เข้าร่วมโครงการฯ  

ขัน้ตอนการรับสมัครและการด าเนินงาน 

จัดอบรมส านักงานที่เข้าร่วมโครงการ 

ตรวจประเมนิส านักงานเพื่อ
รับรองตามเกณฑ์ส านักงาน            

สีเขียวระดับพืน้ที่                               
(พ.ค.-มิ.ย.62)  



ตรวจประเมนิส านักงานที่ผ่านการรับรอง
ตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ระดับดีเยี่ยม 

(ก.ค. - ส.ค.62) 

รับโล่ 

ส ำนักงำนสีเขียว 

ขัน้ตอนการรับสมัครและการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการสรุปผลการตรวจ
ประเมนิส านักงานสีเขียวรอบแรก สมัครเข้าร่วมโครงการ          

ในปีต่อไป 

ไม่ผ่าน 

ประชุมสรุปผลการตรวจประเมนิ
ส านักงานสีเขียว ประจ าปี 2562 
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ผ่าน 



สรุปผลการด าเนินงาน 
โครงการส านักงานสีเขียว  

ปี 2561 



ผลการตรวจประเมิน 
ส านักงานสีเขียวปี 2561 
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สรุปผลการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว 
(Green Office) 

เกณฑ์การประเมิน
ส านักงานสีเขียว 

ระดับคะแนน
ส านักงานสีเขียว 

จ านวนส านักงาน 
ที่ผ่านการประเมิน 

(แห่ง) 

คิดเป็น
ร้อยละ 

ระดบัทอง  ร้อยละ 90 ขึน้ไป 60 50.42 
ระดบัเงิน  ร้อยละ 80-89 26 21.85 
ระดบัทองแดง  ร้อยละ 60-79 29 24.37 
ไม่ผ่านการรับรอง  ต ่ากวา่ร้อยละ 60 4 3.36 

รวม 119 100 
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ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทอง) 

ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

1 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัปทมุธานี ปทมุธานี 

2 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัสระแก้ว สระแก้ว 

3 การไฟฟา้สว่นภมูภิาค เขต 1  (ภาคกลาง) จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา พระนครศรีอยธุยา 

4 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ้อมน้อย นครปฐม 

5 บริษัท เฮ็ลธ์ฟดูส์ คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั ลพบรีุ 

6 
บริษัท ปตท.ส ารวจและผลติปิโตรเลียม จ ากดั (มหาชน) โครงการฐานสนบัสนนุการ
พฒันาปิโตรเลยีม สงขลา สงขลา 

7 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดันครนายก นครนายก 

8 ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหิดล นครนายก 

9 
องค์การบริหารการพฒันาพืน้ที่พิเศษเพ่ือการท่องเท่ียวอย่างยัง่ยืน (องค์การมหาชน) 
ส านกังานพืน้ที่พิเศษ 3 ชลบรีุ 

10 บริษัท กลัฟ์ เจพี เอ็นเค 2 จ ากดั สระบรีุ 

11 โรงพยาบาลสวนเบญจกิติ เฉลมิพระเกียรติ 84 พรรษา กรุงเทพฯ 

12 การไฟฟา้นครหลวง เขตบางบวัทอง นนทบรีุ 
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ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

13 ศนูย์วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัสวนดสุติ กรุงเทพฯ 

14 ส านกัหอสมดุกลาง สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคณุทหารลาดกระบงั สมทุรปราการ 

15 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อมจงัหวดัหนองคาย หนองคาย 
16 บริษัท ผลติไฟฟา้ราชบรีุโฮลดิง้ จ ากดั (มหาชน) กรุงเทพฯ 
17 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ประจวบคีรีขนัธ์ 

18 
องค์การบริหารการพฒันาพืน้ที่พิเศษเพ่ือการท่องเท่ียวอย่างยัง่ยืน (องค์การ
มหาชน) ส านกังานพืน้ที่พิเศษ 6 

น่าน 

19 กรมสง่เสริมคณุภาพสิง่แวดล้อม กรุงเทพฯ 
20 หอสมดุและคลงัความรู้ มหาวิทยาลยัมหิดล นครปฐม 
21 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม จงัหวดัอ่างทอง อ่างทอง 
22 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม จงัหวดัชยัภมูิ ชยัภมู ิ
23 ศนูย์บรรณสารและสือ่การศกึษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี นครราชสีมา 
24 อาคารเรียนรวม อาคาร 14 มหาวิทยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร ก าแพงเพชร 
25 ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาร้อยเอด็ เขต 2 ร้อยเอ็ด 
26 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อมจงัหวดันครราชสีมา นครราชสีมา 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทอง) 
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ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

27 สถานสงเคราะห์เด็กออ่นปากเกร็ด นนทบรีุ 

28 คณะสิง่แวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลยัมหิดล นครปฐม 

29 เทศบาลต าบลท่าลี่  เลย 

30 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอแกลง จงัหวดัระยอง ระยอง 

31 สวนสตัว์จงัหวดัอบุลราชธานี อบุลราชธานี 
32 โรงเรียนดรุโณทยัพนุพนิ สรุาษฎร์ธานี 
33 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลมิพระเกียรติ สมทุรปราการ 
34 งานห้องสมดุกองบริการกลาง มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตศรีราชา ชลบรีุ 
35 วิทยาลยัสขุภาพ ส านกังานวิชาวิทยาศาสตร์สขุภาพ มหาวิทยาลยัแมฟ่า้หลวง เชียงราย 
36 ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขา บางเขน กรุงเทพฯ 
37 การไฟฟา้สว่นภมูภิาค จงัหวดัสมทุรสาคร 2 (บ้านแพ้ว) สมทุรสาคร 
38 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคสาขาอ าเภอหนองหญ้าไซ จงัหวดัสพุรรณบรีุ สพุรรณบรีุ 
39 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัชลบรีุ ชลบรีุ 
40 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอบ้านโป่ง จงัหวดันครปฐม นครปฐม 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทอง) 
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ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

41 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอขาณวุรลกัษบรีุ จงัหวดัก าแพงเพชร ก าแพงเพชร 

42 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัพิจิตร พิจิตร 

43 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัอทุยัธานี อทุยัธานี 

44 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัชยันาท สาขาท่ี 72 ชยันาท 
45 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัแมฮ่อ่งสอน แมฮ่่องสอน 
46 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัเชียงใหม่ เชียงใหม ่
47 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัล าพนู ล าพนู 
48 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอเบตง จงัหวดัยะลา ยะลา 
49 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัสตลู สตลู 
50 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอถลาง จงัหวดัภเูก็ต ภเูก็ต 
51 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคอ าเภอพนุพิน จงัหวดัสรุาษฎร์ธานี สรุาษฎร์ธานี 
52 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัชมุพร ชมุพร 
53 การไฟฟา้สว่นภมูภิาค จงัหวดัหนองคาย หนองคาย 

54 การไฟฟา้สว่นภมูภิาคจงัหวดัขอนแก่น ขอนแก่น 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทอง) 
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ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

55 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคจงัหวดัเลย เลย 
56 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคจงัหวดัยโสธร ยโสธร 
57 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาค จงัหวดัอ านาจเจริญ อ านาจเจริญ 
58 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคจงัหวดัศรีษะเกษ สาขา 139 ศรีษะเกษ 
59 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาค จงัหวดันครราชสีมา 3 (สรุนารี) นครราชสีมา 
60 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคอ าเภอสีคิว้ จงัหวดันครราชสีมา  นครราชสีมา 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทอง) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

1 สถาบนัโรคทรวงอก นนทบรีุ 
2 ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษานนทบรีุ เขต 1 นนทบรีุ 
3 ศนูย์วฒันธรรม มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ สมทุรปราการ 
4 คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลยัแม่โจ้ เชียงใหม่ 
5 องค์การบริหารส่วนต าบลโนนพลวง ก าแพงเพชร 
6 อาคารธุรการโรงไฟฟ้าเชียงรากน้อย บริษัท กลัฟ์ เจพี ซีอาร์เอ็น จ ากดั  ปทมุธานี 
7 เทศบาลต าบลเกาะเพชร นครศรีธรรมราช 
8 เทศบาลเมืองคอหงส์ สงขลา 
9 ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรจงัหวดัศรีสะเกษ ศรีสะเกษ 
10 ศนูย์กิจการนกัศกึษา (อาคารอ านวยยศสขุ) ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัแมโ่จ้ เชียงใหม่ 
11 เทศบาลต าบลด่านซ้าย เลย 
12 กองทนุรวมสิทธิการเช่าอสงัหาริมทรัพย์ ซี. พี. ทาวเวอร์โกรท อาคาร ซี.พี.ทาวเวอร์ 1 สีลม กรุงเทพฯ 
13 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัก าแพงเพชร ก าแพงเพชร 
14 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัเพชรบรีุ เพชรบรีุ 
15 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร สกลนคร 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G เงนิ) 



17 

ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 
16 ส านกัพฒันานกัศกึษา มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ สมทุรปราการ 
17 เทศบาลต าบลน า้ปลีก อ านาจเจริญ 
18 คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา พะเยา 
19 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคจงัหวดัระนอง ระนอง 
20 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัยโสธร ยโสธร 
21 การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคอ าเภอบ้านคา่ย ระยอง 
22 เทศบาลต าบลกดุจิก นครราชสีมา 
23 เทศบาลต าบลโนนดินแดง บรีุรัมย์ 
24 เทศบาลต าบลบางเลน นครปฐม 
25 เทศบาลต าบลสบปราบ ล าปาง 
26 เทศบาลต าบลหนองเตง็ บรีุรัมย์ 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G เงนิ) 



18 

ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

1 ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรจงัหวดัสมทุรสาคร สมทุรสาคร 

2 กรมควบคมุมลพิษ กรุงเทพฯ 
3 เทศบาลต าบลปริก สงขลา 
4 เทศบาลต าบลเกาะคา ล าปาง 
5 คณะศิลปะศาสตร์ มหาวิทยาลยัหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ สมทุรปราการ 
6 คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัร าไพพรรณี จนัทบรีุ 
7 เทศบาลต าบลสเุทพ เชียงใหม่ 
8 บริษัท เลิศลอย เมทลัชีท จ ากดั นครปฐม 
9 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว เชียงใหม่ 
10 คณะภาษาและวฒันธรรมจีน มหาวิทยาลยัหวัเฉียวฯ สมทุรปราการ 
11 บริษัท เจนเนอรัลมอเตอร์ (ประเทศไทย) จ ากดั ระยอง 
12 บริษัท เจนเนอรัลมอเตอร์ เพาเวอร์เทรน (ประเทศไทย) จ ากดั ระยอง 
13 คณะเทคโนโลยีอตุสาหกรรมฯ มหาวิทยาลยัราชภฏัร าไพพรรณี จนัทบรีุ 
14 เทศบาลต าบลภเูวียง ขอนแก่น 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทองแดง) 
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ล าดับ หน่วยงาน จังหวัด 

15 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัฉะเชิงเทรา ฉะเชิงเทรา 
16 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัชลบรีุ ชลบรีุ 
17 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดัชมุพร ชมุพร 
18 ส านกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจงัหวดันครศรีธรรมราช นครศรีธรรมราช 
19 ส านกับริหารพืน้ท่ีอนรัุกษ์ที่ 2 (ศรีราชา) ชลบรีุ 
20 สวนสตัว์เปิดเขาเขียว จงัหวดัชลบรีุ ชลบรีุ 
21 เทศบาลต าบลบ้านฝาง ขอนแก่น 
22 เทศบาลต าบลพนมสารคาม  ฉะเชิงเทรา 
23 โรงเรียนอนบุาลเทศบาลอิสาณ 1 และศนูย์พฒันาเดก็เลก็เทศบาลอิสาณ 1 บรีุรัมย์ 
24 โรงเรียนอนบุาลเทศบาลอิสาณ 2 และศนูย์พฒันาเดก็เลก็เทศบาลอิสาณ 2 บรีุรัมย์ 
25 สถาบนัสิรินธรเพ่ือการฟืน้ฟสูมรรถภาพทางการแพทย์แหง่ชาติ นนทบรีุ 
26 ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาร้อยเอด็ เขต 1 ร้อยเอด็ 
27 ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัสรุาษฎร์ธานี สรุาษฎร์ธานี 
28 องค์การบริหารส่วนต าบลเขวาไร่ มหาสารคาม 
29 องค์การบริหารส่วนต าบลร่องเคาะ ล าปาง 

ส านักงานที่ผ่านการประเมินในระดับดเียี่ยม (G ทองแดง) 



รายงานปริมาณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก  
ประจ าปี 2561 

 ได้รวบรวมข้อมูลการใช้ทรัพยากรหลักของแต่ละส านักงาน โดยให้
ส านักงานส่งข้อมูลปริมาณการใช้ทรัพยากรต่างๆ เช่น กระดาษ ไฟฟ้า น า้ น า้มัน
ดีเซล น า้มันโซลีน (น า้มันเบนซนิ) เป็นต้น และข้อมูลการปลดปล่อยก๊าซเรือน
กระจก โดยสามารถรวบรวมของส านักงานได้จ านวน 60 ส านักงาน สามารถสรุป
ผลได้ดังนี ้

 



ปริมาณต่อการใช้ของทรัพยากร และการเกดิของเสีย 
ประจ าปี 2561 

ประเภท หน่วย 
ปริมาณต่อคน 

/หน่วยงาน/เดือน 
ปริมาณต่อพืน้ที่ 
/หน่วยงาน/เดือน 

น า้ประปา  
ลกูบาศก์เมตร 21.4775 1.8188 

ไฟฟา้  
กิโลวตัต์-ชัว่โมง 326.3248 10.5198 

กระดาษ  
กิโลกรัม 2.2616 0.1028 

น า้มนัดีเซล ลิตร 11.4022 0.5176 
น า้มนัเบนซิน ลิตร 1.4689 0.0326 
ก๊าซโซฮอล์ ลิตร 1.9777 0.1407 
ก๊าซ LPG  

