
 
 

๑ 
 

แบบตรวจประเมินเบ้ืองตนตามเกณฑสํานักงานสเีขียว 
  
ช่ือสํานักงาน........................................................................................................................................ 

ที่อยู..................................................................................................................................................... 

ขอบเขตที่ขอการรับรองสํานักงานสีเขียว.......................................................................................... 

จํานวนพนักงานภายในสํานักงานของทาน 

  พนักงานประจํา  จํานวน..................................คน 

  พนักงานช่ัวคราว   จํานวน..................................คน 

  ผูรับจางชวง    จํานวน..................................คน 

  รวมทั้งสิ้น จํานวน..................................คน 

พ้ืนที่ในสํานักงานของทาน ขนาด............................................ตารางเมตร (พ้ืนที่สํานักงาน รวมพ้ืนที่รอบ

สํานักงานที่เก่ียวของ) 

ผูตอบแบบประเมิน........................................................................ ตําแหนง....................................... 

โทรศัพท..............................................................โทรสาร............................................................ 

ขอมูลการใชทรัพยากร 

รายการ หนวย 

ปริมาณการใชทรัพยากร 

ต.ค. 

๒๕๖๒ 

พ.ย. 

๒๕๖๒ 

ธ.ค. 

๒๕๖๒ 

ม.ค. 

๒๕๖๓ 

๑.ปริมาณการใชน้ําประปา ลูกบาศกเมตร     

๒.ปริมาณการใชไฟฟา  กิโลวัตต-ช่ัวโมง     

๓.ปริมาณการใชกระดาษ  กิโลกรัม     

๔.ปริมาณของเสีย (กรณีสงฝงกลบเทานัน้)      

๔.๑ กระดาษ / กระดาษกลอง กิโลกรัม     

๔.๒ ขยะทั่วไป กิโลกรัม     

๔.๓ เศษอาหาร กิโลกรัม     

๕.ปริมาณการใชเช้ือเพลิง       

๕.๑ น้ํามันดีเซล ลิตร     

๕.๒ กาซโซลีน/น้าํมันเบนซิน ลิตร     

๕.๓ กาซโซฮอลล ลิตร     

๕.๔ กาซหุงตม (LPG ) กิโลกรัม     

 



 
 

๒ 
 

กรุณาใสเครื่องหมาย   ลงในชองส่ีเหลี่ยมพรอมทั้งใสรายละเอียดประกอบในชองหลักฐานการดําเนินการ พรอม

ทั้งแนบสงเอกสารที่เปนหลักฐานประกอบ 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

หมวดที่ ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรงุอยางตอเนื่อง 

๑.๑ การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอม   

๑.๑.๑ มีการกําหนดบริบทองคกรและขอบเขตของการ

จัดการสิง่แวดลอมในสํานกังาน 

 ๑. มีการกําหนดขอบเขตกิจกรรมของสํานักงาน 

 ๒. มีการกาํหนดขอบเขตพืน้ที่ของสํานกังาน 

  

๑.๑.๒  มีการกาํหนดนโยบายดานสิ่งแวดลอมที่

สอดคลองและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑสํานักงานสี

เขียวโดยแสดงความมุงมัน่อยางตอเนื่อง ดังนี ้

 ๑. การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอม

อยางตอเนื่อง  

 ๒. การควบคมุ ปองกัน ลดผลกระทบดานการ

ใชทรัพยากร พลังงาน และมลพษิ/ของเสยี รวม

ไปถึงการจัดซื้อ จัดจาง และบริการที่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม เพื่อนําไปสูการลดการปลอยกาซ

เรือนกระจก 

 ๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑการเปน

สํานักงานสีเขียวของกรมสงเสริมคุณภาพ

สิ่งแวดลอม 

 ๔. การสรางความรูและความตระหนกัดาน

สิ่งแวดลอมกับผูเกี่ยวของ 

 การปรับปรุงระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอมอยางตอเนื่อง โดย

จะตองคํานึงถึง  

- ความเพยีงพอของ

ทรัพยากรในการดําเนนิงาน 

- การเปล่ียนแปลงที่จะ

สงผลกระทบตอความสําเร็จ

ในการดาํเนินงานดาน

สิ่งแวดลอม 

- การติดตามผลการ

ดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

ขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอม 

พรอมทั้งแนวทางการแกไข

ปรับปรุงและพัฒนา 

๑.๑.๓ การกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบริหาร

ระดับสูง 

 ๑. นโยบายสิ่งแวดลอมจะตองไดรับการอนมุัติ

จากผูบริหารสูงสุด หรือผูที่ไดรับมอบอาํนาจ 

 ๒. มีการระบุวันที่การประกาศใชนโยบาย

สิ่งแวดลอมอยางชัดเจน 

 ๓. ผูบริหารหรือผูมีอํานาจจะตองสามารถ

อธิบายถึงวัตถุประสงคและจุดมุงหมายดาน

สิ่งแวดลอมของสาํนักงาน 

  



 
 

๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. ผูบริหารหรือผูมีอาํนาจจะตองมีสวนในการ

ติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบายสิง่แวดลอม

ของสํานักงาน 

๑.๑.๔ มีการกําหนดแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขยีว

ประจําป 

 ๑. รายละเอียดของแผนจะตองระบุการ

ดําเนินงานครบถวนทกุหมวด 

 ๒. มีการกาํหนดเวลาหรือความถ่ีของการ

ดําเนินการของแตละหมวด 

 ๓. มีการกําหนดแผนดําเนนิการเปนลายลักษณ

อักษร และไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร 

   

๑.๑.๕  มีการกําหนดเปาหมาย และตัวช้ีวัดที่ชัดเจนดาน

การใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณกาซ

เรือนกระจก ดังนี้  

 ๑. การใชไฟฟา  

 ๒. การใชน้ํามันเช้ือเพลิง  

 ๓. การใชน้ํา  

 ๔. การใชกระดาษ 

 ๕. ปริมาณของเสีย 

 ๖. การใชทรัพยากรอืน่ ๆ (หมึกพิมพ วัสดุ/

อุปกรณสํานักงาน) 

 ๗. ปริมาณกาซเรือนกระจก 

  

๑.๒ คณะทํางานดานส่ิงแวดลอม   

๑.๒.๑  มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอม โดยมีแนวทางดาํเนินงาน ดังนี ้

 ๑. ผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอมของสาํนักงานอยางเปนลายลักษณ

อักษร และลงนามอนุมัติ โดยคณะกรรมการหรือ

ทีมงานจะตองครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/

ผูแทนจากทกุฝายในหนวยงาน  

 ๒. กําหนดอํานาจ บทบาท หนาที่รับผิดชอบ

ของคณะกรรมการอยางชัดเจน 

  



 
 

๔ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๑.๒.๒ รอยละของคณะกรรมการ หรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอมทีม่ีความเขาใจในบทบาท และหนาที่

รับผิดชอบประเมินจากการสุมสอบถามดังนี ้

 ๑. ประธาน/หัวหนา 

 ๒. คณะกรรมการหรือทมีงานทางดาน

สิ่งแวดลอมที่รับผิดชอบทกุหมวด (สามารถ

มอบหมายใหผูตรวจประเมินแตละหมวดสุม

สอบถามได) 

  