กิโลกรัม 1.7172 0.0849 
ยาง หนงั กิโลกรัม 0.0008 0.0000 

ของเสียกระดาษ กิโลกรัม 0.6564 0.0223 
เศษอาหาร กิโลกรัม 1.0755 0.0572 



ประเภท หน่วย 
ปริมาณต่อคน 

/หน่วยงาน/เดือน 
ปริมาณต่อพืน้ที่ 
/หน่วยงาน/เดือน 

เศษผ้า กิโลกรัม 0.0017 0.0050 
ก่ิงไม้ ต้นหญ้า จากสวน กิโลกรัม 2.3816 0.0555 

ขยะอื่นๆ กิโลกรัม 6.3755 0.1230 
ปุ๋ ยหมกัอินทรีย์ กิโลกรัม 2.6949 12.0725 
ก๊าซเรือนกระจก kgCO2eq 240.7192 8.9123 

ปริมาณต่อการใช้ของทรัพยากร และการเกดิของเสีย 
ประจ าปี 2561 



สรุปผลปริมาณ GHGs ของส านักงาน 

 k = 0.252  สรุปได้วา่ข้อมลูปริมาณก๊าซเรือนกรจกตอ่คนของหน่วยงานท้ง้ 
5 ประเภทไมไ่ด้มีการแจกแจงแบบปกติท่ี P-value < 0.0009 

 X2 = 122.283  สรุปได้วา่แตล่ะประเภทหน่วยงานมีคา่เฉล่ียปริมาณก๊าซ
เรือนกระจกตอ่คนแตกตา่งกนัท่ี P-value<0.0009 เม่ือทดสอบทีละคูพ่บวา่ 
หน่วยงานราชการและองค์กรอิสระ  หน่วยงานสงักดัสถาบนัอดุมศกึษา และ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีคา่เฉลี่ยไมแ่ตกตา่งกนัและมีคา่เฉลี่ยน้อยกว่า
บริษัทเอกชน และรัฐวิสาหกิจ บริษัทเอกชน มีคา่เฉลี่ยมากกวา่รัฐวิสาหกิจ 



สรุปผลปริมาณ GHGs ของส านักงาน 

 k = 0.284  สรุปได้วา่ข้อมลูปริมาณก๊าซเรือนกรจกตอ่พืน้ท่ีของหน่วยงาน
ท้ง้ 5 ประเภทไม่ได้มีการแจกแจงแบบปกตท่ีิ P-value < 0.0009 

 X2 =  68.258  สรุปได้วา่แตล่ะประเภทหน่วยงานมีคา่เฉลี่ยปริมาณก๊าซ
เรือนกระจกตอ่พืน้ท่ีแตกตา่งกนัท่ี P-value<0.0009 เม่ือทดสอบทีละคูพ่บวา่ 
หน่วยงานราชการและองค์กรอิสระ  หน่วยงานสงักดัสถาบนัอดุมศกึษา และ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีคา่เฉลี่ยไมแ่ตกตา่งกนัและมีคา่เฉลี่ยน้อยกว่า
บริษัทเอกชน และรัฐวิสาหกิจ บริษัทเอกชน มีคา่เฉลี่ยมากกวา่รัฐวิสาหกิจ 



ส านักงานสีเขียว (Green Office)  

 ส านักงานและกิจกรรมต่างๆภายในส านักงานที่ ส่งผล
กระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงาน
อย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมไปถงึการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาใน
ปริมาณต ่า  



ค านิยามส านักงาน 

 สถานที่ ท า งานที่ มี การออกแบบและก่อส ร้างของ
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทัง้ภายในอาคารและ
ภายนอกอาคาร ที่ ผู้ท างานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่
ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและการจัดนิทรรศการ 
รวมไปถึงพืน้ที่ใช้ประโยชน์อื่นๆภายใน ได้แก่ พืน้ที่ รับประทาน
อาหาร พืน้ที่ประกอบอาหาร ห้องน า้ ลานจอดรถ พืน้ที่รองรับ
ของเสีย ระบบบ าบัดของเสีย 

หมายเหตุ ค านิยามนี ้คือ ขอบข่ายของส านักงาน 



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

1. ISO14001 
2. Waste Minimization 
3. Pollution Prevention 
4. Greenhouse Gas Management 
5. Green Procurement 

Green Office 



การจัดการสิ่งแวดล้อมส าหรับส านักงาน 

หมวดที่ 1  การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและ  
  การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

หมวดที่ 2 การส่ือสารและสร้างจติส านึก 
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย 
หมวดที่ 5  สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
หมวดที่ 6  การจัดซือ้และจัดจ้าง 



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอียด น า้หนัก 
(ร้อยละ) 

1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม                              
1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม  
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
1.7 การตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอ
ต่ออายุ) 
1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 

20 

ส านักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ ซึ่งประกอบด้วยทัง้หมด 6 หมวด ดงันี ้



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอียด น า้หนัก (ร้อยละ) 

2 การสื่อสารและสร้างจติส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ 
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพนัธ์แก่พนักงาน 

20 

3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น า้                            
3.2 การใช้พลังงาน        
3.3 การใช้ทรัพยากรอื่นๆ             
3.4 การจดัประชุมและนิทรรศการ 

15 

4 การจดัการของเสีย  
4.1 การจดัการของเสีย                 
4.2 การจดัการน า้เสีย 

15 



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอียด น า้หนัก (ร้อยละ) 

5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภยัในส านักงาน 
5.1 อากาศ            5.2 แสง         5.3 เสียง     
5.4 ความน่าอยู่       5.5 การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

15 

6 การจัดซือ้และจดัจ้าง 
6.1 การจัดซือ้สินค้า 
6.2 การจัดจ้าง 

15 

รวม 100 



ท าแล้วได้อะไร (Green Office) 

 ลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน
อย่าง  คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

 มีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีต่อสุขภาพของพนักงาน 
 เป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงานให้เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมมากขึน้  
 ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหน่ึง

ในการช่วยลดโลกร้อน 



 
แนวทางการพฒันาส านักงานสู่
ส านักงานสีเขียว (Green Office)  

 



 
หมวดที่ 1 

การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 



ควำมส ำคัญ 

 นโยบายส่ิงแวดล้อมเป็นส่ิงที่ถูกก าหนดขึน้จากผู้บริหารให้
ทางส านักงานด าเนินการจัดการสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตาม
แนวทางของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

 นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการ
อธิบายแก่พนักงานในส านักงาน รวมถึงบุคคลภายนอกและ
ผู้สนใจทั่วๆไป  



วธีิด ำเนินกำร 

1. กิจกรรมและพืน้ที่ จะต้องอยู่ ภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงาน เป็นที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและ
การจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพืน้ที่ใช้ประโยชน์อื่นๆภายใน 
ได้แก่ พืน้ที่ รับประทานอาหาร พืน้ที่ประกอบอาหาร ห้องน า้ 
ลานจอดรถ พืน้ที่รองรับของเสีย ระบบบ าบัดของเสีย 

2. กจิกรรมและพืน้ที่ก่อให้เกดิปัญหาสิ่งแวดล้อม 

3. กิจกรรมและพืน้ที่มีแนวโน้มจะส่งกระทบด้านสิ่งแวดล้อมแก่
พืน้ที่ภายนอกโดยรอบ 

4. กจิกรรมและพืน้ที่ที่เคยได้รับการร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม 

 

การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม  

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดบริบทขององค์กรและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม 

จะต้องมีการจัดท า
แผนผังขององค์กร
ประกอบด้วย 



วธีิด ำเนินกำร 
ตัวอย่ำง การก าหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อม 

1. แผนกปฏิบัตกิาร 
2. แผนกมเิตอร์ 
3. แผนกบริการลูกค้า 
4. แผนกบัญชีและ

ประมวลผล 
5. แผนกบริหารงานทั่วไป 
6. แผนกก่อสร้าง 



วธีิด ำเนินกำร 

ตัวอย่ำง การก าหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อม 

  ส านักงานมีพืน้ที่ท างานทัง้หมด 6 ส่วน ตามแผนผังข้างต้น ซึ่งกจิกรรม
ต่างๆมีทัง้การปฏิบัตใินส านักงานและภายนอกส านักงาน โดยทางส านักงานจะ
ก าหนดขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อขอการรับรอง ดังนี ้
 1. กจิกรรมภายในอาคารส านักงานทัง้หมด ยกเว้นโรงเกบ็มเิตอร์ไฟฟ้ำ 
และกจิกรรมที่จะต้องไปด าเนินการภายนอกส านักงาน 
 2. พืน้ที่รอบนอกส านักงาน ได้แก่ อาคารอยู่เวร ป้อมยาม ลานจอดรถ 
พืน้ที่สีเขียว พืน้ที่พักผ่อน พืน้ที่รับประทานอาหาร พืน้ที่รองรับของเสีย ยกเว้น
บ้ำนพักส ำนักงำน 
  
  



วธีิด ำเนินกำร 

1. การปรับปรุงระบบการจดัการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเน่ือง  

2. การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านต่างๆ ดงันี ้

 การใช้ทรัพยากร พลังงาน  

 มลพษิ/ของเสยี  

 การจดัซือ้ จดัจ้าง และบริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม  

 เพื่อน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

3. การปฏบิัตติามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นส านักงานสเีขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 

4. การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับผู้เกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนที่ 2 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม  

เอกสารนโยบาย
สิ่งแวดล้อมจะต้องมีการ
ลงนามของผู้บริหาร
สูงสุด หรือผู้มีอ านาจ 

และระบุวันที่ประกาศใช้
นโยบายให้ชัดเจน 



วธีิด ำเนินกำร 

 การติดนโยบายบริ เวณบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

 การประชาสัมพันธ์ การประกาศ
ชีแ้จง การอบรม หรือการประชุม 

 การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่
ละแผนก เป็นต้น 

 การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเวบ
ไซต์ของบริษัท 

 ก า ร ป ร ะ ก า ศ ผ่ า นท า ง สั ง ค ม
ออนไลน์ 

ขัน้ตอนที่ 3 การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม 



วธีิด ำเนินกำร 

1. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแก้ไข
ตามความเหมาะสม หรืออย่างน้อยปีละ 1 ครัง้  

2. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงบริบทองค์กร กจิกรรมหรือแนว
ทางการท างาน 

3. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงแนวทางการบริหาร หรือเปล่ียน
ฝ่ายบริหาร 

4. หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อมพบว่ายังมีความ
ทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวกย็ังสามารถใช้และ
คงไว้ได้ 

ขัน้ตอนที่ 4 การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อม 

เมื่อมีการเปล่ียน 
แปลงนโยบายจะต้อง
ส่ือสารใหม่ทุกครัง้ 



วธีิด ำเนินกำร 

 การใช้ไฟฟ้า  

 การใช้น า้มันเชือ้เพลงิ  

 การใช้น า้  

 การใช้กระดาษ 

 

การก าหนดเป้าหมายและแผนงานด้านสิ่งแวดล้อม 

ขัน้ตอนที่ 1 การก าหนดเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม 
เ ป้ าหมายจ ะ ต้ อ ง
แสดงเป็นเอกสาร
และมี ก า รลงนาม
ของผู้บริหารพร้อม
ประกาศใ ห้ทราบ
อย่างทั่วถงึกัน 

 ปริมาณของเสีย 

 การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ  

 (หมกึพมิพ์ วัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน) 

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

ขัน้ตอนที่ 2 การทบทวนเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม 

 ผู้บริหารจะต้องทบทวนเป้าหมายสิ่งแวดล้อมทุกปี  
 เป้าหมายสิ่งแวดล้อมจะต้องส่งผลให้เกดิการพัฒนาศักยภาพการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ขององค์กรอย่างต่อเน่ือง 



วธีิด ำเนินกำร 
ตัวอย่ำงการก าหนดเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 3 การก าหนดแผนการด าเนินการส านักงานสีเขียว 

1. ระบุถงึกจิกรรมด้านสิ่งแวดล้อมในหมวดต่างๆ  

2. ก าหนดระยะเวลาหรือความถี่ในการด าเนินการ   

3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกจิกรรมอย่างชัดเจน โดยสามารถระบุช่ือหรือ
ส่วนงาน 

โดยจะต้องแสดงเป็นเอกสารและมีการลงนามของ
ผู้บริหารพร้อมประกาศให้ทราบอย่างทั่วถงึกัน 



วธีิด ำเนินกำร 

ล าดับ รายละเอียด ความถ่ี 
เดือน 

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

1 ก าหนดนโยบาย
สิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบริหาร 

2 ก าหนดเปา้หมาย
สิ่งแวดล้อม 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบริหาร 

3 ระบแุละประเมิน
ปัญหาส่ิงแวดล้อม 

1 ครัง้/ปี x หวัหน้าทกุ
แผนก 

4 รวบรวมกฎหมาย
สิ่งแวดล้อม กฎหมาย
ท้องถ่ิน 

2 ครัง้/ปี x x จป.วิชาชีพ 

5 การประเมินความ
สอดคล้องของ
กฎหมาย 

2 ครัง้/ปี   x x จป.วิชาชีพ 

ตัวอย่ำง การก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวประจ าปี 2562 



ล าดบั รายละเอียด ความถี่ 
เดอืน 

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

7 เก็บข้อมลูปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก 

1 ครัง้/
เดือน 

  x x x X 
 

x x x x x x x 

8 ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
ด้านสิ่งแวดล้อม 

4 ครัง้/ปี   x x x x ฝ่ายบริหาร 
 

9 การฝึอบรมและสร้าง
ความระหนกั 

4 ครัง้/ปี x x x x ฝ่ายบคุคล 

10 การฝึกอบรมดบัเพลิง
และอพยพหนีไฟ 

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ 

11 ก าหนดมาตรการใช้
พลงังาน ทรัพยากร 
และมาตรการลด
ปริมาณของเสีย 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายธุรการ 