๑.๓ การระบุประเด็นปญหาทรัพยากร และ

ส่ิงแวดลอม  

  

๑.๓.๑ กิจกรรมทัง้หมดของสาํนักงานภายใตขอบเขต

การขอการรับรองสาํนักงานสีเขียวจะตองไดรับการระบุ

และประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 

 ๑ .มีการรวบรวมกิจกรรมของสํานกังาน

ครบถวน 

 ๒. มีการกาํหนดผูรับผิดชอบเหมาะสมและมี

ความเขาใจ 

 ๓. ระบุการใชพลังงาน ทรัพยากร วัตถุดิบ 

มลพิษ ของเสยี ของแตละกิจกรรมจะตอง

ครบถวน 

 ๔. ระบุปญหาสิ่งแวดลอมทางตรงและทางออม

ครบถวน 

 ๕. ระบุปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะปกติ ผิดปกต ิ

และฉุกเฉินครบถวน  

 ๖. มีการพจิารณากฎหมายสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกับปญหาสิง่แวดลอมนั้นๆอยาง

ครบถวนและถูกตอง 

 ๗. การประเมินเพื่อจดัลําดับความสําคัญของ

ปญหาสิ่งแวดลอม 

 ๘. มีหลักฐานการกําหนดระยะเวลาในการ

ทบทวนการระบุประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม การ

ใชทรัพยากรและพลังงาน อยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 (๑) ปญหาสิ่งแวดลอม

ทางตรง หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดจากการ

ดําเนินการของบุคลากร

ของสํานักงาน 

(๒) ปญหาสิ่งแวดลอม

ทางออม หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดจาก

บุคคลภายนอกสํานักงาน 

เชน ผูรับเหมา ผูรับจาง

ชวง ผูเขามาใชบริการ 

เปนตน 

(๓) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ปกติ หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดเปน

ประจําทุกคร้ังเมื่อทาํ

กิจกรรมนั้นๆ 

(๔) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ผิดปกติ หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดเปนคร้ัง

คราว เชน สารเคมหีก



 
 

๕ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๙. กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรม

เพิ่มเติม (เชน มีแผนที่จะกอสรางอาคาร หรือ

เพิ่มเติมกิจกรรมของสํานกังานในอนาคตอันใกล 

เปนตน) จะตองระบุกิจกรรมดังกลาวดวย (ถาม)ี 

ร่ัวไหลปริมาณไมมาก  

ทอน้ําแตก เปนตน 

(๕) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ฉุกเฉิน หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดขึน้เปน

คร้ังคราวและมคีวาม

รุนแรงมากกวาสภาวะ

ผิดปกติ เชน เพลิงไหม 

สารเคมหีกร่ัวไหลปริมาณ

มาก กาซพษิร่ัวไหล          

เปนตน 

๑.๓.๒ การวิเคราะหและแนวทางการแกไขปญหา

สิ่งแวดลอมทีม่ีนัยสําคัญ 

 ๑. มีสรุปรายการปญหาสิ่งแวดลอมที่มนีัยสาํคญั 

 ๒. กําหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ

เพื่อแกไขปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนยัสําคัญ 

 ๓. ปญหาสิ่งแวดลอมทีม่ีนยัสําคัญมีการ

ดําเนินการตามมาตรการ คูมือ หรือแนวทางการ

แกไขครบถวน   

 ๔. กําหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ

เพื่อปองกันปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะ

ผิดปกติและสภาวะฉุกเฉิน 

 ๕. ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะผิดปกติ

และสภาวะฉุกเฉนิมกีารดําเนินการตาม

มาตรการ คูมอื หรือแนวทางการปองกนั

ครบถวน   

  

๑.๔ กฎหมายและขอกําหนดอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ    

๑.๔.๑ มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอมและความ

ปลอดภัยที่เกี่ยวของกับสาํนักงาน โดยมีแนวทางการ

ดําเนินงานดังนี ้

 ๑. ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการรวบรวม

กฎหมายสิ่งแวดลอมที่เกี่ยวของ 

 (๑) กฎหมายสิ่งแวดลอมและ

ความปลอดภัย หมายถึง 

กฎหมายดานสิ่งแวดลอม

ที่เกี่ยวของกับปญหา

สิ่งแวดลอมและความ



 
 

๖ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 

 ๒. จัดทํารายการกฎหมายทีค่รอบคลุมปญหา

สิ่งแวดลอมและบริบทของสํานกังาน 

 ๓. สามารถระบุแหลงที่มาของกฎหมายและ

ขอกาํหนดขอกําหนดอืน่ๆที่เกีย่วของได 

 ๔. สามารถระบุความเกี่ยวของของกฎหมายกับ

ประเด็นปญหาสิ่งแวดลอมได  

 ๕. มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมายอยาง

นอยปละ ๑ คร้ัง  

หมายเหตุ สํานกังานจะตองคนหากฎหมายทองถิ่น

เพิ่มเติม 

ปลอดภัยของสาํนักงาน

นั้นๆ โดยจะตองพิจารณา

ประเด็นจากบริบทของ

สํานักงาน และขอ ๑.๓ 

การระบุประเด็นปญหา

ทรัพยากร และ

สิ่งแวดลอมรวมดวย 

(๒) เชน กฎหมายควบคุม

มลพิษทางน้ํา การจดัการ

ขยะ อคัคภีัย แสงสวาง 

บุหร่ี พลังงาน เปนตน 

(๓) กฎหมายสิ่งแวดลอม

ทองถ่ิน หมายถึง 

บทบัญญัติเกี่ยวกับ

สิ่งแวดลอมทีอ่ยูใน

ทองถ่ินที่สาํนักงานนัน้ๆ

ตั้งอยู 

(๔) แหลงที่มาของกฎหมาย 

จะตองเปนแหลงที่

นาเช่ือถือ เชน หนวยงาน

ราชการ website รวบรวม

กฎหมายโดยเฉพาะ 

(www.pcd.go.th, 

www.diw.go.th,  

http://www.shawpat.or.t

h,http://www.mratchakit

cha.soc.go.th เปนตน) 

๑.๔.๒ ประเมินความสอดคลองของกฎหมายกบัการ

ดําเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสํานักงาน โดยมี

การดําเนินการดังนี ้

 (๑) สอดคลองกบักฎหมาย 

หมายถึง สํานกังานมีการ

ปฏิบัติเปนไปตามที่

กฎหมายนั้นๆไดกําหนด

ไว และจะตองอางอิง



 
 

๗ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๑. ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการประเมิน

ความสอดคลองของกฎหมายกับการดําเนินงาน

การจัดการสิ่งแวดลอม 

 ๒. มีการประเมนิความสอดคลองของกฎหมาย

ครบถวน 

 ๓. มีการอางอิงหลักฐานการปฏิบัติตาม

กฎหมายอยางครบถวนและถูกตอง  

*กรณีที่พบวาการดําเนินงานไมสอดคลองกับ

กฎหมาย จะตองมกีารวิเคราะหสาเหตุ และ

กําหนดแนวทางการแกไข (ถามี) 

 ๔. มีการกาํหนดความถ่ีในการประเมินความ

สอดคลองของกฎหมายอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

ที่เหมาะสมและมกีารปฏิบัติตามที่กาํหนดได 

หลักฐานของการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย โดย

สามารถอางอิงจาก

ภาพถาย เอกสารการ

ดําเนินงานที่เกี่ยวของกับ

กฎหมายเร่ืองนั้นๆ 

(๒) ไมสอดคลองกับกฎหมาย 

หมายถึง สํานกังานไมมี

การปฏิบัติเปนไปตามที่

กฎหมายนั้นๆไดกําหนด

ไว หรือปฏิบัติผิด

กฎหมาย หรือละเมดิ

กฎหมาย 

(๓) เพื่อทราบ หมายถึง 

กฎหมายที่ไมไดมีบทใช

บังคับกับสํานกังาน แต

สามารถนาํมาใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติได 

๑.๕ ขอมูลกาซเรือนกระจก   

๑.๕.๑ การเก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกจิกรรมใน

สํานักงาน จะตองประกอบไปดวย 

  ๑. ปริมาณการใชไฟฟา 

  ๒. ปริมาณการใชเช้ือเพลิงสําหรับการเดินทาง 

  ๓. ปริมาณการใชน้ําประปา 

  ๔. ปริมาณการใชกระดาษ 

  ๕. ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) 

(โดยใชคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซเรือนกระจก

(Emission factor ; Ef) ขององคการบริหารกาซเรือน

กระจกลาสดุ) 

 แหลงสืบคนคาสมัประสิทธิ์การ

ปลดปลอยกาซเรือนกระจก

(Emission factor ; Ef) คือ 

http://www.tgo.or.th/ 

๑.๕.๒ ปริมาณกาซเรือนกระจกบรรลุเปาหมาย 

กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

  



 
 

๘ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๑. มีการวิเคราะหสาเหตุในกรณีที่ไมบรรลุ

เปาหมาย 

 ๒. มีแนวทางการแกไขในกรณีทีไ่มบรรลุ

เปาหมาย 

 ๓. มีการติดตามผลหลังแกไข 

๑.๕.๓  รอยละของพนักงานมคีวามเขาใจและการรับรู

ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานกังาน โดยจะตอง

สอบถามดงันี ้

 ๑. ความสําคัญของกาซเรือนกระจกกับการทาํ

สํานักงานสีเขียว 

 ๒. แนวทางการลดการปลอยกาซเรือนกระจก 

 ๓. ปริมาณกาซเรือนกระจกของสาํนักงานเมื่อ

เปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 

หมายเหตุ  

๑. พนักงานที่ถูกสอบถามจะตองอธิบายใหไดทั้ง ๓ ขอ 

๒. สอบถามพนกังาน ๔ คนขึ้นไป 

  

๑.๖ แผนงานโครงการที่นําไปสูการปรับปรุงอยาง

ตอเนื่อง 

  

๑.๖.๑ การกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และโครงการ

สิ่งแวดลอม จะตองมกีารดาํเนินการดังนี ้

 ๑.วัตถุประสงค เปาหมาย จะตองสอดคลองกับ

นโยบายสิ่งแวดลอม หรือปญหาสิง่แวดลอมทีม่ี

นัยสําคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดลอม  

 ๒.วัตถุประสงค เปาหมาย สามารถวัดผลได  

 ๓. กิจกรรมทีก่ําหนดในโครงการสิง่แวดลอมมี

ความสอดคลองกับวัตถุประสงคและเปาหมาย  

 ๔. ระยะเวลาการทําโครงการมีความเหมาะสม  

 ๕. โครงการมกีารกําหนดผูรับผิดชอบอยาง

ชัดเจน และจะตองมีความเขาใจ 

 

 (๑) เปาหมายที่กําหนดจะตอง

มีความแตกตางจาก

เปาหมายของการใช

ทรัพยากร พลังงาน และ

ปริมาณของเสยีที่กําหนด

ในขอ ๑.๑.๔ 

(๒) เปาหมายสามารถถูกวัด

ไดในเชิงคุณภาพและเชิง

ปริมาณ 

(๓) ระยะเวลาในการดําเนนิ

โครงการจะตองพิจารณา

จากความยากงายของ

วัตถุประสงค และ

เปาหมาย  



 
 

๙ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 

 

๑.๖.๒ ผลสําเร็จของวัตถุประสงคและเปาหมาย แนว

ทางการปรับปรุงอยางตอเนือ่งและยั่งยนื 

 ๑. มีแผนการดําเนินโครงการที่ชัดเจน 

 ๒. ดําเนินการตามแผนที่กําหนดไวอยาง

ตอเนื่อง 

 ๓. มีการกําหนดความถ่ีในการตดิตามผลและ

ปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 

 ๔. มีการติดตามความกาวหนาของโครงการ 

 ๕. ดําเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนด / กรณีที่ไมบรรลุเปาหมายมีการทบทวน

เพื่อหาสาเหตุและแนวทางแกไข 

 ๖. มีการกาํหนดแนวทางเพื่อใหเกิดความ

ตอเนื่องและยั่งยืนหลังบรรลุเปาหมายตามที่

กําหนด 

 กิจกรรมในโครงการจะตอง

แตกตางจากมาตรการการใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

มาตรการจดัการของเสีย และ

อื่นๆทีก่ําหนดในหมวดที ่๓ 

หมวดที่ ๔ หมวดที่ ๕ และ

หมวดที่ ๖ 

๑.๗ การตรวจประเมินสํานักงานสีเขียวภายใน

สํานักงาน (สําหรับหนวยงานที่ขอตออายุ) 

  

๑.๗.๑ การวางแผนและดําเนินการตรวจประเมินสํานักงาน

สีเขียวภายในสํานกังาน 

 ๑. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน

สํานักงานสีเขียวภายในสํานกังานประกอบดวย

หัวหนาผูตรวจประเมินและผูตรวจประเมิน ซึ่ง

จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตรการดาํเนินงาน

สํานักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมนิ

สํานักงานสีเขียว 

 ๒. มีการกาํหนดความถ่ีในการตรวจประเมิน

สํานักงานสีเขียวภายในสํานกังานอยางนอยปละ 

๑ คร้ัง 

 ๓. มีการจัดทํากาํหนดการตรวจประเมินภายใน

ครอบคลุมทุกหมวด 

 ความเปนอสิระในการตรวจ

ประเมิน หมายถึง ผูตรวจ

ประเมินจะตองไมมีบทบาท

และรับผิดชอบในประเด็นหรือ

หมวดที่จะตองทําการตรวจ

ประเมิน 

 



 
 

๑๐ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. กําหนดผูตรวจประเมินภายในแตละหมวดมี

ความเพยีงพอและเหมาะสม มีความเปนอสิระใน

การตรวจประเมินอยางชัดเจน  

 ๕. การดําเนนิการตรวจประเมนิสํานกังานสีเขยีว

ภายในสํานกังานครบถวนทุกหมวด 

๑.๘ การทบทวนฝายบริหาร   

๑.๘.๑ การกําหนดองคประชุมทบทวนฝายบริหาร 

 ๑. มีผูบริหารเขารวมประชุม  

 ๒. มีตัวแทนของแตละฝาย/แผนก/สวนงานทีม่ี

ความเกีย่วของกับการดําเนนิงานในแตละหมวด

เขารวมประชุม  

 ๓. จํานวนผูเขารวมการประชุมจะตองมากกวา

รอยละ ๗๕ ของจํานวนผูที่เปนคณะกรรมการ

สํานักงานสีเขียว พรอมหลักฐานการลงนามเขา

รวมประชุม 

 ๔. หากผูที่จะตองเขาประชุมไมสามารถเขารวม

ได จะตองมีวิธีการรายงานผลการประชุมให

รับทราบ พรอมรับขอเสนอแนะ 

  