12 รายงานผลการใช้
ทรัพยากร พลงังาน 
ปริมาณของเสีย และ
การวิเคราะห์ผล 

1 ครัง้/
เดือน 

  x   x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายธุรการ 

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครัง้/
เดือน 

  x   x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายอาคาร 



ล าดับ รายละเอียด ความถ่ี 
เดือน 

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

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครัง้/
เดือน 

  x   x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายอาคาร 

14 การตรวจสอบการทิง้
ขยะ 

4 ครัง้/
เดือน 

  x   x  x  x x   x x x x x x ฝ่ายอาคาร 
 

15 การตรวจความเข้ม
แสงสวา่ง 

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ 

16 ตรวจสอบความ
พร้อมของอปุกรณ์
ดบัเพลิง 

ตาม
กฎหมาย
ก าหนด 

  x   x  x  x x   x x x x x x จป.วิชาชีพ 
 

17 การตรวจสอบย่ีห้อ
สินค้าท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล้อม 

3 ครัง้/ปี x x x ฝ่ายจดัซือ้ 

อนุมัตโิดย 
นายสมพงศ์ สงค์วิชา 
ผู้บริหารระดับสูง 

ประกาศวันที่ 4 มกราคม 2562 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 องค์กรจะต้องชีแ้จงและอบรมพนักงานให้เข้าใจถงึนโยบาย
สิ่งแวดล้อม และสามารถปฏบิัตใิห้สอดคล้องกบันโยบาย
สิ่งแวดล้อมได้ 

 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการทบทวนเป็นประจ าทกุปี 

 มีการก าหนดเป้าหมายและแผนงานสิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจน 

 ผู้บริหารจะต้องอธิบายวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายด้าน
สิ่งแวดล้อมของส านักงานได้ 

 

 ก าหนดแผนผังขององค์กร รวมไปถงึอธิบายบริบทและขอบเขตการท าส านักงานสเีขียว
ขององค์กร 

 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องตดิประกาศไว้ในบริเวณที่บุคคลภายในและภายนอกมองเหน็
ชัดเจน ได้แก่ ห้องรับรองแขก พืน้ที่รับรองลูกค้า บริเวณพืน้ที่ในส านักงาน เป็นต้น 



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 



ควำมส ำคัญ 

 การที่จะประสบความส าเร็จในการท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
จะต้องมีการก าหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้
ชัดเจน และที่ส าคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถตรงกับงานที่
ได้รับมอบหมาย เพื่ อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดความ
ผิดพลาดในการท างานให้น้อยที่สุด นอกจากนี ้บทบาทความรับผิดชอบที่ถูก
ระบุไว้จะต้องส่ือสารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่างทั่วถงึกัน 

 



วธีิด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม  

หัวหน้า/ประธาน 
สิ่งแวดล้อม 

ทีมงาน 
สิ่งแวดล้อม 

อ านาจหน้าที่หลักในระดับฝ่ายบริหาร หรือเป็นบุคคลที่มี
ความน่าเช่ือถือ ที่ทางกรรมการผู้จัดการได้คัดเลือกแล้ว 

      โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละ
แผนกหรือแต่ละส่วนงาน 



ขัน้ตอนที่ 2. การประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม 

วธีิด ำเนินกำร 

 ผู้บริหารแต่งตัง้คณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และลงนามอนุมัต ิ 

 คณะกรรมการหรือทีมงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/
ผู้แทนจากทุกฝ่ายในหน่วยงาน  

 ก าหนดอ านาจ บทบาท หน้าที่รับผิดชอบของคณะกรรมการอย่างชัดเจน   



ตัวอย่ำง ประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

ประกาศบริษัท ฉบับที่ 01/2562 
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

 เน่ืองด้วยบริษัท รักษ์ส่ิงแวดล้อม จ ากัด มีนโยบายในการดูและรักษาส่ิงแวดล้อม
ภายในส านักงาน และเพื่อให้บรรลุตามนโยบายสิ่งแวดล้อมของบริษัท จึงได้ประกาศแต่งตัง้
คณะกรรมการด้านส่ิงแวดล้อม โดยมีรายช่ือดังต่อไปนี ้
 1. คุณดุสิตต์       แสงทองค า หัวหน้าสิ่งแวดล้อม 
 2. คุณสุวรรณา    ไวงาน  ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 1 
 3. คุณยุพนิ        คงคราม  ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 2 
 4. คุณพรทพิา     เลิศงาม  ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 3 
 5. คุณอนันต์ พนิิจฉัตร  ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 4 
 6. คุณธนากร  ไกรวิทยา  ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 5 
 7. คุณธเนศ วิลาศรัตน์ ทีมงานสิ่งแวดล้อมหมวด 6 

 ประกาศฉบับนีมี้ผลบังคับใช้ตัง้วันที่ 4 กุมภาพนัธ์ 2562 เป็นต้นไป 
......................................... 

          (กรรมการผู้จัดการ)    



ขัน้ตอนที่ 3. การด าเนินการส่ือสาร 

วธีิด ำเนินกำร 

ด าเนินการส่ือสารตามพืน้ที่ต่างๆให้
รับทราบโดยทั่วถงึกัน 



ขัน้ตอนที่ 4. การทบทวนประสทิธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

วธีิด ำเนินกำร 

 หัวหน้าสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาเบือ้งต้นถึงความมีประสิทธิภาพ
ของคณะกรรมการ ได้แก่ 

  ด้านความเพียงพอ  
  ด้านความรู้ความสามารถ  
  ด้านความเหมาะสม  
หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด าเนินงานจะต้องแจ้งไปยัง

กรรมการผู้จัดการ เพ่ือด าเนินการปรับเปล่ียนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม  



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

1. ประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมถูกก าหนดออกมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษรและส่ือสารให้รับทราบทั่วกัน โดยน าประกาศแต่งตัง้
คณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการ ตดิประกาศ 

2. คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองที่ตนเองรับผิดชอบ 

3. ผู้บริหาร/หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อมจะต้องทราบถงึประสทิธิภาพของ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ด้านความเพียงพอ ความรู้และความสามารถ  



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร 

และสิ่งแวดล้อม 



ควำมส ำคัญ 

 การระบุและประเมินปัญหาสิ่ งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน จะต้องวิเคราะห์และพิจารณากิจกรรมต่างๆที่ ก่อให้เกิดปัญหาด้าน
สิ่งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพื่อให้ทราบถงึปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้
ทรัพยากรและพลังงานที่ มีนัยส าคัญ หากแต่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
ด้านการพิจารณาการใช้ทรัพยากรที่ ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ต้นตอของ
สาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบแนวทางที่จะแก้ไขผลกระทบดังกล่าวที่
เกดิขึน้  



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท 

1. บ่งชีแ้ผนก กิจกรรม พืน้ที่ 
ของส านักงานทัง้หมด 

2. ก าหนดหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละแผนก กิจกรรม 
หรือพืน้ที่ เพื่อชีบ่้งปัญหา 

ส านักงาน 

งานบุคคล งานอาคาร สถานที่ 

•การจัดพมิพ์เอกสาร 

•การส าเนาเอกสาร 

•การท าความสะอาด 

•การดูแลต้นไม้ 



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 2 การบ่งชีปั้ญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

กระบวนการ
กจิกรรม 

INPUT OUTPUT 

การพมิพ์งาน 
ไฟฟ้า 

กระดาษ 
หมกึพมิพ์ 

 

กระดาษใช้แล้ว 
หมกึพมิพ์ใช้แล้ว 
 
 การท าความ

สะอาด
ห้องน า้ 

น า้ 
น า้ยาท าความ

สะอาด 

น า้เสีย 
เศษขยะจากการเข้าห้องน า้ 
 



ตัวอย่ำงกำรส ำรวจปัญหำสิ่งแวดล้อม 

วิธีด ำเนินกำร 



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 3 การระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

จะต้องพจิารณา ดังนี ้

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิโดยตรง (Direct)  

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิโดยอ้อม (Indirect)  

3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิตามปกต ิ(Normal) 

4. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิสภาวะผิดปกต ิ(Abnormal) 

5. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิสภาวะฉุกเฉิน (Emergency) 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้องและกระบวนการควบคุม 

7. ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร 

 

* ก ร ณี มี ก า ร ป รั บ แ ผ น /
กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่ จะ
ก่ อ ส ร้ า ง อ า ค า ร  ห รื อ
เ พิ่ ม เ ติ ม กิ จ ก ร ร ม ข อ ง
ส านักงานในอนาคตอันใกล้ 
เ ป็ น ต้ น )  จ ะ ต้ อ ง ร ะ บุ
กจิกรรมดงักล่าวด้วย  



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 4 การประเมนิปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

ประเมินปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลงังาน เพ่ือท่ีจะได้ทราบถงึความมี
นยัส าคญัของประเดน็ปัญหา โดยมีเกณฑ์การพิจารณา ดงันี ้
 
 

ปัญหาสิ่งแวดล้อม นัยส าคญั
ต ่า 

นัยส าคญั
ปานกลาง 

 

นัยส าคญั
สูง 

มลภาวะ(Pollution) ทางตรง 24-48 49-72 มากว่า 72 

มลภาวะ(Pollution) ทางอ้อม 28-56 57-84 มากกว่า 84 

การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางตรง 12-36 37-60 มากกวา่ 60 

การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ้อม 15-45 46-75 มากกว่า 75 



ตัวอย่างทะเบียนระบุและประเมนิปัญหาสิ่งแวดล้อม 



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 5 การจัดล าดับปัญหาสิ่งแวดล้อม 



นัยส าคญั การควบคุม 

สูง 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

2. หากเป็นปัญหาที่ไม่สามารถลดได้ ให้คณะกรรมการฯ พจิารณาร่วมกัน จัดท า

แผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวังอย่างต่อเน่ือง 

กลาง ก าหนดมาตรการเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวัง 

ต ่า ไม่ต้องด าเนินการใดๆ  

ขัน้ตอนที่ 6 การหาแนวทางการแก้ไขและควบคุมปัญหา  

วิธีด ำเนินกำร 

* ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะผดิปกต ิจะต้องก าหนดมาตรการในการป้องกนั 
* ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะฉุกเฉิน จะต้องก าหนดมาตรการในการป้องกนั จดัท าแผนระงบั
เหตุ และมีการฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนด 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานจะต้องถูกระบุและประเมินลงใน
ตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน พร้อม
กับระบุถงึความรุนแรงของปัญหาให้ครบถ้วน และสอดคล้องกับปัญหาที่เกดิขึน้
จริง 

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคญั หรือความรุนแรง
ระดับปานกลางขึน้ไป จะต้องได้รับการแก้ไขจัดการ 

3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมภาวะผิดปกต ิและฉุกเฉินจะต้องก าหนดมาตรการเพื่อป้องกัน 
4. จะต้องมีการส่ือสารปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญแก่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
5. พนักงานทราบปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิจากกระบวนการท างานแต่ละแผนก  
6. จะต้องมีการทบทวนตารางระบุและประเมนิปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร

และพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง 



ควำมส ำคัญ 

 กฎหมายสิ่ งแวดล้อมเป็นเกณฑ์เบือ้งต้นในการจัดการทางด้าน
สิ่งแวดล้อมที่ส านักงานจะต้องปฏิบัติตามให้ได้ โดยแต่ละส านักงานจะต้องรู้
ถงึปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึน้ เพื่อทราบว่ามีกฎหมายใดเก่ียวข้อง และน าไป
ปฏิบัต ิปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้ซึ่งระบบจัดการสิ่งแวดล้อม 

 

 

 



วิธีด ำเนินกำร 

ทราบปัญหาสิ่งแวดล้อม 

รวบรวมกฎหมายและข้อก าหนด 
สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าทะเบียนกฎหมายและน าไปปฏิบัติ 

ทบทวนกฎหมายให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการสิ่งแวดล้อม 



 น าประเดน็ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ได้จากการระบุและประเมนิปัญหา
สิ่งแวดล้อม  มาพจิารณาเพื่อเลือกกฎหมายสิ่งแวดล้อม 

 พจิารณากฎหมายที่ใกล้ตัวก่อน  

 พจิารณากฎหมายที่มีความเข้มข้นมากที่สุด 

วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การพจิารณากฎหมายที่จะต้องน าไปใช้  

ขัน้ตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดท าทะเบียนกฎหมาย 

 ค้นหากฎหมายจาก www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม)  
   www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพษิ) 
 สรุปสาระส าคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และจัดท าทะเบียนกฎหมาย 



 แจกจ่ายทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม ไปยงัส่วนต่างๆภายใน
ส านักงาน 

 สื่อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชีแ้จง ตดิบอร์ดประกาศ เป็นต้น 

 มีการจดัเกบ็เอกสารเกี่ยวกบักฎหมายที่ต้องปฏบิัตติาม และต้องตระหนักในการ
ปฏบิัตติามกฎหมายเหล่านัน้ด้วย 

วิธีด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 3 การท าความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนที่ 4การประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย 