 ๑.๘.๒ มีการกาํหนดวาระการประชุม และทําการประชุม

ทบทวนฝายบริหารดงันี ้

 ๑. มีการประชุมทบทวนฝายบริหารอยางนอยป

ละ ๑ คร้ัง 

 ๒. วาระที่ ๑ การตดิตามผลการดําเนินงาน

ปรับปรุงระบบฯที่ผานมา 

 ๓. วาระที่ ๒ นโยบายสิ่งแวดลอม 

 ๔. วาระที่ ๓ ความมีประสิทธภิาพของ

คณะกรรมการหรือทมีงานดานสิง่แวดลอม 

(ความเพียงพอและความเหมาะสม)  

 ๕. วาระที่ ๔ การตดิตามผลการดําเนินงานดาน

สิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึง

แนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา  

 ๖. การสื่อสารและขอคิดเหน็ดานสิ่งแวดลอม  

  



 
 

๑๑ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๗. การเปล่ียนแปลงที่จะสงผลกระทบตอ

ความสําเร็จในการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

 ๘. ขอเสนอแนะจากที่ประชุม 

 ๙. วิสัยทัศน แนวคิดของผูบริหารของการ

ดําเนินงานสาํนักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง 

 ๑๐. จัดทํารายงานการประชุมทบทวนฝาย

บริหาร และภาพถายที่แสดงใหเหน็วามกีาร

ประชุมจริง 

หมวดที่ ๒ การส่ือสารและสรางจิตสํานึก   

๒.๑ การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ   

๒.๑.๑ กําหนดแผนการฝกอบรม ดาํเนินการอบรม การ

ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝกอบรม 

 ๑. ระบุหลักสูตรและความถ่ีการอบรมลงใน

แผนการฝกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอยีด

อยางนอย ดังนี ้

- ความสําคัญของสาํนักงานสเีขียว 

- การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมี

ประสิทธิภาพ 

- การจัดการมลพิษและของเสีย 

- การจัดซือ้จัดจางที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม 

- กาซเรือนกระจก  

 ๒. ดําเนินการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรมใน

ขอ (๑) โดยผูรับการอบรมจะตองมากกวารอยละ 

๘๐ ของกลุมเปาหมายในแตละหลักสูตร 

 ๓. ประเมินผลการฝกอบรม เชน ขอสอบ 

ประเมินขณะปฏิบัติงาน เปนตน 

 ๔. จัดทําประวัติการอบรมของพนกังาน 

  

๒.๑.๒ กําหนดผูรับผิดชอบดานการอบรมแตละหลักสูตร

มีความเหมาะสม  

 ๑. ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองเขาใจเนือ้หา

ในการอบรม 

  



 
 

๑๒ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองมีหลักฐาน

แสดงความสามารถ เชน ใบรับรองจาก

หนวยงานภายนอก ประวัติ ประสบการณ 

๒.๒ การรณรงคและประชาสัมพันธแกพนักงาน   

๒.๒.๑ มีการกาํหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสือ่สารดาน

สิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกสํานักงาน 

 ๑. กําหนดหัวขอและความถ่ีการสื่อสารอยาง

นอย ดังนี ้

หัวขอ ความถี ่

๑. นโยบายสิ่งแวดลอม ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๒. ปญหาสิ่งแวดลอมที่มี

นัยสําคัญและการจดัการ 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๓. การปฏิบัติตาม

กฎหมาย 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๔. ความสะอาดและความ

เปนระเบียบ (5ส.) 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๕. เปาหมายและมาตรการ

พลังงาน-ทรัพยากร (ไดแก 

น้ํา ไฟฟา น้ํามันเช้ือเพลิง 

กาซหุงตม กระดาษ และ

อื่นๆ) 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๖. เปาหมายและมาตรการ

จัดการของเสยี 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๗. ผลการใชทรัพยากร 

พลังงาน และของเสยี 

ทุกเดือน 

๘.สินคาและบริการที่เปน

มิตรกับสิ่งแวดลอม 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๙. กาซเรือนกระจก ทุกเดือน 

  



 
 

๑๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. กําหนดชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธภิาพ

กับหัวขอการสื่อสารและองคกร (ไมจํากัดจํานวน

ชองทาง) 

 ๓. กําหนดกลุมเปาหมายรับเร่ืองสือ่สาร (ผูที่

เกี่ยวของที่อยูภายในและภายนอกสํานักงาน) 

 ๔. กําหนดผูรับผิดชอบในการสื่อสาร 

๒.๒.๒  มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามทีก่ําหนดใน

ขอ ๒.๒.๑  

  

๒.๒.๓  รอยละความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอมและการ

ดําเนินงานสาํนักงานสีเขียว (สุมอยางนอย ๔ คน) โดย

จะตองสอบถามพนกังานแตละคนอยางนอยตามขอ 

๒.๒.๑(๑) 

  

๒.๒.๔ มีชองทางรับขอเสนอแนะ และนาํขอคิดเห็นหรือ

ขอเสนอแนะมาปรับปรุงแกไข มีแนวทางดงันี ้

 ๑. มีชองทางเพื่อรับขอเสนอแนะ เชน ไลน QR 

Code การประชุม เว็บไซต 

 ๒. มีผูรับผิดชอบ 

 ๓. มีการวางแผนการจัดการขอเสนอแนะ 

 ๔. มีการจดัการกับขอเสนอแนะตามแผนที่

กําหนด 

 ๕. มีการรายงานขอเสนอแนะและการจัดการแก

ผูบริหาร (บรรยายใหเหมาะสม) 

  

หมวดที่ ๓ การใชทรัพยากรและพลังงาน   

๓.๑ การใชน้ํา   

๓.๑.๑ รอยละมาตรการใชน้าํเหมาะสมกับสํานกังาน

จะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชน้ํา 

 ๒. การกําหนดเวลาการใชน้าํ 

 ๓. การกําหนดรูปแบบการใชน้ํา 

 ๔. การเปล่ียนอุปกรณประหยัดน้ํา 

  

๓.๑.๒  มีการจัดทําขอมูลการใชน้ําตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

  



 
 

๑๔ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําแตละเดอืน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํตอหนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําแตละเดอืน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํตอหนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๑.๓  รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้าํ

ในพื้นที่ทาํงาน 

(ประเมินจากพฤตกิรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๒ การใชพลังงาน   

๓.๒.๑ รอยละมาตรการใชไฟฟาเหมาะสมกบัสาํนักงาน

จะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชไฟฟา 

 ๒. การกําหนดเวลาการใชไฟฟา 

 ๓. การกําหนดรูปแบบการใชไฟฟา 

 ๔. การเปล่ียนอุปกรณประหยัดไฟฟา 

  

๓.๒.๒  มีการจดัทาํขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอ

หนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

  



 
 

๑๕ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอ

หนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๒.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด

ไฟฟาในพืน้ที่ทํางาน 

  

๓.๒.๔  การจัดการและรณรงคเพื่อการประหยดัน้ํามนั

เช้ือเพลิงในการเดินทาง ดาํเนนิการดังนี ้

 ๑. การสื่อสารผานสื่ออิเล็กทรอนกิส 

 ๒. การวางแผนการเดินทาง 

 ๓. การซอมบํารุงดูแลยานพาหนะ 

 ๔. การใชจักรยานหรือขนสงสาธารณะมาทํางาน 

 ปริมาณน้ํามันเช้ือเพลิงจะคิด

จากการใชที่เกี่ยวเนื่องกับ

สํานักงาน เชน  การเดินทาง

ไปประชุม การรับสงเอกสาร 

การติดตอประสานงาน เปนตน 

๓.๒.๕ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ํามันเช้ือเพลิงตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามัน

เช้ือเพลิงแตละเดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํมัน

เช้ือเพลิงตอหนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

  



 
 

๑๖ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเก็บขอมลู กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามัน

เช้ือเพลิงแตละเดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํมัน

เช้ือเพลิงตอหนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๓  การใชทรัพยากรอ่ืนๆ   

๓.๓.๑ รอยละมาตรการใชกระดาษเหมาะสมกบั

สํานักงานจะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดงันี้ 

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชกระดาษ 

 ๒. การกําหนดรูปแบบการใชกระดาษ 

 ๓. การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 ๔. การนํากระดาษกลับมาใชใหม 

  

๓.๓.๒ มีการจัดทาํขอมูลการใชกระดาษตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอ

หนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละ

เดือน 

  



 
 

๑๗ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอ

หนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๓.๓  รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด

กระดาษในพื้นทีท่ํางาน (ประเมินจากพฤตกิรรมของ

บุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๓.๔  รอยละมาตรการใช หมกึพมิพ อุปกรณเคร่ือง

เขียน วัสดุอุปกรณเหมาะสมกับสํานักงานจะตอง

ประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใช 

 ๒. การกําหนดรูปแบบการใช 

 ๓. การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

  

๓.๓.๕ รอยละของการดําเนินตามมาตรการประหยัดการ

ใชหมึกพมิพ อุปกรณเคร่ืองเขียน วัสดอุุปกรณสํานักงาน 

(ประเมินจากพฤตกิรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ   

๓.๔.๑  รอยละของการใชสือ่อิเล็กทรอนกิสในการสง

ขอมูลเพื่อเตรียมการประชุม ไดแก QR code, Email, 

Social Network, Intranet เปนตน 

  

๓.๔.๒  การจัดการประชุมและนิทรรศการทีม่ีการใชวัสดุ

ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ลดการใชทรัพยากร-พลังงาน 

และลดของเสียที่เกิดขึ้น จะตองดําเนินการดังนี ้

 ๑. การจัดเตรียมขนาดหองประชุม เหมาะสมกบั

จํานวนผูเขาประชุม หรือจดันิทรรศการ 

 ๒. หองประชุมหรือพื้นทีจ่ัดนิทรรศการไมมีการ

ตกแตงดวยวัสดุทีย่อยสลายยาก หรือวัสดทุี่ใช

คร้ังเดียวแลวทิ้ง 

 สถานที่จัดประชุมหรือ

นิทรรศการที่สามารถลดการ

ใชพลังงานได ไดแก สถานที่

ไมมกีารใชพลังงานใดๆ หรือ

เปล่ียนรูปแบบการใชพลังงาน

ใหนอยลง ซึ่งสามารถอยูใน

ตัวอาคารหรือนอกอาคารก็ได 



 
 

๑๘ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๓. การกําหนดแนวทางเลือกสถานทีภ่ายนอก

สํานักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ๔. การจัดเตรียมสือ่ที่ใชในการประชุม โดย

จะตองลดการใชกระดาษ หมึกพมิพ 

 ๕. การจัดเตรียมอาหาร และเคร่ืองดืม่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม 

หมวดที่ ๔ การจัดการของเสีย   

๔.๑ การจัดการของเสีย   

๔.๑.๑  มีการดําเนินงานตามแนวทางการคัดแยก 

รวบรวม และกําจัดขยะอยางเหมาะสม มีแนวทางการ

ดําเนินงาน ดังนี ้

 ๑. มีการคดัแยกขยะตามประเภทขยะที่เกดิขึ้น

จากกจิกรรมภายในสํานักงาน และจัดวางถังขยะ

ตามพื้นที่ทํางานตางๆอยางเหมาะสมทุกจดุที่สุม

ตรวจสอบ 

 ๒. มีการติดปายบงช้ีประเภทขยะอยางถูกตอง

และชัดเจนทุกถังทีสุ่มตรวจสอบ 

 ๓. มีจุดพกัขยะทีเ่หมาะสมตามหลักวิชาการ 

โดยจะตองมีพื้นที่รองรับขยะแตละเภทจากขอ 

(๑) อยางเพียงพอ 

 ๔. มีการทิ้งขยะถูกตองทกุจุดทีสุ่มตรวจสอบ 

 ๕. มีการบันทกึขอมูลปริมาณขยะแตละประเภท

ครบถวนทุกเดอืนจนถึงเดือนที่ไดรับการตรวจ

ประเมิน 

 ๖. มีการสงขยะให อปท. หรือผูรับจางที่ไดรับ

อนุญาตตามกฎหมาย 

 ๗. มีการติดตาม ตรวจสอบการกําจดัขยะของผู

รับจางใหมกีารจัดการอยางเหมาะสมตามหลัก

วิชาการ (กรณีสงให อปท.ใหถือวามกีารจัดการ

อยางเหมาะสม) 

  



 
 

๑๙ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๘. ไมมีการเผาขยะในบริเวณหรือพื้นที่ของ

สํานักงาน (ยกเวนเตาเผาที่ไดรับการอนุญาตอยาง

ถูกตอง) 

๔.๑.๒  รอยละของปริมาณขยะที่นํากลับมาใชใหม  

หมายเหตุ รอยละของปริมาณขยะทีน่ํากลับมาใชใหม = 

(ปริมาณขยะที่นํากลับมาใชใหม x ๑๐๐)/ปริมาณขยะ

สะสมที่เกิดขึน้ทั้งหมด 

 การนําขยะกลับมาใชใหมจะ

รวมถึงการนําไปรียูสและการ 

รีไซเคิล 

๔.๒ การจัดการน้ําเสีย   

๔.๒.๑  การจัดการน้ําเสียของสาํนักงาน และคุณภาพน้ํา

ทิ้งจะตองอยูในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวของโดยมี

แนวทาง ดังนี ้

 ๑. การกําหนดผูรับผิดชอบดูแลการจัดการน้ํา

เสีย และจะตองมีความรูความเขาใจในการดูแล 

 ๒. มีการบําบัดน้ําเสยีอยางเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ เชน มกีารมีตะแกรงดักเศษอาหาร 

มีบอดักไขมัน  

 ๓. มีการบําบัดน้าํเสียครบทุกจดุที่ปลอยน้ําเสยี 

 ๔. มีผลการตรวจสอบคุณภาพน้ําทิ้งทีอ่ยูใน

เกณฑมาตรฐานตามที่กฎหมายกําหนด (หากมี

พื้นที่ของอาคารนอยกวา ๕,๐๐๐ ตร.ม.จะไมมี

กฎหมายกาํหนด)  

  

๔.๒.๒  การดูแลอุปกรณบําบัดน้ําเสยี โดยมีแนวทาง

ดังนี ้

 ๑. มีการตักและทําความสะอาดเศษอาหาร และ

ไขมนัออกจากตะแกรงดกัขยะ หรือบอดักไขมนั

ตามความถ่ีที่กําหนดอยางเหมาะสมกับปริมาณ

และการปนเปอน 

 ๒. มีการนาํเศษอาหาร น้าํมันและไขมนัไปกําจดั

อยางถูกตอง 

 ๓. มีการตรวจสอบ ปรับปรุง ซอมแซมระบบ

บําบัดน้ําเสียใหสามารถใชงานและมี

ประสิทธิภาพอยูเสมอ 

  



 
 

๒๐ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. มีการตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ําเสยีอยาง

สม่ําเสมอเพื่อปองกันการปนเปอนของน้าํเสียไป

ยังแหลงอื่นๆ 

 

 

 

หมวดที่ ๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย   

๕.๑ อากาศในสํานักงาน   

๕.๑.๑  การควบคุมมลพิษทางอากาศในสาํนักงาน 

 ๑. มีแผนการดูแลรักษา ไดแก 

เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองถายเอกสาร 

เคร่ืองพมิพเอกสาร (Printer) เคร่ืองฟอกอากาศ 

หอง พื้นหอง เพดาน มาน มูล่ี พรมปูพืน้หอง 

อุปกรณเคร่ืองใชตางๆ (ขึ้นอยูกับสาํนักงาน) 

 ๒. มีการกาํหนดหนาที่ความรับผิดชอบตาม

แผนการดูแลรักษา 

 ๓. มีการปฏิบัติตามแผนที่กาํหนด 

 ๔. จะตองมกีารควบคมุมลพิษทางอากาศอยาง

ครบถวน ดังนี ้

- การดูแลรักษาในขอ (๑)  

- การควบคมุควันไอเสยีรถยนตบริเวณ

สํานักงาน 

- การปรับปรุง กอสรางสํานกังาน (ถามี)  

- การปองกนัและกําจดัแมลงที่จะสราง

มลพิษอากาศภายในสํานกังาน (ถามี) 

(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถายเปน

หลักฐานประกอบ) 

หมายเหตุ กรณีขอ (๔) ตองดําเนินการอยางใดอยาง

หนึ่ง หรืออยางหลาย ตามความเหมาะสมของ

แหลงกําเนดิมลพษิ ดังนี ้

- มีการสือ่สารหรือแจงใหทราบถึงการเกิด

มลพิษทางอากาศจากกิจกรรมตางๆ เพือ่

  



 
 

๒๑ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเตรียมความพรอมและระวังการไดรับ

อันตราย หรือ 

- มีพื้นทีท่ํางานสํารอง หรือ 

- มีมาตรการลดการสัมผัสมลพิษทางอากาศ

อยางถกูตองและเหมาะสมตามหลัก

วิชาการแกพนกังานหรือผูที่เกี่ยวของ เชน 

กําหนดใหปรับปรุงวันหยดุ ควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผูรับเหมากอนสราง เปนตน 

หรือ 

- มีที่กั้นเพื่อกันมลพิษทางอากาศกระทบกับ

พนักงานหรือผูทีเ่กี่ยวของ 

๕.๑.๒  มีการรณรงคไมสูบบุหร่ีหรือมกีารกําหนดพื้นที่

สูบบุหร่ีที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กาํหนด  

 ๑. มีการรณรงคการไมสูบบุหร่ี 

 ๒. มีการติดสัญลักษณเขตปลอดบุหร่ี 

 ๓. มีการติดสัญลักษณเขตสูบบุหร่ี 

 ๔. เขตสูบบุหร่ีจะตองไมอยูในบริเวณที่

กอใหเกิดความเดอืดรอนรําคาญแกประชาชนที่

อยูบริเวณขางเคยีง ไมอยูในบริเวณทางเขา – 

ออกของสถานที่ที่ใหมกีารคุมครองสุขภาพของผู

ไมสูบบุหร่ี และไมอยูในบริเวณที่เปดเผยอันเปน

ที่เห็นไดชัดแกผูมาใชสถานทีน่ั้น 

 ๕. ไมพบการสูบบุหร่ี หรือกนบุหร่ีนอกเขตสูบ

บุหร่ี 

  

๕.๑.๓  การจัดการมลพิษอากาศจากภายนอกสํานักงาน

ที่สงผลตอสํานักงาน  

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการมลพิษ

ทางอากาศที่มาจากภายนอกสํานกังาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีมลพษิทางอากาศที่มาจากภายนอก

สํานักงาน 

  

๕.๒ แสงในสํานักงาน   



 
 

๒๒ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๕.๒.๑  มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง (โดย

อุปกรณการตรวจวัดความเขมแสงที่ไดมาตรฐาน) และ

ดําเนินการแกไขตามที่มาตรฐานกําหนด 

 ๑. มีการตรวจวัดความเขมแสงประจําป พรอม

แสดงหลักฐานผลการตรวจวัดแสงเฉพาะจดุ

ทํางานแลพืน้ที่ทํางาน 

 ๒. เคร่ืองวัดแสงจะตองมีมาตรฐานและไดรับ

การสอบเทยีบ (แสดงหลักฐานใบรับรอง) 

 ๓. ผลการตรวจวัดจะตองเปนไปตามมาตรฐาน

กฎหมายกาํหนด 

 ๔. ผูที่ตรวจวัดความเขมแสงจะตองเปนไป

ตามที่กฎหมายกําหนด 

 การตรวจวัดความเขมแสง

สวางจะตองอางองิวิธีการ

ตรวจวัด และมีผูตรวจวัด

เปนไปตามประกาศกรม

สวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ

ตรวจวัด และการวิเคราะห

สภาวะการทํางานเกี่ยวกับ

ระดับความรอน แสงสวาง 

หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลา

และประเภทกิจการที่ตอง

ดําเนินการ ๒๕๖๑ คือ 

 หมวด ๓ การตรวจวัดความ

เขมของแสงสวางและประเภท

กิจการที่ตองดาํเนินการ  

 หมวด ๕ คุณสมบัติผูตรวจวัด

และวิเคราะหสภาวะการ

ทํางาน 

๕.๓ เสียง   

๕.๓.๑  การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในสาํนกังาน 

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการเสียงดังที่

มาจากภายในสาํนักงาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีเสียงดังทีม่าจากภายในสํานกังาน 

  

๕.๓.๒  การจัดการเสียงดังจากภายนอกทีส่งผลตอ

สํานักงาน 

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการเสียงดังที่

มาจากภายนอกสํานักงาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีเสียงดังทีม่าจากภายนอกสาํนักงาน 

  

๕.๔ ความนาอยู    



 
 

๒๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๕.๔.๑  มีการวางแผนจดัการความนาอยูของสาํนักงาน