 ผู้รับผดิชอบจะต้องท าการประเมนิการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมว่าเป็นที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ พร้อมทัง้แสดงหลักฐานการปฏบิัต ิหำกพบว่ำไม่สอดคล้องกับ
กฎหมำยจะต้องมีกำรด ำเนินกำรแก้ไขอย่ำงเร่งด่วนทีสุ่ด 

 ความถี่ในการประเมนิอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้  



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 6 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 

 เมื่อมีการเปล่ียนแปลงกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องด าเนิน 
การปรับปรุงทะเบียนกฎหมายให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

 ส่ือสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหม่ไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนที่ 5 การทบทวนรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 

 ก าหนดระยะเวลาในการตดิตาม การปรับปรุงที่แน่นอน เช่น ทุก 3 เดือน เป็น
ต้น ซึ่งจะต้องตดิต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอข้อมูลที่เปล่ียนแปลงไป หรือ
ค้นหาทางอนิเตอร์เน็ต  



ตัวอย่ำงทะเบียนกฎหมำย ที่ ช่ือกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบตัติามกฎหมาย 

หลักฐาน
การปฏิบตัิ สอด 

คล้อง 
ไม่สอด 
คล้อง 

เพื่อทราบ 

1 ประกาศ
กระทรวง
ทรัพยากรธรรม
ชาติและสิ่ง
แวดลอม 
เร่ือง ก าหนด
มาตรฐาน
ควบคมุการ
ระบายน า้ทิง้ 
จากอาคารบาง
ประเภทและ
บางขนาด 
2548 

ข้อ ๖ อาคารประเภท ค. 
หมายความถึง อาคารดงัตอไปนี ้
(๕) อาคารท่ีท าการของทาง
ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ
ระหวา่งประเทศ หรือของเอกชน
ท่ีมีพืน้ท่ีใช้สอยรวมกนัทกุชัน้ของ
อาคารหรือกลุม่ของอาคารตัง้แต่ 
๕,๐๐๐ ตารางเมตร แตไมถึง 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร 
(๑) บีโอดี ต้องมีคาไมเกิน ๔๐ 
มิลลิกรัมตอ่ลิตร                                        
(๒) สารแขวนลอย ต้องมีค่าไม่
เกิน ๕๐ มิลลิกรัมต่อลิตร                          
(๔) ค่าทีเคเอ็น ต้องมีค่าไม่เกิน 
๔๐ มิลลิกรัมตอลิตร 

 

ผลการ
ตรวจวดั
คณุภาพน า้
ทิง้ประจ าปี 
2562  



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

1. จัดท าทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน เพื่อ
ควบคุมปัญหาที่เกดิขึน้จริง 

2. กฎหมายสิ่งแวดล้อมของส านักงานจะต้องมีความทันสมัย 
3. แจกจ่ายกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมไปยังส่วนต่างๆภายใน

ส านักงาน 
4. ประเมนิความสอดคล้องกับกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หากผิดกฎหมาย

จะต้องเร่งแก้ไข 
5. ส่ือสารให้พนักงานเข้าใจ เช่น การฝึกอบรม การตดิบอร์ดส่ือสาร 
6. จัดเกบ็เอกสารเก่ียวกับกฎหมายที่ต้องปฏบิัตติาม 
7. ก าหนดระยะเวลาในการตดิตาม การปรับปรุงที่แน่นอน เช่น ทุกๆ 3 เดอืน เป็น

ต้น 



 
หมวดที่ 1 

การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 
 

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 



ควำมส ำคัญ 

 ก๊ำซเรือนกระจก เป็นตัวกำรส ำคัญที่ท ำให้อุณหภูมโิลกสูงขึน้ ซึง่จะ
กระทบต่อควำมเป็นอยู่ของสิง่มีชีวติ ซึง่นับวันปัญหำดังกล่ำวกย็ิง่ทวีควำม
รุนแรงมำกขึน้ กำรด ำเนินงำนเพ่ือลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก จงึเป็นหน้ำที่
ของผู้เก่ียวข้องทุกภำคส่วน 
 ก๊ำซเรือนกระจกยังสำมำรถหำได้จำกกำรใช้พลังงำน ทรัพยำกร กำร
เกดิของเสียจำกกจิกรรมกำรท ำงำนต่ำงๆในส ำนักงำน โดยใช้ “วิธีกำรค ำนวณ
กำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก” 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การเกบ็ข้อมูลกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

ด ำเนินกำรเกบ็ข้อมูลหลังจำกด ำเนินกำรควบคุมกำรใช้ทรัพยำกร                                          
พลังงำน และกำรปล่อยของเสีย 

ส ำนักงำน 

หน่วยการใช้
ไฟฟ้า 

(kwh/เดือน) 

หน่วยการ 

ใช้ประปา 
(ลบ.ม./เดือน) 

 

ปริมาณขยะที่
เกิดขึ้น(ฝังกลบ) 

(kg/เดือน) 

ปริมาณน้้า
เสียที่เกิดขึ้น 

(ลิตร/เดือน) 

ปริมาณการ
ใช้กระดาษ 

(kg/เดือน) 

ปริมาณการ
ใช้เชื้อเพลิง 

(ลิตร/เดือน) 



ขัน้ตอนที่ 2 การค านวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

GHG = ข้อมูลกจิกรรม x EF 

ตัวอย่าง Emission factor 

ช่ือ หน่วย ค่าแฟกเตอร์ (kg CO2) แหล่งข้อมูลอ้างอิง 

กระดาษ kg 1.1400 IPCC 2006 Vol.5 Waste 

ไฟฟ้า kWh 0.5821 TGO 

เศษอาหาร kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5  

วิธีด ำเนินกำร 

ค่าสัมประสิทธ์ิการปลดปล่อยก๊าซเรือน
กระจก(Emission factor ; Ef) มาจาก
องค์การบริหารก๊าซเรือนกระจก 



วธีิด ำเนินกำร 

ตัวอย่างการค านวณ 
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจ าเดือน 

ช่ือ ปริมาณ Emission Factor 
 (kg CO2) 

ค่าการปลดปล่อย 

กระดาษ 10 kg/เดือน 1.1400 11.4 kgCO2/เดือน 

ไฟฟ้า 100kwh/เดือน 0.5821 58.21 kgCO2/เดือน 

เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.65 kgCO2/เดือน 

รวม 82.26 kgCO2/เดือน 



ขัน้ตอนที่ 3 การวเิคราะห์ และรายงานผลปริมาณก๊าซเรือนกระจก  

วธีิด ำเนินกำร 

• ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องท าการค านวณเป็นรายเดือน และคิดเทียบเป็นต่อ
จ านวนพนักงาน  

• ท าการเปรียบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก หากผลการค านวณปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจกมีแนวโน้มสูงขึน้จะต้องด าเนินการหาสาเหตุ แนวทางการแก้ไข 
เพื่อควบคุมปริมาณก๊าซเรือนกระจกให้อยู่ ในระดับที่ส านักงานตัง้เป้าหมายไว้ 
นอกจากนี ้ยงัสามารถก าหนดเป็นโครงการด้านสิ่งแวดล้อมได้เช่นกัน  

• แนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะต้องได้รายงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ  
• จะต้องมีการสื่อสารให้พนักงานทุกคนรับทราบด้วย 
 



ตัวอย่างการเปรียบเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจกรายเดือนประจ าปี 2561  



 พนักงานจะต้องมีความเข้าใจในความส าคัญของก๊าซเรือนกระจก 

 ผู้ที่เก่ียวข้องจะต้องสามารถอธิบายการค านวณปริมาณการก๊าซเรือน
กระจก 

 เกบ็ข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นรายเดือน 

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่มีแนวโน้มลดลง หากไม่ลดลงจะต้องอธิบาย
สาเหตุ และแนวทางแก้ไขอย่างสมเหตุสมผล 

 จะต้องมีการส่ือสารแนวโน้มการปล่อยก๊าซเรือนกระจกให้พนักงาน
รับทราบอย่างต่อเน่ือง 

 

 วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่ 

การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 



ควำมส ำคัญ 

 โครงการด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหน่ึงในการแก้ไขปัญหา
และพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่าง
ยั่ งยืน ดังนัน้ส านักงานจึงมีความจ าเป็นจัดท าโครงการด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อ
บ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ เกิดขึน้ใน
ส านักงาน 



วธีิด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม  

 พจิารณาจากปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มนัียส าคญัจากทะเบยีนระบุและประเมนิปัญหา
สิ่งแวดล้อม 

 พจิารณาจากนโยบายสิ่งแวดล้อม 
 พจิารณาจากกฎหมายสิ่งแวดล้อม  
 วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สามารถวัดผลได้  

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดโครงการด้านสิ่งแวดล้อม  

 ก าหนดกจิกรรมที่จะส่งผลให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 การก าหนดผู้รับผดิชอบ 
 ก าหนดระยะเวลาอย่างเหมาะสม 
 จดัสรรทรัพยากรอย่างเพยีงพอในการท าโครงการ 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
และโครงการ จะต้อง
ก าหนดขึน้มาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และได้รับ
การอนุมัตจิากผู้บริหาร 



วธีิด ำเนินกำร 

 สามารถแก้ปัญหาของส านักงานหรือหน่วยงานได้ 
 มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ที่สอดคล้องกนั มีความ

ชัดเจน สามารถด าเนินงานได้  มีความเป็นไปได้ 
 รายละเอียดของโครงการต่อเน่ืองสอดคล้องสมัพนัธ์กนั 
 ปฏบิัตแิล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักงาน 
 ก าหนดขึน้อย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวเิคราะห์อย่างรอบคอบ 
 ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 
 มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวนัเวลาเร่ิมต้นและสิน้สุด 
 สามารถตดิตามประเมนิผลได้ 
 สามารถขยายผล สู่ความยั่งยนืได้ 

โครงการสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้อง 



1. ปัญหาที่เกดิขึน้ 
   1.1 ควรระบุถงึปัญหาที่เกดิขึน้ในพืน้ที่ หรือในส านักงาน 
  1.2 ควรระบุถงึความรุน แรงของปัญหาด้วย 
  1.3 สาเหตุหรือต้นเหตุที่อยากท าโครงการ 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
3. เป้าหมาย 
4. ขอบเขต 
    4.1 ขอบเขตของกจิกรรมและพืน้ที่ 
   4.2 ขอบเขตของเวลา 
    4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ  
 

รูปแบบการจัดท าโครงการ 

วธีิด ำเนินกำร 



รูปแบบการจัดท าโครงการ 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ 

6. วิธีการด าเนินการโดยละเอียด 

7. การวเิคราะห์ทางการเงนิ (ถ้ามี) 

  7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period) 

  7.2 ผลก าไร (Benefit - Cost Analysis) 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

9. แผนการด าเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline) 

ควำมส ำคัญ 



วธีิด ำเนินกำร 

 ในระหวา่งด าเนินโครงการจะต้องมีการติดตามความคืบหน้าอยา่งสม ่าเสมอ และ
จะต้องมีการก าหนดรอบเวลาติดตามอยา่งชดัเจน หากพบส่ิงผิดปกติในระหว่างการ
ด าเนินโครงการ จะตอ้งหาสาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข 

 เม่ือสิน้สดุระยะเวลาในการท าโครงการ จะต้องท าการสรุปผลการด าเนินงานวา่
เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ และเปา้หมายหรือไม ่หากไม่บรรลผุลส าเร็จ จะตอ้งหา
สาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข 

 

ขัน้ตอนที่ 3 การตดิตามและสรุปผล 



วธีิด ำเนินกำร 

จัดท าวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 

น าไปปฏิบตั ิความรุนแรงของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 

ตรวจสอบผลการปฏิบัตใิห้
สอดคล้องกับเป้าหมาย 

ท ารายงานความก้าวหน้า 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ได้ตามเป้าหมาย 

ได้ตามเป้าหมาย 
ทบทวน 

ผลการปฏบิตัิ 

ประเมนิผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
หลังจากโครงการเสร็จสิน้ 

 

ก าหนดกจิกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

โครงการจะต้องผ่าน
การอนุมตจิากผู้บริหาร 



 สาเหตุและปัญหาสิ่งแวดล้อมที่น ามาก าหนดเป็นวัตถปุระสงค์และเป้าหมายมีความ
สอดคล้องกนั หรือมีความเป็นไปได้ 

 มีแผนการด าเนินโครงการที่ชัดเจน และด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเน่ือง 

 มีการก าหนดความถี่ในการตดิตามผลและปฏบิตัติามอย่างต่อเน่ือง 

 มีการตดิตามความก้าวหน้าของโครงการ 

 ด าเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด / กรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมายมีการ
ทบทวนเพื่อหาสาเหตุและแนวทางแก้ไข 

 มีการก าหนดแนวทางเพื่อให้เกดิความต่อเน่ืองและยั่งยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 

 การให้ความร่วมมือของพนักงาน 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.7 การตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว 

ภายในส านักงาน  

(ส าหรับหน่วยงานที่ต่ออายุการรับรอง) 



ควำมส ำคัญ 

 การตรวจประเมินด้านการจัดการสิ่ งแวดล้อมภายในองค์กร จะ
สามารถทราบได้ว่าระบบการจัดการสิ่ งแวดล้อมขององค์กรเป็นไปตาม
มาตรฐานส านักงานสีเขียว กฎหมากสิ่งแวดล้อม รวมไปถงึนโยบายสิ่งแวดล้อม
ขององค์กร และหากพบข้อบกพร่อง ทางส านักงานจะได้วิเคราะห์สาเหตุและ
หาแนวทางการแก้ไข เพื่อให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์การสามารถ
ด าเนินได้อย่างต่อเน่ือง 



วธีิด ำเนินกำร 

 แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว 

 ก าหนดความถี่ในการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานอย่าง
น้อยปีละ ๑ ครัง้ 

 มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมนิภายในครอบคลุมทุกหมวด 

 ก าหนดผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม มี
ความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน  

ขัน้ตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจประเมนิ 



วธีิด ำเนินกำร 

 การด าเนินการตรวจประเมนิส านักงานสเีขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 

 ตรวจสอบพืน้ที่ปฏบิัตงิาน 

 ตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับผดิชอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบเอกสาร บันทกึ ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจประเมนิ 

ขัน้ตอนที่ 3 การแก้ไขข้อบกพร่อง และการตดิตามผล 

  หากพบข้อบกพร่องจะต้องวเิคราะห์สาเหตุ แนวทางแก้ไข และการป้องกนัไม่ให้เกดิซ า้ 
  หลังจากแก้ไขข้อบกพร่องจะต้องท าการตรวจตดิตามอีกครัง้ 
  รายงานผู้บริหารถงึผลการตรวจตดิตามการด าเนินการส านักงานสีเขียว 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานประกอบด้วย
หัวหน้าผู้ตรวจประเมนิและผู้ตรวจประเมนิ ซึ่งจะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว 

 ผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม  

 ผู้ตรวจประเมนิมีความเป็นอิสระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน  

 การด าเนินการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 

 จะต้องมีการวเิคราะห์สาเหตุและแก้ไข หากพบข้อบกพร่อง 



หมวดที่ 1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 



ควำมส ำคัญ 

 การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ ผู้บริหาร
จะได้ทราบความคืบหน้ารวมทัง้ปัญหาที่ เกิดขึน้ในการจัดการด้าน
สิ่ งแวดล้อมภายในส านักงาน ทัง้นีเ้พื่ อเป็นการปรับปรุงและพัฒนา
ศักยภาพของระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึน้
อย่างต่อเน่ือง รวมถึงพิจารณาถงึความเหมาะสมของระบบ ฯ และให้การ
สนับสนุนในส่วนที่ ต้องการความช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้
พนักงานเหน็ว่า  



วธีิด ำเนินกำร 

เตรียมการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

บนัทกึผลการประชุม 

ตดิตามผลการประชุม 

ก าหนดความถี่ในการประชุมทบทวน 

ก าหนดองค์ประชุมของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร วาระที่ 1 การตดิตามผลการด าเนินงาน
ปรับปรุงระบบฯที่ผ่านมา 
วาระที่ 2 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
วาระที่ 3 ความมีประสิทธิภาพของ
คณะกรรมการหรือทมีงานด้านสิ่งแวดล้อม  
วาระที่ 4 การตดิตามผลการด าเนินงานด้าน
สิ่งแวดล้อม การปฏบิัตติามกฎหมาย รวมถงึ
แนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพฒันา  
วาระที่ 5 การสื่อสารและข้อคดิเหน็ด้าน
สิ่งแวดล้อม  
วาระที่ 6 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบ
ต่อความส าเร็จในการด าเนินงาน 
สาระที่ 7 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 



วิธีปฏบัิตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

1. ผู้บริหารจะต้องแสดงวสัิยในการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

2. การประชุมจะต้องให้ครบถ้วนองค์ประชุม และวาระการประชุม 

3. จัดท ารายงานการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหารทุกครัง้ 



หมวดที่2  
การส่ือสารและสร้างจติส านึก 

2.1 การฝึกอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ 
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ควำมส ำคัญ 

 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อมเป็นเป็นกระบวนเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจและความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อก่อให้เกิดความสามารถในการ
จัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงาน ได้แก่ การจัดการขยะ การจัดการน า้เสีย การใช้
ทรัพยากรและพลังงาน เป็นต้น 

ฝึกอบรม 
ภายใน 

ฝึกอบรม 
ภายนอก 

103 



วธีิด ำเนินกำร 

1. ความส าคัญของส านักงานสีเขียว  
2. การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพ 
3. การจัดการมลพษิและของเสีย 
4. การจัดซือ้จัดจ้างที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 
5. ก๊าซเรือนกระจก 

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการฝึกอบรม  
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วธีิด ำเนินกำร 

2.1 ระบุหลักสูตรและความถ่ีการอบรมลงในแผนการฝึกอบรม   
2.2 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมที่ก าหนด โดย

ผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม  
2.3 ประเมนิผลการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมฝึกอบรมด้วยวิธีต่างๆ ตาม

ความเหมาะสมของหลักสูตรและส านักงาน แต่ต้องมีหลักฐานการ
ประเมนิผลการฝึกอบรมที่ชัดเจน เช่น ข้อสอบ ประเมนิขณะปฏิบัตงิาน เป็น
ต้น 

2.4 จัดท าประวัตกิารอบรมของพนักงาน 

ขัน้ตอนที่ 2. การก าหนดวธีิการฝึกอบรม  

105 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 ก าหนดแผนการฝึกอบรม  

 อบรมเร่ืองการปลูกจติส านึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม แก่พนักงานที่เกี่ยวข้อง 

 พนักงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองที่อบรมอย่างแท้จริง โดยดูจาก
การสอบถาม และหลักฐานการประเมนิผล 

 จัดท าบันทกึประวัตกิารฝึกอบรม 
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หมวดที่2  
การส่ือสารและสร้างจติส านึก 

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 
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ควำมส ำคัญ 

 การส่ือสารเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชีแ้จงข่าวสาร แลกเปล่ียน
ข้อมูลในแต่ละระดับขององค์กร เพ่ือให้เกดิความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสาร
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ทันสมัย และทันสถานการณ์ รวมไปถงึการ
ก่อให้เกดิความร่วมมือในการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน นอกจากนีย้ังหมาย
รวมถงึการเปิดช่องเพื่อรับเร่ืองร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 

ส่ือสาร 
ภายใน 

ส่ือสาร 
ภายนอก 
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วธีิด ำเนินกำร 

1. นโยบายสิ่งแวดล้อม 
2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญและการจัดการ 
3. การปฏิบัตติามกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
4. เป้าหมายและมาตรการพลังงาน/ทรัพยากร (ได้แก่ น า้ ไฟฟ้า น า้มัน

เชือ้เพลิง ก๊าซหุงต้ม กระดาษ และอ่ืนๆ)  
5. เป้าหมายและมาตรการจัดการของเสีย 
6. ผลการใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย 
7. สินค้าและบริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการส่ือสาร   
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วธีิด ำเนินกำร 

8. ก๊าซเรือนกระจก 
9. ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม และอ านาจหน้าที่ 
10. การรณรงค์ในการจัดการสิ่งแวดล้อมอ่ืนๆ เช่น ความสะอาดและความ
เป็นระเบียบ เป็นต้น 

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการส่ือสาร (ต่อ)  
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วธีิด ำเนินกำร 

2.1 ผู้รับผดิชอบในการส่ือสารก าหนดความถี่ในการสื่อสารและกลุ่มเป้าหมายรับ
เร่ืองสื่อสารในหวัข้อที่ก าหนด  

2.2 ก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน  
2.3 ช่องทางการส่ือสารมีหลายวธีิ ได้แก่ การตดิป้ายประชาสัมพนัธ์ คู่ มือ แผ่น

พบั จดหมายเวียน การประชุม เวบ็ไซต์ กล่องรับความคดิเหน็ เป็นต้น ขึน้อยู่กบัว่าใน
เร่ืองที่จะสื่อสารเหมาะสมกับช่องทางใดและสามารถส่ือสารได้มากกว่า 1 ช่องทาง 
ยกตัวอย่างเช่น การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อม โดยการตดิบอร์ดประชาสัมพนัธ์ ท าการ
ประชุมชีแ้จง และประกาศผ่านทางเวบ็ไซต์ เป็นต้น  

2.4 หากมีการตดิประกาศเพื่อสื่อสาร พืน้ที่บริเวณนัน้จะต้องเป็นพืน้ที่ที่บุคคล
ทั่วไปสามารถมองเหน็ได้อย่างชัดเจน ไม่ควรตดิประกาศสูงจนเกนิไป และที่ส าคัญ
จะต้องท าส่ือให้เป็นที่สนใจเพื่อดงึดดูความสนใจของพนักงาน 
 

ขัน้ตอนที่ 2. การก าหนดวธีิการส่ือสาร   
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ขัน้ตอนที่ 3. ด าเนินการส่ือสาร 

วธีิด ำเนินกำร 

112 



วธีิด ำเนินกำร 

4.1 ทีมงานสิ่งแวดล้อมจะต้องพจิารณาทบทวนถงึหัวข้อการส่ือสาร 
อย่างน้อย 6 เดือนต่อครัง้ หรือตามความเหมาะสม 
 4.2 หากเป็นการตดิประกาศข่าวสารด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องมีการ
ทบทวนและปรับเปล่ียนอย่างน้อย 3 เดือนต่อครัง้ หรือตามความเหมาะสม 
 

ขัน้ตอนที่ 4.การทบทวนหัวข้อส่ือสาร 
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วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางส่ือสารด้านสิ่งแวดล้อมทัง้ภายในและ
ภายนอกส านักงาน 

 มีช่องทางการส่ือสารจากระดับผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานส่ือสาร
กลับไปผู้บริหาร 

 มีการส่ือสารในรูปแบบต่างๆ ได้แก่บอร์ดประกาศ (เช่น นโยบาย
สิ่งแวดล้อม ข่าวสารสิ่งแวดล้อม หน้าที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอน
เช้า (Morning talk) การประชุม การชีแ้จงระหว่างปฏบิัตงิาน 

 มีการก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 
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หมวดที่ 3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.1 การใช้น า้ 
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ควำมส ำคัญ 
 คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น า้อย่างฟุ่มเฟือย จึงควร
เปล่ียนวธีิการใช้น า้ตามความเคยชิน มาเป็นการใช้น า้อย่างรู้คุณค่า ซึ่งจะต้อง
ปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุมเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม ส านักงานจะประหยัดการใช้น า้ได้ต้องอาศัย
ความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส านักงาน 
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วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดการใช้น า้ 
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 ปิดก๊อกน า้ให้สนิทหลังเลิกใช้งาน 

 ตดิอุปกรณ์เตมิอากาศที่หัวก๊อก (Aerator)  

 เลือกใช้สุขภัณฑ์ประหยัดน า้ 

 ตดิตัง้ระบบน า้ให้สามารถใช้ประโยชน์จากการ
เกบ็และจ่ายน า้ตามแรงโน้มถ่วงของโลก เพื่อ
หลีกเล่ียงการใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน า้ภายใน
อาคาร 

 หมั่นตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้ 

วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ 
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้ประจ าเดือน และข้อมูลการใช้
น า้ต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้ของส านักงานในแต่ละเดือน 
เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้น า้กับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ือง กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและ
แนวทางแก้ไข 

 

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้ 

วธีิด ำเนินกำร 
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วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดการใช้น า้ 
 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงาน 
 รายงานสรุปการใช้น า้ประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้น า้ต่อหน่วย 

และข้อมูลปริมาณการใช้น า้เทียบกับเป้าหมาย 
 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้น า้(จากการสอบถาม 

และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที่ ) 
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หมวดที่ 3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.2 การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า) 
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ควำมส ำคัญ 
 ส านักงานโดยส่วนใหญ่จะค านึงถงึการใช้ทรัพยากรน า้เพื่อมาใช้ใน
การอุปโภค ส่วนทางด้านพลังงานนัน้จะค านึงถงึการใช้ไฟฟ้า ซึ่งการใช้
ทรัพยากรและพลังงานเหล่านี ้จะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด 
และมีการควบคุมเพ่ือให้เกดิประโยชน์สูงสุดในแต่ละกจิกรรม 

122 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
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ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ 

วธีิด ำเนินกำร 
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แสงสว่าง 

วธีิด ำเนินกำร 

สวิทซ์กระตุก 125 



PIR SENSOR  ในอาคารจอดรถ  บ ารงุรกัษาลิฟท ์

วธีิด ำเนินกำร 
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 ปิดเคร่ืองหลังเลิกงานพร้อมทัง้ถอด
ปล๊ัก 

 ปิดจอคอมพวิเตอร์ในเวลาพกัเที่ยง 

 ตัง้ค่าหน้าจอคอมพวิเตอร์ เป็น energy 
saving mode 

เคร่ืองมือและอุปกรณ์ส านักงานอื่นๆ 

วธีิด ำเนินกำร 
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าประจ าเดือน  และข้อมูล
การใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้ไฟฟ้าของส านักงานในแต่ละ
เดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้ไฟฟ้ากับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย            
สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ือง  กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและ
แนวทางแก้ไข 

 

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้พลังงาน 

วธีิด ำเนินกำร 
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วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดไฟฟ้า 
 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงานเร่ืองการประหยัดไฟฟ้า 
 รายงานสรุปการใช้ไฟฟ้าประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อ

หน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าเทียบกับเป้าหมาย 
 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ไฟฟ้า(จากการสอบถาม 

และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที่ ) 
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หมวดที่ 3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.2 การใช้พลังงาน (เชือ้เพลิง) 
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ควำมส ำคัญ 
 การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที่มีความส าคัญอย่างมากใน
การประกอบธุรกจิ ส่งผลให้เกดิการใช้เชือ้เพลงิ การปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ่ง
เป็นส่วนหน่ึงในการก่อให้เกิดภาวะโลกร้อน ดังนั ้น จึงควรการก าหนด
มาตรการเพื่อส่งเสริมให้พนักงานภายในองค์กรมีส่วนร่วมในการช่วยกันลด
การเดินทางที่ ไม่จ าเป็น เช่น การส่ือสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่านเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการ
เดนิทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ รถไฟฟ้า เป็นต้น  
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วธีิด ำเนินกำร 

 หลีกเลี่ยงการเดนิทางมาประชุมที่ไม่จ าเป็น เช่น ใช้การตดิต่อสื่อสารโดยโทรศัพท์ 
อีเมล และประชุมโดยใช้ระบบ VDO Conference แทนการเดนิทางไปพบปะกัน 

 ใช้ระบบขนส่งสาธารณะในการเดนิทาง 
 รณรงค์ให้โดยสารรถยนต์ไปด้วยกัน (Car Pool)  
 เลือกการเดนิทางที่ปล่อย CO2 น้อยที่สุดเท่าที่ท าได้ เช่น การเดนิหรือใช้จกัรยานแทน 
 จดัเส้นทางรถรับส่งพนักงาน เป็น Car Pool ระดบัองค์กร 
 จดัประชุม สัมมนาที่ส านักงาน หรือใกล้ส านักงาน แทนที่จะเป็นต่างจังหวัด 
 ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยดัน า้มนั และเดนิทางให้ถงึจุดหมายในเส้นทางลัด 

ที่สัน้ที่สุด 
 ดับเคร่ืองยนต์เม่ือต้องจอดรถเป็นเวลานาน 
 ซ่อมบ ารุงดแูลยานพาหนะ ตรวจสอบลมยางอย่างสม ่าเสมอ 
 ใช้เชือ้เพลงิชีวภาพ ไบโอดเีซล หรือเอทานอล 

132 

ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดมาตรการ ประหยัดน า้มันเชือ้เพลงิในการเดนิทาง  



 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดือน และข้อมูล
การใช้น า้มันเชือ้เพลิงต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้มันเชือ้เพลงิของส านักงานในแต่ละ
เดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้น า้มันเชือ้เพลงิกับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย              
สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 

 

ขัน้ตอนที่ 2 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิ 

วธีิด ำเนินกำร 
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 มีการใช้การส่ือสารผ่านเทคโนโลยี หรือส่ือสารผ่านทางส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ 

 มีการวางแผนการเดนิทาง  ก่อนการน ายานพาหนะของบริษัทออกเดนิทาง 

 มีการรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท 

 มีการรณรงค์การเดนิหรือการใช้จักรยานเดนิทางมาท างาน (ส าหรับบุคลากร
ที่พักใกล้ที่ท างาน) 

 รายงานสรุปการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้
น า้มันเชือ้เพลงิต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้น า้มันเชือ้เพลงิเทียบกับ
เป้าหมาย 

 

 วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 
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หมวดที่ 3  
การใช้พลังงานและทรัพยากร 

3.3 ทรัพยากรอื่นๆ 
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ควำมส ำคัญ 
 กระดาษ หมกึพมิพ์ อุปกรณ์เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ส านักงาน เป็น
ทรัพยากรที่มีความส าคัญต่อกจิกรรมในส านักงาน และที่ส าคัญมีการใช้ปริมาณ
มากในแต่ละวัน ดังนัน้จงึต้องมีการก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าว
อย่างเหมาะสมและ มีประสิทธิภาพ เพื่อลดการเกดิของเสียจากกติกรรม
ดังกล่าว 
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 ผู้รับผิดชอบด าเนินการท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เก่ียวกับ
ทรัพยากร ผลกระทบของกาใช้อย่างประหยัด” พร้อมกับตดิส่ือสารตามจุดการใช้
ให้ทั่วถงึ  

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านประหยัดทรัพยากรอ่ืนๆ 

วธีิด ำเนินกำร 
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ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ 

เลือกซือ้และใช้กระดาษจากหน่วยงานที่ได้รับ
รองด้านระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม หรือเป็น
มติรกับสิ่งแวดล้อม  

เศษกระดาษจากการพมิพ์ใช้หน้าที่ว่างเป็น
กระดาษบันทกึข้อความ หรือร่างหนังสือ 

เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภค
กระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ 
Electronic หรือที่เรียกกันว่า Soft File 

วธีิด ำเนินกำร 

138 

กระดาษ 



วธีิด ำเนินกำร 

 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าจอคอมพวิเตอร์ให้ถกูต้องก่อนส่ังพมิพ์  

 ก าหนดการสั่งพมิพ์เป็นแบบข้อความเท่านัน้ ยกตวัอย่างเช่น การพมิพ์ผ่านโปรแกรม 
PowerPoint จะต้องตัด background รูปภาพ ออก 

 เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภคกระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป็นเอกสารใน
รูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกันว่า Soft File 

 ห้ามดงึสายไฟออกในขณะที่ยงัไม่ปิดเคร่ืองปริน้เตอร์ เน่ืองจากหวัพมิพ์จะยงัไม่กลับไปเข้า
ที่เดมิ จงึมีผลท าให้หวัพมิพ์อุดตันได้ง่าย และเคร่ืองกจ็ะเสียเร็วกว่าปกติ 

 จะต้องมกีารพมิพ์อย่างน้อยอาทติย์ละ 1 ครัง้ จะสามารถช่วยให้ตลับหมกึไม่แห้งและอุด
ตัน  

 ด าเนินการซ่อมบ ารุงเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองปริน้เตอร์ อย่างสม ่าเสมอ 

หมึกพมิพ์ 
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 ควรเบกิในปริมาณที่พอเหมาะและใช้ร่วมกัน
อย่างประหยดั เพราะวัสดบุางประเภทเมื่อเกบ็
ไว้นาน ๆ จะเส่ือมสภาพได้ 

 ก าหนดแนวทางการควบคุมการเบกิอุปกรณ์
ส านักงาน เช่น ก าหนดความถี่ในการเบกิเดอืน
ละ 2 ครัง้ เป็นต้น 

 อุปกรณ์ส านักงาน เช่น กรรไกร คัตเตอร์ ที่เยบ็
กระดาษ เป็นต้น ควรเบกิใช้เป็นส่วนรวม 
เน่ืองจากสิ่งเหล่านีไ้ม่จ าเป็นต้องใช้ต่อบุคคล 

วธีิด ำเนินกำร 

อุปกรณ์ส านักงาน 
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้กระดาษประจ าเดือน  และข้อมูลการ
ใช้กระดาษต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้กระดาษในแต่ละเดือน เพื่อ
เปรียบเทียบผลกับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย สรุป
สาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข  

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้ทรัพยากร 

วธีิด ำเนินกำร 
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 ตดิป้ายรณรงค์ในบริเวณใช้งาน  

 ก าหนดมาตรการประหยัดการใช้ทรัพยากร (กระดาษ หมกึพมิพ์ อุปกรณ์
เคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน) อย่างเหมาะสมภายในส านักงาน 

 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงาน 

 รายงานสรุปการใช้กระดาษประจ าเดือน ข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 
และข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษเทียบกับเป้าหมาย 

 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ทรัพยากร (กระดาษ 
หมกึพมิพ์ อุปกรณ์เคร่ืองเขียน วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน) (จากการสอบถาม 
และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที่ ) 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 
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หมวดที่ 3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.4 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
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ควำมส ำคัญ 

 กำรประชุมและกำรจัดนิทรรศกำรที่ค ำนึงถึงหลักควำมย่ังยืน  
(sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เกิดจำกกำรจัดงำนประชุม/
สัมมนำและกำรจัดนิทรรศกำร โดยหลักปฏิบัติจะค ำนึงถึงหลักกำรลดใช้
ทรัพยำกร กำรประหยัดพลังงำน เป็นมิตรกับธรรมชำติ ระบบนิเวศน์ และ
สิง่แวดล้อมมำกยิง่ขึน้  
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วธีิด ำเนินกำร 

 เชญิประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์(E-mail) 

 ยืนยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

 ส่งระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (E-mail) 

 ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์(E-mail) 

 

ขัน้ตอนที่ 1 การเรียนเชญิและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ 
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 จดัท าเอกสารการประชุมโดยการพมิพ์กระดาษทัง้ 2 หน้าและพมิพ์เท่าที่จ าเป็น 

 ตัง้จุดรับคนืเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อน ากลับไปใช้ใหม่ 

 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับใบปลวิ แผนพบัที่ผู้ร่วมงานไม่ต้องการบริเวณทางออก 
เพื่อเป็นการแยกขยะก่อนน าไปรีไซเคลิ 

 ลดการใช้กระดาษเป็นส่ือเผยแพร่โดยสนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเกบ็ข้อมูล ส่ือ
เผยแพร่ในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์ไฟล์ในเมมโมร่ีสติก๊ที่ผู้เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือ
ค้นหาข้อมูลเพิ่มเตมิจากเวบ็ไซต์ของงานนัน้ๆ ได้นอกจากประหยดัแล้วยงัสะดวก
แก่ผู้เข้าประชุมที่ไม่ต้องถอืเอกสารเข้าประชุม 

ขัน้ตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 

วธีิด ำเนินกำร 
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 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดที่สามารถเข้าถงึได้สะดวกด้วยบริการ
ขนส่งสาธารณะ ขนาดห้องประชุม เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ 

 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ต้องมีระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001 
สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green Buildiing เป็นต้น 

 ควรใช้ไม้ประดับที่ปลูกในกระถางหรือถุงเพาะช าแทนการใช้ดอกไม้  

 การคัดเลือกอุปกรณ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดงาน 

 หากเป็นไปได้ควรจัดประชุมห้องโล่งที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก หรือสวนต้นไม้ต่าง ๆ 

 ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green 
Buildiing อยู่ในบริเวณส านักงาน จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดนิทางน้อยที่สุด และจะต้อง
บอกทางสถานที่ว่าขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) 

ขัน้ตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 

วธีิด ำเนินกำร 

147 



 วางแผนเตรียมอาหาร ให้เพยีงพอและพอดี 
 หลีกเล่ียงการใช้โฟมหรือกระดาษเป็นภาชนะใส่อาหารและเคร่ืองดื่ม  
 หลีกเล่ียงการใช้เคร่ืองปรุงหรือเคร่ืองดื่มประเภทบรรจุซอง หรือหาก

จ าเป็นต้องใช้ภาชนะที่ใช้แล้วทิง้ให้เลือกวัสดุที่ย่อยสลายได้ตามธรรมชาติ
เช่น ใบตองหรือพลาสตกิชีวภาพ  

 เสร์ิฟน า้จากเหยือกแทนขวดพลาสตกิ  
 เลือกใช้ผ้าเชด็มือแทนกระดาษ ควรเลือกผ้าที่ท้าจากเส้นใยธรรมชาต ิเช่น 

ผ้าฝ้าย เพราะสามารถซักล้างได้ง่าย 
 ใช้ที่รองแก้วแบบยางหรือแบบแก้วแทนการใช้แบบกระดาษ 

ขัน้ตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่ม 

วธีิด ำเนินกำร 

148 



 วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

 การใช้ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพ่ือเตรียมการประชุม ได้แก่ QR code, 
Email, Social Network, Intranet เป็นต้น 

 มีการเลือกใช้วัสดุที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม ในทุกขัน้ตอนของการจัดประชุม
และนิทรรศการ พร้อมทัง้มีภาพถ่ายแสดงการใช้สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม
และนิทรรศการ 

 ลดของเสียที่เกิดขึน้จากการจัดประชุมและนิทรรศการให้มีปริมาณน้อยที่สุด 

 มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสทิธิภาพ 
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หมวดที่4 
การจัดการของเสีย 

4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน 
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ควำมส ำคัญ 

 การด าเนินการเพื่อควบคุมของเสียภายในส านักงาน เช่น เศษอาหาร 
เศษกระดาษ ตลับหมกึพมิพ์ที่ใช้แล้ว บรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว เป็นต้น ส านักงาน
จะต้องด าเนินการแยกของเสียหรือขยะ และด าเนินการกับของเสียเหล่านัน้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทั่วไป อันตราย รีไซเคลิ 
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วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1. การส ารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการทิง้ขยะ 

ขัน้ตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ 

 ตดิป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะให้
ชัดเจนที่ถังขยะ และน ามาวาง
ในจุดที่ก าหนด  

 ถังขยะทุกใบควรจะต้องวางใน
พืน้ที่ที่สะดวกต่อการทิง้ มีฝา
ปิด  
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 มุ่งเน้นให้พนักงานคัดแยกขยะ 
 มุ่งเน้นให้พนักงาน การน าวัสดุใช้แล้ว

มาเวียนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชน์
ใหม่  

 การปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ใน
ส านักงาน หรือการทดแทน  

 มีการรณรงค์การจัดการขยะในแต่ละรูป
แบบอย่างต่อเน่ือง 

วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 3 การให้ความรู้ในการจัดการขยะ  
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 ตรวจสอบประมาณสัปดาห์ละ 1 ครัง้ หรือตามความเหมาะสมขององค์กร  
 ตรวจสอบถงึการน าวัสดุใช้แล้วมาเวียนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 

หรือการปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ในส านักงาน หรือการทดแทน 

วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ 

ขัน้ตอนที่ 5 การก าจัดขยะ 

ทั่วไป ส่งเทศบาล อปท. 

อันตราย บริษัทที่รับก าจัดขยะอันตราย หรือหน่วยงานท้องถิ่นที่สามารถรับได้ 

รีไซเคลิ ผู้รับซือ้ของเก่าที่มีใบอนุญาต 

ขัน้ตอนที่ 6 บันทกึปริมาณขยะรายเดือน 
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 มีการจัดการน าวัสดุที่ใช้แล้วบางชนิดน ากลับมาใช้ซ า้ (Reuse) หรือมีการ
เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ที่สามารถลดการเกดิขยะได้ 

 จะต้องมีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค์กร และมีการทิง้ขยะ
ถูกต้อง 

 มีป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจนทุกถัง 

 ถังขยะ และจุดพักขยะจะต้องอยู่ในพืน้ที่ที่มีอากาศถ่ายเท                 

 อยู่ในร่ม และเป็นสัดส่วน 

 หาขยะแต่ละประเภทจะต้องมีการส่งก าจัดตามกฎหมาย  

 มีป้ายรณรงค์เกี่ยวกับการจัดการขยะ 

 มีบันทกึปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ าทุกเดือน 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

155 



หมวดที่4 
การจัดการของเสีย 

4.2 การจัดการน า้เสียในส านักงาน 
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 ปัญหาน า้เสียภายในส านักงานส่วนใหญ่มีความคล้ายคลึงกับของเสีย
จากบ้านเรือนทั่วไปหรือการด ารงชีวติของมนุษย์ ที่ประกอบด้วยน า้เสียที่เกดิ
จากการซักล้างท าความสะอาด การประกอบอาหาร และสิ่งขับถ่าย ซึ่งมีการ
ปนเป้ือนของสารอนิทรีย์ และกอ็าจจะมีเชือ้โรคที่อาจพร่กระจายออกสู่
สิ่งแวดล้อมได้ ดังนัน้ น า้เสียเหล่านีจ้ะต้องผ่านการบ าบัดก่อนปล่อยออกสู่
สิ่งแวดล้อมภายนอก  

วธีิด ำเนินกำร 
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น า้เสียส่วนใหญ่ที่เกดิขึน้จะมีคราบน า้มันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเป้ือน 
จากนัน้คาดการณ์ปริมาณน า้ทิง้ที่เกดิขึน้เพื่อจัดหาขนาดของถังดักไขมัน 

วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 ศกึษาองค์ประกอบของน า้เสีย และปริมาณ 

ขัน้ตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน า้เสีย 

การลดปริมาณน า้มัน 
ไขมัน ขยะและเศษ

อาหารจากแหล่งก าเนิด 

ลดการใช้น า้มันในการปรุงอาหาร 
กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนน าไปล้าง 
ไม่เทน า้มนัใช้แล้วลงน า้ทิง้หรือท่อระบายน า้ 
รวบรวมภาชนะที่จะต้องล้างให้มีปริมาณมาก 
เพื่อลดจ านวนครัง้ที่ล้าง 158 



วธีิด ำเนินกำร 

การก าจัดน า้มัน ไขมัน ขยะและ
เศษอาหารโดยใช้บ่อดักไขมัน 
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การดูแลรักษาบ่อดักไขมัน 

 เกบ็เศษขยะที่ดักกรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสม ่าเสมอ 

 ตักไขมันออกจากบ่อดักไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห์ โดยใส่ภาชนะที่ปิด
มดิชดิและให้เทศบาลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปก าจัด หรือน าไป
แปรรูปเป็นผลติภัณฑ์ต่างๆ 

 ล้างถังดักไขมันอย่างสม ่าเสมออย่างน้อยทุก 6 เดือน 

วธีิด ำเนินกำร 
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วธีิด ำเนินกำร 

การเลือกใช้ผลติภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่เป็นมติรกับ

สิ่งแวดล้อม 

การก าหนดมาตรการการ
ประหยัดทรัพยากรน า้
ภายในอาคารส านักงาน 

 การประหยัดน ้าสามารถไม่
เพียงแต่จะช่วยควบคุมปริมาณการใช้
น า้ แต่ยังสามารถลดปริมาณน า้เสียที่
เกดิขึน้จากกจิกรรม (อ้างองิจากหมวดที่ 
3เร่ืองการใช้พลังงานและทรัพยากร) 
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 ส านักงานจะต้องมีการบ าบัดน า้เสียครบทุกจุดที่ปล่อยน า้เสียและมีการดูแล
ท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 

 เศษขยะ เศษอาหาร คราบน า้มันและสิ่งสกปรกต่างๆ ได้รับการก าจัดอย่าง
เหมาะสม  

 ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัดน า้เสียให้สามารถใช้งานและมี
ประสทิธิภาพอยู่เสมอ 

 ตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้เสียอย่างสม ่าเสมอเพื่อป้องกันการปนเป้ือน
ของน า้เสียไปยังแหล่งอื่นๆ 

 ตรวจสอบคุณภาพน า้ทิง้ตามที่กฎหมายก าหนด (หากมีพืน้ที่ของอาคารน้อย
กว่า 5,000 ตร.ม.จะไม่มีกฎหมายก าหนด)  

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 
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หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.1 อากาศในส านักงาน 



 ภายในอาคารส านักงานที่ มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่
นานพอ  อาจจะท าให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า 
โรคส านักงาน หรือ Sick buildings sysdrome เกิดเชือ้แบคทีเรีย เชือ้รา สาร 
VOCs (Volatile Organic Compounds) และมลพษิตัวอ่ืน ๆ ที่มาจาก เคร่ือง
ตกแต่งส านักงาน สีที่ทา พรม เป็นต้น ดังนัน้ ส านักงานจะต้องมีการจัดการ
สภาพอากาศภายในส านักงานให้มีสภาพอากาศที่ดี ถ่ายเทได้สะดวก  เพื่อให้
พนักงานอยู่ในสภาพแวดล้อมเหมาะสม เกิดความสบายในการท างานและมี
สุขภาพอนามัยที่ดี 

ควำมส ำคัญ 



 เคร่ืองปรับอากาศ  

 พรม  

 สี  

 เคร่ืองปริน้เตอร์  

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร  

 บุหร่ี 

 รถยนต์ 

วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 การก าหนดรายการที่ก่อให้เกดิมลพษิอากาศภายในส านักงาน 

ทางส านักงานจะต้องพจิารณาสิ่ง
เหล่านีเ้พื่อ 
1. วางแผนการดูแลรักษา

แหล่งก าเนิดมลพษิ 
2. การจัดการในการลดมลพษิ

ทางอากาศ 
3. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ 



วธีิด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ 

เคร่ืองปรับอากาศ 
ก าหนดความถี่ในการท า
ความสะอาดเพื่อลดการ
เกดิโรคทางเดนิหายใจ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพมิพ์เอกสาร 

 ผงหมกึที่ใช้จะต้องไม่มีสารnitropyrenes 
และ trinitrofluorene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็ง 

 วางให้ห่างไกลพนักงาน 

 มีการซ่อมบ ารุงอย่างสม ่าเสมอ 

 มีวิธีการใช้เคร่ืองถ่ายเอกสารอย่างปลอดภัย 



วธีิด ำเนินกำร 

พรมปูพืน้  
 ระบายอากาศภายในห้องอย่าง

สม ่าเสมอ 
 ท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
  ใช้ผงเบกกงิโซดา (Baking 

Soda) เพื่อลดกลิ่น 
 น าพรมไปผึ่งแดดอย่างสม ่าเสมอ 

การก่อสร้างหรือต่อเตมิอาคาร 
 ท าป้ายส่ือสารให้ชัดเจนว่าเป็นพืน้ที่

ก่อสร้าง  
 การทาสีอาคารควรปล่อยให้แห้ง

ประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าท างาน  
 สีทาอาคารที่ได้รับการรับรอง

ผลติภัณฑ์ฉลากเขียว  
 จัดให้มีที่ปฏิบัตงิานส ารอง ใน

ระหว่างการก่อสร้างและต่อเตมิ
อาคาร 



วธีิด ำเนินกำร 

ควันไอเสยีรถยนต์ 
 ตดิป้ายขอความร่วมมือในการดบั

เคร่ืองยนต์ทุกครัง้เมื่อจอดรถ 

มลพษิทางอากาศจากการก่อสร้าง 
ภายในส านักงาน 

 ก าหนดพืน้ที่ส ารองในการท างานเพื่อลด
การสัมผัสมลพษิ 

 ก าหนดให้ก่อสร้างในวนัหยุด 
 ควบคุมการปฏบิัตงิานของผู้รับเหมา 
 ที่กัน้เพื่อกนัมลพษิทางอากาศกระทบกบั

พนักงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  



วธีิด ำเนินกำร 
บุหร่ี 

 ก าหนดพืน้ที่สูบบุหร่ีและห้าม
สูบบุหร่ีอย่างชัดเจน  

 ท ากจิกรรมรณรงค์การงดสูบ
บุหร่ีประจ าสัปดาห์  

 ก าหนดให้ส านักงานเป็นพืน้ที่
ปลอดบุหร่ี  

มลพษิทางอากาศจากภายนอก
อาคาร  

  ต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดพัิทธ์ 
เป็นต้น เพื่อช่วยในการดักฝุ่น
ละอองที่อาจเข้ามาในส านักงาน  

 ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้าง
เพื่อควบคุมผุ่นละอองที่เข้ามาใน
ส านักงาน 



วธีิด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 3 อบรมและส่ือสารให้พนักงานรับทราบ  

ขัน้ตอนที่ 4 การบ าบัดมลพษิทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ 

   สาวน้อยประแป้ง           วาสนา                เฟิร์น   

ดูดสารไซลีน/โทลู
อีน จากสีทาอาคาร 

ขัน้ตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังการปฏิบัตขิองพนักงาน  



 ก าหนดแผนการดูแลแหล่งก าเนิดมลพษิอากาศ 

 ก าหนดมาตรการการควบคุมมลพษิทางอากาศภายในส านักงานอย่าง
ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 

 มีการส่ือสาร ป้ายรณรงค์ ตามจุดต่างๆในส านักงาน เช่น ป้ายก าหนจุดสูบ
บุหร่ี ป้ายพืน้ที่ก่อสร้างห้ามเข้า เป็นต้น รวมไปถงึการส่ือสารแก่
ผู้รับเหมาก่อสร้าง หรือบุคคลภายนอกที่เข้ามาท าความสะอาด
เคร่ืองปรับอากาศ บ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพมิพ์เอกสาร 
(Printer) เป็นต้น 

 พนักงานจะต้องปฏิบัตติามมาตรการให้ได้อย่างเคร่งครัด 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.2 แสงในส านักงาน 



ควำมส ำคัญ 

 ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้แสงในส านักงานเพียงพอต่อการ
ท างาน ตามลักษณะของงานแต่ละประเภท นอกจากนี ้จะต้องมีการท าความ
สะอาดหลอดไฟ รวมไปถงึแผงสะท้อนแสงอย่างสม ่าเสมอ เน่ืองจากอาจจะมี
ฝุ่นจับท าให้ความสว่างลดลง และท าให้สายตาเส่ือมสภาพได้ 



วธีิด ำเนินกำร 

 ตดิดวงไฟเพิ่มเตมิ 

 ลดระดบัความสูงของหลอดไฟ  

 ใช้แสงสว่างจากธรรมชาต ิ 

 ท าความสะอาดหลอดไฟ ผนัง เพดาน และ
พืน้ที่  

ขัน้ตอนที่ 1 ส ารวจความสว่างในพืน้ที่ ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการปรับปรุงพืน้ที่ 
แสงสว่างไม่เพยีงพอ   

การตรวจวัดแสงจะต้องอ้างองิตาม  
1.ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะห์
สภาวะการท างานเกี่ยวกับระดับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทัง้ระยะเวลาและประเภทกจิการ
ที่ต้องด าเนินการ 2561 (หมวด 3 การตรวจวัด / หมวด 5 คุณสมบตัผู้ิตรวจวัด) 
2. ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เร่ือง มาตรฐานความเข้มของแสงสว่าง 2561 



 เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างที่มีประสทิธิภาพสูงและเป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี และผลการตรวจผ่านตามที่
มาตรฐานก าหนด หรือมีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี แต่ผลการ
ตรวจไม่ผ่านตามที่มาตรฐานก าหนด แต่มีมาตรการในการแก้ไขและ
ปฏิบัตติามาตรการนัน้อย่างครบถ้วน 

 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.3 เสียงในส านักงาน  



 ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้มีสภาวะเร่ืองเสียงในส านักงานที่
เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงที่เกดิจากการท างาน เสียงที่เกดิจากการปรับปรุง
ส านักงาน รวมไปถงึเสียงจากภายนอกส านักงานที่อาจส่งผลภายในส านักงาน
ได้ รวมไปถงึการได้ยนิของพนักงาน 

ควำมส ำคัญ 



 เสียงดังภายในส านักงานส่วนใหญ่เกดิจากเคร่ืองพมิพ์เอกสาร (Printer) ซึ่ง
สามารถจัดการได้โดยบ ารุงรักษาเคร่ืองพมิพ์เอกสารอย่างสม ่าเสมอ หรือ
เรียกซือ้เคร่ืองพมิพ์เอกสารที่ไม่มีเสียงหรือเสียงดังไม่มาก  

 ในกรณีที่มีการก่อสร้างบริเวณส านักงาน ให้แจ้งแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพ่ือ
ช่วยในการควบคุมเสียงดังเข้ามาในส านักงานหรือเล่ียงไปปฏิบัตงิานใน
ตอนกลางคืน 

วธีิด ำเนินกำร 



 มีการดูแลอุปกรณ์ที่เกดิเสียงดังในส านักงานอย่างต่อเน่ืองตามความถ่ีได้
ก าหนดขึน้อย่างเหมาะสม 

 ส่ือสารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสียงนัน้ รบกวนพนักงานภายใน
ส านักงาน 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.4 ความน่าอยู่  



 ส านักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานให้มีความน่า
อยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที่ท างานที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพิ่มพืน้ที่ สี
เขียว การจัดท ากจิกรรม 5ส. การควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้(หนู นก แมลงสาบ) 
เป็นต้น จะมีส่วนช่วยท าให้คนท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทัง้ช่วยลด
อุบัตเิหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างานการลดความตงึเครียด
ทางอารมณ์ระหว่างการท างาน ลดความแข็งของรูปทรงอาคารและภายในที่
ท างาน 

ควำมส ำคัญ 



วธีิด ำเนินกำร 

 แบง่พืน้ท่ีใช้สอยภายในส านกังานและบง่ชีอ้ยา่งชดัเจน เช่น ติดปา้ยแสดงพืน้ท่ี หรือ
ท าแผนผงัของส านกังาน 

ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดพืน้ที่ใช้งานภายในส านักงาน 



วธีิด ำเนินกำร 

 มีการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบทัง้พืน้ท่ีเฉพาะ และพืน้ท่ีทัว่ไป  

 มีการก าหนดเวลาในการดแูลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ทัง้พืน้ท่ีเฉพาะ และพืน้ท่ีทัว่ไป  

 การก าหนดแผนงานการเพิ่มพืน้ท่ีสีเขียว และคงรักษาไว้ของส านกังาน รวมไปถึงมี
การปฏิบตัิจริงตามแผนงาน 

ขัน้ตอนที่ 2 การวางแผนดูแลพืน้ที่ภายในส านักงาน 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 3 การดูแลพืน้ที่ของส านักงาน 



 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการก าจัดสัตว์พาหะน าเชือ้ 

 ส ารวจพืน้ที่ภายในส านักงานเพื่อก าหนดจุดที่ต้องการควบคุม โดยจัดท า 
Plant Lay Out  

 ก าหนดวธีิในการควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้ พจิารณาคัดเลือกสารเคมีหรือ
อุปกรณ์ที่ใช้ก าจัดพาหะน าเชือ้ (วิธีการอ้างองิในคู่มือ) 

 ตรวจร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ และบันทกึผลลงในรายงานการตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ ทุกสัปดาห์ 

วธีิด ำเนินกำร 
 การควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้(หนู นก แมลงสาบ)  

ขัน้ตอนที่ 1ก าหนดพืน้ที่การควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้ในส านักงาน 



 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และเวลาที่แน่นอนในการ 
ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทัง้ที่เป็นบริเวณที่
มี ผู้รับผิดชอบเฉพาะ และความรับผิดชอบโดยทั่วไปที่ทุกคนควรปฏบัิต ิ

 มีพืน้ที่สีเขียวในส านักงาน 

 ดูแลบ ารุงรักษาพืน้ที่ต่างๆ เช่น พืน้ที่พักผ่อนหย่อนใจ ต้นไม้ ห้องท างาน
เป็นต้น ตามความถี่ที่ส านักงานได้ก าหนดขึน้อย่างสม ่าเสมอ 

 พืน้ที่ต่างๆจะต้องใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดขึน้ 

 พืน้ที่ต่างๆจะต้องสะอาดและเป็นระเบียบ 

 มีการจัดการสัตว์พาหะน าเชือ้อย่างเหมาะสมและสม ่าเสมอ มีบันทกึ
รายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.5 การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 



วิธีด ำเนินกำร 

การเตรียมพร้อมและตอบสนองต่อสภาวะฉุกเฉิน 

ขัน้ตอนที่ 1 การจัดท าแผนระงับเหตุฉุกเฉิน  

1. วิธีปฏบิตัเิม่ือประสบเหตุฉุกเฉิน  

2. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง จะต้องมีอยู่อย่าง
เพยีงพอ  

3. ทมีงานผู้รับผิดชอบ ระบุทีมดับเพลิง ทมีขนย้าย             
ทมีอพยพ ทีมปฐมพยาบาลหมายเลขโทรศัพท์ที่
เก่ียวข้อง  

4. จุดรวมพล 



วิธีด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 2 การเตรียมอุปกรณ์ดับเพลงิและการแจ้งเตือนในพืน้ที่ 

http://www.imperial.co.th/Product/Product001.html


วธีิด ำเนินกำร 

 ถังดับเพลงิมีเพียงพอต่อการใช้งาน  (อ้างอิงตามกฎหมาย) 

1. ก าหนดระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง  

2. ตดิตัง้สูงจากพืน้ไม่เกนิ 150 เซนตเิมตรนับจากคันบีบ และถ้าเป็น
วางกับพืน้ที่จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับตดิป้ายแสดง 

 ตดิตัง้ระบบสัญญาณแจ้งเตือน 

1. สัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้ (พืน้ที่มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรือ
อาคารสูงเกนิ ๒ ชัน้ขึน้ไป) 

2. ตดิตัง้ตัวดักจับควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat detector) 

 

ขัน้ตอนที่ 2 การเตรียมอุปกรณ์ดับเพลงิและการแจ้งเตือนในพืน้ที่ 



วิธีด ำเนินกำร 

 ด าเนินการให้มีการฝึกซ้อมดับเพลิงขัน้ต้น และอพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 
1 ครัง้ 

 วางแผนก าหนดตัวบุคคลและฝึกซ้อม เพื่อให้สามารถปฏิบัตหิน้าที่ตามที่
ระบุในแผนระงับเหตุฉุกเฉินได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

ขัน้ตอนที่ 3 การฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 4 การตรวจสอบอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการดับเพลงิ 

รายการ ความถี่ 

ถงัดับเพลงิตรวจสอบทั่วไป เดอืนละ 1 ครัง้ 

ถงัดับเพลงิตรวจสอบทางเทคนิค  6 เดอืน/ครัง้ จากผู้ผลติ 

สัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้ (Fire alarm)  ปีละ 1 ครัง้ 

ตดิตัง้ตัวดกัจบัควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat 
detector) 

ปีละ 1 ครัง้ 
 

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(ดเีซล) สัปดาห์ละ 1 ครัง้ 

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(มอเตอร์ไฟฟ้า) เดอืนละ 1 ครัง้ 

สายฉีดน า้ดบัเพลงิและตู้เกบ็สายฉีด (Hose and Hose Station)  เดอืนละ 1 ครัง้ 



 วิธีปฏบัิตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 

1. จัดท าแผนฉุกเฉินเส้นทางหนีไฟ พร้อมทัง้ระบุสัญลักษณ์ถังดับเพลงิ สัญญาณแจ้งเหตุเพลิง
ไม้ ให้ครอบคลุมทุกพืน้ที่ 

2. ระบุทมีดับเพลิง ทมีขนย้าย ทมีอพยพ ทมีปฐมพยาบาล และหมายเลขโทรศัพท์หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ในแผนฉุกเฉินเส้นทางหนีไฟ 

3. ตดิตัง้ป้ายทางออก (EXIT) ให้สามารถมองเหน็ได้อย่างชัดเจน 

4. ตดิตัง้ป้ายจุดรวมพล (ASSEMBLY POINT) ให้สามารถมองเหน็ได้อย่างชัดเจน 

5. ตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญาณแจ้งเตือนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

6. มีการฝึกซ้อมดับเพลิง อพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หรือตามที่กฎหมายก าหนด 

7. บุคลากรจะต้องเข้าใจเกี่ยวกับการเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 



หมวดที่ 6 
การจัดซือ้และการจัดจ้าง 

Green Procurement 

6.1 การจัดซือ้สินค้า 



 การจัดซือ้โดยค านึงถงึความเหมาะสมทางด้านคุณภาพ ราคา การส่ง
มอบสนิค้าหรือบริการตามที่ก าหนด และการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 

 ผลติภัณฑ์ที่เป็นมติรสิ่งแวดล้อม หมายถงึ ผลิตภัณฑ์ที่ส่งผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เม่ือเปรียบเทียบกับผลติภัณฑ์อ่ืนๆ โดยมีฉลาก
สิ่งแวดล้อมเป็นเคร่ืองมือแยกผลติภัณฑ์ที่เป็นมติรต่อสิ่งแวดล้อมออกจาก
ผลติภัณฑ์ทั่วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้องของ
ผลติภัณฑ์แก่ผู้บริโภค ส าหรับประเทศไทยได้ใช้ค าว่า “ฉลากสีเขียว” แทน 
“ฉลากสิ่งแวดล้อม” (Green label หรือ Eco-label) เป็นฉลากที่ให้กับผลิตภัณฑ์
ที่มีคุณภาพและมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน ามาเปรียบเทียบกับ
ผลติภัณฑ์ที่ท าหน้าที่อย่างเดยีวกัน   

ควำมส ำคัญ 



ควำมส ำคัญ 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 ด าเนินการคัดเลือกสินค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 ผู้รับผดิชอบจะต้องด าเนินการตรวจสอบสนิค้าที่เป็นมติรกบัสิ่งแวดล้อมที่ตดิตวั
สนิค้า ได้แก่ ฉลากเขยีว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริน้ท์ สนิค้า OTOP 
ที่มเีลขจดทะเบยีน ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 

 จดัท าบญัชีรายการสนิค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารเพื่อสะดวกในการ
สั่งซือ้ครัง้ต่อไปโดยจะต้องระบุรายการสนิค้า ยี่ห้อ ประเภทฉลากสิ่งแวดล้อม วัน
หมดอายุการรับรองของสนิค้านัน้ หากเป็นฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศจะต้อง
อ้างอิงหน่วยงาน/ประเทศให้การรับรองนัน้ๆด้วย 

 

 

การจัดซือ้สินค้าที่เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม 



ตัวอย่างผลติภัณฑ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

วธีิด ำเนินกำร 



 น าเสนอรายการสนิค้าต่อผู้บริหารเพื่อด าเนินการส่ังซือ้ 

 

วธีิด ำเนินกำร 
ขัน้ตอนที่ 2 การสั่งซือ้ 

ขัน้ตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณภาพสนิค้า 

ผู้รับสนิค้าจะต้องตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสนิค้าที่ส่ังซือ้ตามใบเสนอราคา 
หากพบว่าสนิค้าที่สั่งซือ้ไม่สอดคล้องกับใบเสนอราคาจะต้องไม่รับสนิค้า และแจ้ง
กลับไปยงัผู้ขายทนัท ี

 

 
ขัน้ตอนที่ 4 การค านวณร้อยละการซือ้สนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 



วธีิด ำเนินกำร 

 ผู้รับผดิชอบจะต้องค านวณปริมาณการซือ้ และ/หรือมูลค่า โดยจะค านวณขัน้ต ่า
ทัง้สิน้ 9 รายการสนิค้าที่เป็นวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน ได้แก่ 

ขัน้ตอนที่ 4 การค านวณร้อยละการซือ้สนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

อ้างองิ การจัดซือ้จัดจ้างที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมของภาครัฐ ในแผนระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 – 2564) 



 มีความเข้าใจในการจัดซือ้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมติรสิ่งแวดล้อม 

 มีการศึกษา หรือตรวจสอบผลิตภัณฑ์ที่จัดท าการจัดซือ้ ว่ามีผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมมากน้อยเพียงใด   

 มีการเปรียบเทยีบสนิค้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุดในการจัดซือ้ 

 จัดท าบัญชีรายการสนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมที่ผ่านการคัดเลือกและ
อนุมัต ิ

 สินค้าที่ใช้ต้องเป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 



หมวดที่ 6 
การจัดซือ้และการจัดจ้าง 

Green Procurement 

6.2 การจัดจ้าง 



 การที่องค์กรมีการจ้างงานจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมา
ด าเนินการแทนภายในส านักงานจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่
เหมาะสมกล่าวคือต้องมีมาตรฐานการด าเนินงานที่มีคุณภาพ โดยเฉพาะอย่าง
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม  

ควำมส ำคัญ 



วธีิด ำเนินกำร 

ขัน้ตอนที่ 1 คัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม 

 ผู้รับผดิชอบจะต้องด าเนินการคัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม เช่น 
ผู้รับเหมาก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ท าความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ เจ้าหน้าที่บ ารุงรักษา
เคร่ืองใช้ไฟฟ้าส านักงาน   การจดัจ้างบริการท าความสะอาดที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม การ
จดัจ้างบริการเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

 
ขัน้ตอนที่ 2 ตรวจสอบการด าเนินการระหว่างการท างาน 

 ผู้รับผดิชอบจะต้องก าหนดความถี่ในการตรวจประเมนิการท างานของหน่วยงาน
หรือบุคคลภายนอกอย่างเหมาะสม เช่น ก าหนดความถี่อย่างน้อยเดอืนละ 1 ครัง้ หรือ 
ความถี่อย่างน้อย 3 เดอืนต่อ 1 ครัง้ หรือตามความเสี่ยงที่จะส่งผลต่อสิ่งแวดล้อม 

 

 



วธีิด ำเนินกำร 

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

 ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรองฯ อยู่ในบริเวณใกล้เคียง
ส านักงาน จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดนิทางน้อยที่สุด และจัดประชุมใน
รูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) โดยจะต้องแสดง
หลักฐานการคัดเลือกสถานที่เหล่านัน้ 

การเลือกใช้บริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 
โรงแรม สถานท่ีจดังาน หรืออ่ืนๆ ท่ีได้มีการขึน้ทะเบียนการบริการท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 



 มีหลักฐานการพจิารณาถึงมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานที่ได้การรับรองโดย
จะต้องแสดงหลักฐานการรับรองดังกล่าว 

 หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมรับรอง ทางส านักงานจะต้องท าการ
ประเมินด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยเบือ้งต้น 

 มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านส่ิงแวดล้อมเม่ือเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 

 หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับการอบรมหรือส่ือสารเก่ียวกับ
ส านักงานสีเขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมของตนเอง 

 หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านัน้สามารถอธิบายแนวทางในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
เก่ียวข้องกับกิจกรรมของตนเองได้ 

 มีการตรวจสอบการปฏิบัตงิานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเน่ืองสม ่าเสมอ 

 

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่ำนเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว 