โดยจะตองดาํเนินการดังนี ้

 ๑. จัดทําแผนผังของสํานกังานทั้งในตัวอาคาร

และนอกอาคาร โดยจะตองกําหนดพื้นที่ใชงาน

อยางชัดเจน เชน พื้นทีพ่ักผอนหยอนใจ พื้นทีส่ี

เขียว พืน้ที่สวนรวม และพื้นที่ทํางาน เปนตน 

สามารถสือ่สารดวยปายหรืออื่นๆที่เหมาะสม

เพื่อบงช้ี 

 ๒. มีการกาํหนดหนาที่ความรับผิดชอบของ

เจาหนาที่อยางเหมาะสมทั้งพืน้ที่เฉพาะ และ

พื้นที่ทั่วไป  

 ๓. มีการกําหนดเวลาที่แนนอนในการดูแล

รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอย ทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป  

 ๔. การกําหนดแผนงานการเพิ่มพื้นทีส่ีเขียว 

และคงรักษาไวของสํานกังาน รวมไปถึงมกีาร

ปฏิบัติจริงตามแผนงาน 

  

๕.๔.๒   รอยละการใชสอยพื้นทีเ่ปนไปตามวัตถุประสงค

ที่สํานักงานกําหนด 

 การใชสอยพื้นที่เปนไปตาม

วัตถุประสงค หมายถึง พืน้ที่ที่

สํานักงานกาํหนดขึ้นเพื่อใช

ประโยชนดานใดดานหนึ่ง 

และไดมีการใชพื้นทีด่ังกลาว

ตามที่ไดกําหนดจริง โดยไมมี

สิ่งอื่นมาเกีย่วของ 

๕.๔.๓  รอยละการดูแลบํารุงรักษาพืน้ที่ตางๆ เชน พื้นที่

สีเขียว พืน้ที่พกัผอนหยอนใจ พื้นที่สวนกลาง และพื้นที่

ทํางาน เปนตน 

 พื้นที่สีเขียว สามารถ

ประยุกตใชใหเขากับ

สํานักงาน เชน การทาํสวน

แนวดิ่งกรณีที่ไมมีพื้นที่

สําหรับปลูกตนไมจากพื้นดิน 

การปลูกไมกระถางบริเวณ

ดานนอกสาํนักงานหรือ
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เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

ระเบียงทางเดนินอกหอง

ทํางาน 

๕.๔.๔  มีการควบคุมสัตวพาหะนําโรคและดําเนินการได

ตามที่กาํหนด 

 ๑. มีการกําหนดแนวทางการปองกนัสัตวพาหะ

นําโรคในสาํนักงานอยางเหมาะสม ไดแก  

นกพิราบ หนู แมลงสาบ และอืน่ๆ 

 

 ๒. มีการกาํหนดความถ่ีในการตรวจสอบ

รองรอยสัตวพาหะนาํโรคอยางนอยที่สดุสัปดาห

ละ ๑ คร้ัง  

 ๓. มีการตรวจสอบรองรอยตามความถ่ีที่ได

กําหนด (เฉพาะตอนกลางวัน) 

 ๔. มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมือ่พบ

รองรอยสัตวพาหะนาํโรค 

หมายเหตุ การควบคมุสัตวพาหะนาํโรค สํานักงาน

สามารถควบคุมและจัดการไดเอง หรือวาจางหนวยงาน

เฉพาะมาดําเนินการแทน 

  

๕.๕ การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน   

๕.๕.๑  การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตาม

แผนที่กําหนด  

 ๑. มีการกําหนดแผนการฝกอบรมและอพยพหนี

ไฟ 

 ๒. จํานวนคนเขาอบรมฝกซอมดับเพลิงขั้นตน

จะตองไมต่ํากวารอยละ ๔๐ ของพนกังาน

ทั้งหมด  

 ๓. พนักงานทุกคนจะตองเขาฝกซอมอพยพหนี

ไฟ อยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 ๔. มีการอบรมดับเพลิงขั้นตนตามแผนทีก่ําหนด 

พรอมแสดงหลักฐาน เชน ใบรับรองการอบรม 

ภาพถาย เปนตน 

  



 
 

๒๕ 
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 ๕. มีการฝกซอมอพยพตามแผนที่กําหนด 

พรอมแสดงหลักฐาน เชน ใบรับรอง ภาพถาย 

เปนตน 

 ๖. มีการจดุรวมพลที่สามารถรองรับได พรอมมี

ปายแสดงอยางชัดเจน 

 ๗. มีการกําหนดเสนทางหนีไฟ ธงนาํทางหนีไฟ 

ไปยังจุดรวมพล พรอมสือ่สารในพื้นที่ปฏิบัติงาน 

 ๘. มีการกําหนดทางออกฉุกเฉนิ ทางหนไีฟ 

พรอมมีปายแสดงอยางชัดเจน 

๕.๕.๒  มีแผนฉุกเฉนิที่เปนปจจุบันและเหมาะสม และ

รอยละของพนกังานที่เขาใจแผนฉุกเฉิน  

(สุมสอบถามอยางนอย ๔ คน) 

  

๕.๕.๓  ความเพยีงพอและการพรอมใชงานของอุปกรณ

ระบบดับเพลิงและปองกันอคัคภีัย และระบบสญัญาณ

แจงเหตุเพลิงไหม และรอยละของพนักงานทราบ

วิธีการใชและตรวจสอบอุปกรณดังกลาว 

(สุมสอบถามอยางนอย ๔ คน) 

 ๑. มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณดับเพลิง 

 ถังดับเพลิงมีเพียงพอตอการใชงาน 

(กําหนดระยะหาง อยางนอย ๒๐ เมตร/

ถัง ตามกฎหมาย ติดตั้งสูงจากพื้นไมเกิน 

๑๕๐ เซนติเมตรนับจากดคันบีบ และถา

เปนวางกับพื้นทีจ่ะตองมีฐานรองรับ) 

พรอมกับติดปายแสดง 

 ติดตั้งระบบเคร่ืองสูบน้าํดับเพลิง (ถามี) 

 สายฉีดน้ําดับเพลิงและตูเก็บสายฉีด 

(Hose and Hose Station) ถามี) 

 ๒. ติดตั้งระบบสัญญาณแจงเตือนและตองพรอม

ใชงาน 

 สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (พื้นที่

มากกวา ๓๐๐ ตารางเมตรหรืออาคารสูง

เกิน ๒ ช้ันขึ้นไป) 

 ความถ่ีในการตรวจสอบ

อุปกรณดับเพลิงและปองกัน

อัคคภีัย 

(๑) ถังดับเพลิงตรวจสอบ

ทั่วไปเดือนละ ๑ คร้ัง 

ไดแก ชนดิของถัง

ดับเพลิง สิ่งกีดขวาง 

ความดนั สภาพชํารุด

เสียหาย  

(๒) ถังดับเพลิงตรวจสอบทาง

เทคนคิ ๖เดอืน/คร้ัง จาก

ผูผลิต 

(๓) สัญญาณแจงเหตุเพลิง

ไหม (Fire alarm) ปละ  

๑ คร้ัง 

(๔) ติดตั้งตัวดักจับควัน

(smoke detector)หรือ

ความรอน (heat 

detector) ปละ ๑ คร้ัง 



 
 

๒๖ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ติดตั้งตัวดักจับควัน(smoke detector)

หรือความรอน (heat detector) 

 ๓. มีการตรวจสอบขอ (๑)-(๒) และหากพบวา

ชํารุดจะตองดาํเนินการแจงซอมและแกไข 

 ๔. พนักงานจะตองเขาใจถึงวิธีการใชและ

ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงและสัญญาณแจง

เตือนอยางนอยรอยละ ๗๕ จากที่สุมสอบถาม 

(๕) ระบบเคร่ืองสูบน้ํา

ดับเพลิง(ดีเซล)สัปดาหละ 

๑ คร้ัง 

(๖) ระบบเคร่ืองสูบน้ํา

ดับเพลิง(มอเตอรไฟฟา) 

เดือนละ ๑ คร้ัง 

(๗) สายฉีดน้ําดับเพลิงและตู

เก็บสายฉดี (Hose and 

Hose Station) เดือนละ  

๑ คร้ัง 

หมวดที่ ๖ การจัดซ้ือและจัดจาง   

๖.๑ การจัดซ้ือสินคา   

๖.๑.๑  การจัดซือ้สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ๑. กําหนดผูรับผิดชอบ และมีความเขาใจ 

 ๒. คนหารายการสินคาที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม และสามารถระบุแหลงขอมูลสืบคน

ได 

 ๓. จัดทําบัญชีรายช่ือสนิคาที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมที่สอดคลองกับสินคาที่ใชจริงใน

สํานักงาน โดยจะตองระบุรายการสนิคา ยี่หอ 

ฉลากสิ่งแวดลอม วันหมดอายกุารรับรองของ

สินคานั้น หากเปนฉลากสิง่แวดลอมของ

ตางประเทศจะตองอางอิงหนวยงาน/ประเทศให

การรับรองนั้นๆดวย 

 ๔. แจงไปยังผูขายเพือ่ขอความรวมมอืในการ

สั่งซื้อสนิคาที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม กรณีที่ไม

มีรานคาที่จําหนายสินคาทีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม 

หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองเปน

สินคาที่ไดรับการรับรองจากสถาบันที่เปนที่ยอมรับ

เทานั้น เชน ฉลากเขียว ฉลากตะกราเขยีว ฉลาก
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เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

คารบอนฟุตปร้ินท สินคาOTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 

ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

๖.๑.๒  รอยละของการจดัซื้อสินคาประเภทวัสดุอุปกรณ

ในสํานกังานที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม จํานวนทั้งสิ้น ๙ 

รายการ อางอิงจากแผนสงเสริมการจดัซื้อที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมระยะที ่๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ -๒๕๖๔ รวมทั้งสิ้น ๙ 

รายการ (ขัน้ตํ่า) ดังนี ้

 ๑. กระดาษถายเอกสารหรืองานพมิพทั่วไป 

 ๒. แฟมเอกสาร 

 ๓. ซองเอกสาร 

 ๔. ผลิตภัณฑลบคําผิด 

 ๕. ตลับหมึก 

 ๖. เคร่ืองพมิพ 

 ๗. เคร่ืองถายเอกสาร 

 ๘. ปากกาไวทบอรด 

 ๙. กระดาษชําระ 

หมายเหตุ รอยละของสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะ

เทียบกับปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลคาสินคา 

 วัสดุอุปกรณในสํานักงานที่

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

จํานวนทั้งสิน้ ๙ รายการ 

อางอิงจากแผนสงเสริมการ

จัดซื้อทีเ่ปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมระยะที ่๓ พ.ศ. 

๒๕๖๐ –๒๕๖๔ จะพิจารณา

ฉลากเขยีวและฉลากตะกรา

เขียวเทานัน้ 

๖.๑.๓  รอยละของปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ

ในสํานกังานที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม 

หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองเปน

สินคาที่ไดรับการรับรองจากสถาบันที่เปนที่ยอมรับ

เทานั้น เชน ฉลากเขียว ฉลากตะกราเขยีว ฉลาก

คารบอนฟุตปร้ินท สินคาOTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 

ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

  

๖.๒  การจัดจาง   

๖.๒.๑  รอยละของการจดัจางหนวยงานหรือบุคคลทีม่ี

การดําเนินงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

  ๑. มีหลักฐานการพจิารณาถึงมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมของหนวยงานที่ไดการรับรองโดย

จะตองแสดงหลักฐานการรับรองดังกลาว 

  



 
 

๒๘ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

  ๒. หากหนวยงานไมมมีาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมรับรอง ทางสาํนักงานจะตองทําการ

ประเมินดานสิ่งแวดลอมของหนวยเบ้ืองตน 

  ๓. มีการจดัทําสัญญาหรือขอตกลงดาน

สิ่งแวดลอมเมื่อเขามาปฏิบัติงานในสํานักงาน 

  ๔. หนวยงานหรือบุคคลทีไ่ดรับคดัเลือกจะตอง

ไดรับการอบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับสาํนักงานสี

เขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกบักิจกรรมของตนเอง 

  ๕. หนวยงานหรือบุคคลเหลานัน้สามารถ

อธิบายแนวทางในการจัดการสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกบักิจกรรมของตนเองได 

 

หมายเหตุ  

(๑) หากหนวยงานภายนอกมมีาตรฐานดานสิ่งแวดลอม

รับรองจะตองพจิารณาทุกขอ ยกเวนขอ (๒) 

(๒) หากหนวยงานภายนอกไมมีมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมรับรองพิจารณาขอ (๒)-(๕) 

๖.๒.๒  รอยละของการตรวจสอบดานการดูแล

สิ่งแวดลอมในพื้นที่ปฏิบัติงาน ของหนวยงานหรือบุคคล

ที่เขามาดําเนินการ เชน ผูรับจาง ผูรับจางชวง แมบาน 

รปภ. พนักงานสงเอกสาร เปนตน 

หมายเหตุ  

(๑) กรณีที่เปนการวาจางใหอยูประจําสาํนักงานจะตอง

ทําการประเมนิอยางนอยเดอืนละ ๑ คร้ัง 

(๒) กรณีที่เปนการวาจางไมอยูประจําสํานกังาน จะตอง

ทําการประเมนิทุกคร้ังเมือ่เขามาปฏิบัติงานใน

สํานักงาน 

  

๖.๒.๓  รอยละของการเลือกใชบริการที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม (นอกสาํนักงาน) ไดแก โรงแรม สถานที่จัด

งาน หรืออื่นๆที่ไดมีการขึ้นทะเบียนการบริการที่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม 

  



 
 

๒๙ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

หมายเหตุ:   

(๑) สถานที่ทีไ่ดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการ

สิ่งแวดลอมทีด่ี เชน ISO๑๔๐๐๑ Green Hotel ใบไม

เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green Building 

เปนตน และมีการจัดการประชุมทีค่ํานึงถึงการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติและพลังงาน และลดการ

กอใหเกิดมลพิษ 

(๒) ในกรณีที่ไมมีสถานที่จัดประชุมทีไ่ดรับการรับรองฯ 

อยูในบริเวณใกลเคยีงสํานักงาน จะตองเลือกสถานที่

ที่ใชเวลาเดินทางนอยที่สุด และจัดประชุมในรูปแบบ 

Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเปนไปได) 

โดยจะตองแสดงหลักฐานการคัดเลือกสถานที่

เหลานั้น 
  


	แบบตรวจประเมินเบื้องต้นตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว

