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แบบตรวจประเมินเบ้ืองตนตามเกณฑสํานักงานสเีขียว 
  
ช่ือสํานักงาน........................................................................................................................................ 

ที่อยู..................................................................................................................................................... 

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

จํานวนพนักงานภายในสํานักงานของทาน 

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

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

  ผูรับจางชวง    จํานวน..................................คน 

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

พ้ืนที่ในสํานักงานของทาน ขนาด............................................ตารางเมตร (พ้ืนที่สํานักงาน รวมพ้ืนที่รอบ

สํานักงานที่เก่ียวของ) 

ผูตอบแบบประเมิน........................................................................ ตําแหนง....................................... 

โทรศัพท..............................................................โทรสาร............................................................ 

ขอมูลการใชทรัพยากร 

รายการ หนวย 

ปริมาณการใชทรัพยากร 

ต.ค. 

๒๕๖๒ 

พ.ย. 

๒๕๖๒ 

ธ.ค. 

๒๕๖๒ 

ม.ค. 

๒๕๖๓ 

๑.ปริมาณการใชน้ําประปา ลูกบาศกเมตร     

๒.ปริมาณการใชไฟฟา  กิโลวัตต-ช่ัวโมง     

๓.ปริมาณการใชกระดาษ  กิโลกรัม     

๔.ปริมาณของเสีย (กรณีสงฝงกลบเทานัน้)      

๔.๑ กระดาษ / กระดาษกลอง กิโลกรัม     

๔.๒ ขยะทั่วไป กิโลกรัม     

๔.๓ เศษอาหาร กิโลกรัม     

๕.ปริมาณการใชเช้ือเพลิง       

๕.๑ น้ํามันดีเซล ลิตร     

๕.๒ กาซโซลีน/น้าํมันเบนซิน ลิตร     

๕.๓ กาซโซฮอลล ลิตร     

๕.๔ กาซหุงตม (LPG ) กิโลกรัม     
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กรุณาใสเครื่องหมาย   ลงในชองส่ีเหลี่ยมพรอมทั้งใสรายละเอียดประกอบในชองหลักฐานการดําเนินการ พรอม

ทั้งแนบสงเอกสารที่เปนหลักฐานประกอบ 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

หมวดที่ ๑ การกําหนดนโยบาย การวางแผนการดําเนินงานและการปรับปรงุอยางตอเนื่อง 

๑.๑ การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอม   

๑.๑.๑ มีการกําหนดบริบทองคกรและขอบเขตของการ

จัดการสิง่แวดลอมในสํานกังาน 

 ๑. มีการกําหนดขอบเขตกิจกรรมของสํานักงาน 

 ๒. มีการกาํหนดขอบเขตพืน้ที่ของสํานกังาน 

  

๑.๑.๒  มีการกาํหนดนโยบายดานสิ่งแวดลอมที่

สอดคลองและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑสํานักงานสี

เขียวโดยแสดงความมุงมัน่อยางตอเนื่อง ดังนี ้

 ๑. การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดลอม

อยางตอเนื่อง  

 ๒. การควบคมุ ปองกัน ลดผลกระทบดานการ

ใชทรัพยากร พลังงาน และมลพษิ/ของเสยี รวม

ไปถึงการจัดซื้อ จัดจาง และบริการที่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม เพื่อนําไปสูการลดการปลอยกาซ

เรือนกระจก 

 ๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑการเปน

สํานักงานสีเขียวของกรมสงเสริมคุณภาพ

สิ่งแวดลอม 

 ๔. การสรางความรูและความตระหนกัดาน

สิ่งแวดลอมกับผูเกี่ยวของ 

 การปรับปรุงระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอมอยางตอเนื่อง โดย

จะตองคํานึงถึง  

- ความเพยีงพอของ

ทรัพยากรในการดําเนนิงาน 

- การเปล่ียนแปลงที่จะ

สงผลกระทบตอความสําเร็จ

ในการดาํเนินงานดาน

สิ่งแวดลอม 

- การติดตามผลการ

ดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

ขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอม 

พรอมทั้งแนวทางการแกไข

ปรับปรุงและพัฒนา 

๑.๑.๓ การกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอมจากผูบริหาร

ระดับสูง 

 ๑. นโยบายสิ่งแวดลอมจะตองไดรับการอนมุัติ

จากผูบริหารสูงสุด หรือผูที่ไดรับมอบอาํนาจ 

 ๒. มีการระบุวันที่การประกาศใชนโยบาย

สิ่งแวดลอมอยางชัดเจน 

 ๓. ผูบริหารหรือผูมีอํานาจจะตองสามารถ

อธิบายถึงวัตถุประสงคและจุดมุงหมายดาน

สิ่งแวดลอมของสาํนักงาน 

  



 
 

๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. ผูบริหารหรือผูมีอาํนาจจะตองมีสวนในการ

ติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบายสิง่แวดลอม

ของสํานักงาน 

๑.๑.๔ มีการกําหนดแผนการดําเนินงานสํานักงานสีเขยีว

ประจําป 

 ๑. รายละเอียดของแผนจะตองระบุการ

ดําเนินงานครบถวนทกุหมวด 

 ๒. มีการกาํหนดเวลาหรือความถ่ีของการ

ดําเนินการของแตละหมวด 

 ๓. มีการกําหนดแผนดําเนนิการเปนลายลักษณ

อักษร และไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร 

   

๑.๑.๕  มีการกําหนดเปาหมาย และตัวช้ีวัดที่ชัดเจนดาน

การใชทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณกาซ

เรือนกระจก ดังนี้  

 ๑. การใชไฟฟา  

 ๒. การใชน้ํามันเช้ือเพลิง  

 ๓. การใชน้ํา  

 ๔. การใชกระดาษ 

 ๕. ปริมาณของเสีย 

 ๖. การใชทรัพยากรอืน่ ๆ (หมึกพิมพ วัสดุ/

อุปกรณสํานักงาน) 

 ๗. ปริมาณกาซเรือนกระจก 

  

๑.๒ คณะทํางานดานส่ิงแวดลอม   

๑.๒.๑  มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอม โดยมีแนวทางดาํเนินงาน ดังนี ้

 ๑. ผูบริหารแตงตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอมของสาํนักงานอยางเปนลายลักษณ

อักษร และลงนามอนุมัติ โดยคณะกรรมการหรือ

ทีมงานจะตองครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/

ผูแทนจากทกุฝายในหนวยงาน  

 ๒. กําหนดอํานาจ บทบาท หนาที่รับผิดชอบ

ของคณะกรรมการอยางชัดเจน 

  



 
 

๔ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๑.๒.๒ รอยละของคณะกรรมการ หรือทีมงานดาน

สิ่งแวดลอมทีม่ีความเขาใจในบทบาท และหนาที่

รับผิดชอบประเมินจากการสุมสอบถามดังนี ้

 ๑. ประธาน/หัวหนา 

 ๒. คณะกรรมการหรือทมีงานทางดาน

สิ่งแวดลอมที่รับผิดชอบทกุหมวด (สามารถ

มอบหมายใหผูตรวจประเมินแตละหมวดสุม

สอบถามได) 

  

๑.๓ การระบุประเด็นปญหาทรัพยากร และ

ส่ิงแวดลอม  

  

๑.๓.๑ กิจกรรมทัง้หมดของสาํนักงานภายใตขอบเขต

การขอการรับรองสาํนักงานสีเขียวจะตองไดรับการระบุ

และประเมินปญหาสิ่งแวดลอม 

 ๑ .มีการรวบรวมกิจกรรมของสํานกังาน

ครบถวน 

 ๒. มีการกาํหนดผูรับผิดชอบเหมาะสมและมี

ความเขาใจ 

 ๓. ระบุการใชพลังงาน ทรัพยากร วัตถุดิบ 

มลพิษ ของเสยี ของแตละกิจกรรมจะตอง

ครบถวน 

 ๔. ระบุปญหาสิ่งแวดลอมทางตรงและทางออม

ครบถวน 

 ๕. ระบุปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะปกติ ผิดปกต ิ

และฉุกเฉินครบถวน  

 ๖. มีการพจิารณากฎหมายสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกับปญหาสิง่แวดลอมนั้นๆอยาง

ครบถวนและถูกตอง 

 ๗. การประเมินเพื่อจดัลําดับความสําคัญของ

ปญหาสิ่งแวดลอม 

 ๘. มีหลักฐานการกําหนดระยะเวลาในการ

ทบทวนการระบุประเด็นปญหาสิ่งแวดลอม การ

ใชทรัพยากรและพลังงาน อยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 (๑) ปญหาสิ่งแวดลอม

ทางตรง หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดจากการ

ดําเนินการของบุคลากร

ของสํานักงาน 

(๒) ปญหาสิ่งแวดลอม

ทางออม หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดจาก

บุคคลภายนอกสํานักงาน 

เชน ผูรับเหมา ผูรับจาง

ชวง ผูเขามาใชบริการ 

เปนตน 

(๓) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ปกติ หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดเปน

ประจําทุกคร้ังเมื่อทาํ

กิจกรรมนั้นๆ 

(๔) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ผิดปกติ หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดเปนคร้ัง

คราว เชน สารเคมหีก



 
 

๕ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๙. กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรม

เพิ่มเติม (เชน มีแผนที่จะกอสรางอาคาร หรือ

เพิ่มเติมกิจกรรมของสํานกังานในอนาคตอันใกล 

เปนตน) จะตองระบุกิจกรรมดังกลาวดวย (ถาม)ี 

ร่ัวไหลปริมาณไมมาก  

ทอน้ําแตก เปนตน 

(๕) ปญหาสิ่งแวดลอมสภาวะ

ฉุกเฉิน หมายถึง ปญหา

สิ่งแวดลอมที่เกิดขึน้เปน

คร้ังคราวและมคีวาม

รุนแรงมากกวาสภาวะ

ผิดปกติ เชน เพลิงไหม 

สารเคมหีกร่ัวไหลปริมาณ

มาก กาซพษิร่ัวไหล          

เปนตน 

๑.๓.๒ การวิเคราะหและแนวทางการแกไขปญหา

สิ่งแวดลอมทีม่ีนัยสําคัญ 

 ๑. มีสรุปรายการปญหาสิ่งแวดลอมที่มนีัยสาํคญั 

 ๒. กําหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ

เพื่อแกไขปญหาสิ่งแวดลอมที่มีนยัสําคัญ 

 ๓. ปญหาสิ่งแวดลอมทีม่ีนยัสําคัญมีการ

ดําเนินการตามมาตรการ คูมือ หรือแนวทางการ

แกไขครบถวน   

 ๔. กําหนดมาตรการ คูมือ หรือแนวทางปฏิบัติ

เพื่อปองกันปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะ

ผิดปกติและสภาวะฉุกเฉิน 

 ๕. ปญหาสิ่งแวดลอมที่เกิดในสภาวะผิดปกติ

และสภาวะฉุกเฉนิมกีารดําเนินการตาม

มาตรการ คูมอื หรือแนวทางการปองกนั

ครบถวน   

  

๑.๔ กฎหมายและขอกําหนดอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ    

๑.๔.๑ มีการรวบรวมกฎหมายสิ่งแวดลอมและความ

ปลอดภัยที่เกี่ยวของกับสาํนักงาน โดยมีแนวทางการ

ดําเนินงานดังนี ้

 ๑. ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการรวบรวม

กฎหมายสิ่งแวดลอมที่เกี่ยวของ 

 (๑) กฎหมายสิ่งแวดลอมและ

ความปลอดภัย หมายถึง 

กฎหมายดานสิ่งแวดลอม

ที่เกี่ยวของกับปญหา

สิ่งแวดลอมและความ



 
 

๖ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 

 ๒. จัดทํารายการกฎหมายทีค่รอบคลุมปญหา

สิ่งแวดลอมและบริบทของสํานกังาน 

 ๓. สามารถระบุแหลงที่มาของกฎหมายและ

ขอกาํหนดขอกําหนดอืน่ๆที่เกีย่วของได 

 ๔. สามารถระบุความเกี่ยวของของกฎหมายกับ

ประเด็นปญหาสิ่งแวดลอมได  

 ๕. มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมายอยาง

นอยปละ ๑ คร้ัง  

หมายเหตุ สํานกังานจะตองคนหากฎหมายทองถิ่น

เพิ่มเติม 

ปลอดภัยของสาํนักงาน

นั้นๆ โดยจะตองพิจารณา

ประเด็นจากบริบทของ

สํานักงาน และขอ ๑.๓ 

การระบุประเด็นปญหา

ทรัพยากร และ

สิ่งแวดลอมรวมดวย 

(๒) เชน กฎหมายควบคุม

มลพิษทางน้ํา การจดัการ

ขยะ อคัคภีัย แสงสวาง 

บุหร่ี พลังงาน เปนตน 

(๓) กฎหมายสิ่งแวดลอม

ทองถ่ิน หมายถึง 

บทบัญญัติเกี่ยวกับ

สิ่งแวดลอมทีอ่ยูใน

ทองถ่ินที่สาํนักงานนัน้ๆ

ตั้งอยู 

(๔) แหลงที่มาของกฎหมาย 

จะตองเปนแหลงที่

นาเช่ือถือ เชน หนวยงาน

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 เปนตน) 

๑.๔.๒ ประเมินความสอดคลองของกฎหมายกบัการ

ดําเนินงานการจัดการสิ่งแวดลอมของสํานักงาน โดยมี

การดําเนินการดังนี ้

 (๑) สอดคลองกบักฎหมาย 

หมายถึง สํานกังานมีการ

ปฏิบัติเปนไปตามที่

กฎหมายนั้นๆไดกําหนด

ไว และจะตองอางอิง



 
 

๗ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๑. ผูรับผิดชอบมีความเขาใจในการประเมิน

ความสอดคลองของกฎหมายกับการดําเนินงาน

การจัดการสิ่งแวดลอม 

 ๒. มีการประเมนิความสอดคลองของกฎหมาย

ครบถวน 

 ๓. มีการอางอิงหลักฐานการปฏิบัติตาม

กฎหมายอยางครบถวนและถูกตอง  

*กรณีที่พบวาการดําเนินงานไมสอดคลองกับ

กฎหมาย จะตองมกีารวิเคราะหสาเหตุ และ

กําหนดแนวทางการแกไข (ถามี) 

 ๔. มีการกาํหนดความถ่ีในการประเมินความ

สอดคลองของกฎหมายอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

ที่เหมาะสมและมกีารปฏิบัติตามที่กาํหนดได 

หลักฐานของการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย โดย

สามารถอางอิงจาก

ภาพถาย เอกสารการ

ดําเนินงานที่เกี่ยวของกับ

กฎหมายเร่ืองนั้นๆ 

(๒) ไมสอดคลองกับกฎหมาย 

หมายถึง สํานกังานไมมี

การปฏิบัติเปนไปตามที่

กฎหมายนั้นๆไดกําหนด

ไว หรือปฏิบัติผิด

กฎหมาย หรือละเมดิ

กฎหมาย 

(๓) เพื่อทราบ หมายถึง 

กฎหมายที่ไมไดมีบทใช

บังคับกับสํานกังาน แต

สามารถนาํมาใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติได 

๑.๕ ขอมูลกาซเรือนกระจก   

๑.๕.๑ การเก็บขอมูลกาซเรือนกระจกจากกจิกรรมใน

สํานักงาน จะตองประกอบไปดวย 

  ๑. ปริมาณการใชไฟฟา 

  ๒. ปริมาณการใชเช้ือเพลิงสําหรับการเดินทาง 

  ๓. ปริมาณการใชน้ําประปา 

  ๔. ปริมาณการใชกระดาษ 

  ๕. ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝงกลบ) 

(โดยใชคาสัมประสิทธิ์การปลดปลอยกาซเรือนกระจก

(Emission factor ; Ef) ขององคการบริหารกาซเรือน

กระจกลาสดุ) 

 แหลงสืบคนคาสมัประสิทธิ์การ

ปลดปลอยกาซเรือนกระจก

(Emission factor ; Ef) คือ 

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

๑.๕.๒ ปริมาณกาซเรือนกระจกบรรลุเปาหมาย 

กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

  



 
 

๘ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๑. มีการวิเคราะหสาเหตุในกรณีที่ไมบรรลุ

เปาหมาย 

 ๒. มีแนวทางการแกไขในกรณีทีไ่มบรรลุ

เปาหมาย 

 ๓. มีการติดตามผลหลังแกไข 

๑.๕.๓  รอยละของพนักงานมคีวามเขาใจและการรับรู

ปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานกังาน โดยจะตอง

สอบถามดงันี ้

 ๑. ความสําคัญของกาซเรือนกระจกกับการทาํ

สํานักงานสีเขียว 

 ๒. แนวทางการลดการปลอยกาซเรือนกระจก 

 ๓. ปริมาณกาซเรือนกระจกของสาํนักงานเมื่อ

เปรียบเทียบกับคาเปาหมาย 

หมายเหตุ  

๑. พนักงานที่ถูกสอบถามจะตองอธิบายใหไดทั้ง ๓ ขอ 

๒. สอบถามพนกังาน ๔ คนขึ้นไป 

  

๑.๖ แผนงานโครงการที่นําไปสูการปรับปรุงอยาง

ตอเนื่อง 

  

๑.๖.๑ การกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และโครงการ

สิ่งแวดลอม จะตองมกีารดาํเนินการดังนี ้

 ๑.วัตถุประสงค เปาหมาย จะตองสอดคลองกับ

นโยบายสิ่งแวดลอม หรือปญหาสิง่แวดลอมทีม่ี

นัยสําคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดลอม  

 ๒.วัตถุประสงค เปาหมาย สามารถวัดผลได  

 ๓. กิจกรรมทีก่ําหนดในโครงการสิง่แวดลอมมี

ความสอดคลองกับวัตถุประสงคและเปาหมาย  

 ๔. ระยะเวลาการทําโครงการมีความเหมาะสม  

 ๕. โครงการมกีารกําหนดผูรับผิดชอบอยาง

ชัดเจน และจะตองมีความเขาใจ 

 

 (๑) เปาหมายที่กําหนดจะตอง

มีความแตกตางจาก

เปาหมายของการใช

ทรัพยากร พลังงาน และ

ปริมาณของเสยีที่กําหนด

ในขอ ๑.๑.๔ 

(๒) เปาหมายสามารถถูกวัด

ไดในเชิงคุณภาพและเชิง

ปริมาณ 

(๓) ระยะเวลาในการดําเนนิ

โครงการจะตองพิจารณา

จากความยากงายของ

วัตถุประสงค และ

เปาหมาย  



 
 

๙ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 

 

๑.๖.๒ ผลสําเร็จของวัตถุประสงคและเปาหมาย แนว

ทางการปรับปรุงอยางตอเนือ่งและยั่งยนื 

 ๑. มีแผนการดําเนินโครงการที่ชัดเจน 

 ๒. ดําเนินการตามแผนที่กําหนดไวอยาง

ตอเนื่อง 

 ๓. มีการกําหนดความถ่ีในการตดิตามผลและ

ปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 

 ๔. มีการติดตามความกาวหนาของโครงการ 

 ๕. ดําเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนด / กรณีที่ไมบรรลุเปาหมายมีการทบทวน

เพื่อหาสาเหตุและแนวทางแกไข 

 ๖. มีการกาํหนดแนวทางเพื่อใหเกิดความ

ตอเนื่องและยั่งยืนหลังบรรลุเปาหมายตามที่

กําหนด 

 กิจกรรมในโครงการจะตอง

แตกตางจากมาตรการการใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

มาตรการจดัการของเสีย และ

อื่นๆทีก่ําหนดในหมวดที ่๓ 

หมวดที่ ๔ หมวดที่ ๕ และ

หมวดที่ ๖ 

๑.๗ การตรวจประเมินสํานักงานสีเขียวภายใน

สํานักงาน (สําหรับหนวยงานที่ขอตออายุ) 

  

๑.๗.๑ การวางแผนและดําเนินการตรวจประเมินสํานักงาน

สีเขียวภายในสํานกังาน 

 ๑. มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน

สํานักงานสีเขียวภายในสํานกังานประกอบดวย

หัวหนาผูตรวจประเมินและผูตรวจประเมิน ซึ่ง

จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตรการดาํเนินงาน

สํานักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมนิ

สํานักงานสีเขียว 

 ๒. มีการกาํหนดความถ่ีในการตรวจประเมิน

สํานักงานสีเขียวภายในสํานกังานอยางนอยปละ 

๑ คร้ัง 

 ๓. มีการจัดทํากาํหนดการตรวจประเมินภายใน

ครอบคลุมทุกหมวด 

 ความเปนอสิระในการตรวจ

ประเมิน หมายถึง ผูตรวจ

ประเมินจะตองไมมีบทบาท

และรับผิดชอบในประเด็นหรือ

หมวดที่จะตองทําการตรวจ

ประเมิน 

 



 
 

๑๐ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. กําหนดผูตรวจประเมินภายในแตละหมวดมี

ความเพยีงพอและเหมาะสม มีความเปนอสิระใน

การตรวจประเมินอยางชัดเจน  

 ๕. การดําเนนิการตรวจประเมนิสํานกังานสีเขยีว

ภายในสํานกังานครบถวนทุกหมวด 

๑.๘ การทบทวนฝายบริหาร   

๑.๘.๑ การกําหนดองคประชุมทบทวนฝายบริหาร 

 ๑. มีผูบริหารเขารวมประชุม  

 ๒. มีตัวแทนของแตละฝาย/แผนก/สวนงานทีม่ี

ความเกีย่วของกับการดําเนนิงานในแตละหมวด

เขารวมประชุม  

 ๓. จํานวนผูเขารวมการประชุมจะตองมากกวา

รอยละ ๗๕ ของจํานวนผูที่เปนคณะกรรมการ

สํานักงานสีเขียว พรอมหลักฐานการลงนามเขา

รวมประชุม 

 ๔. หากผูที่จะตองเขาประชุมไมสามารถเขารวม

ได จะตองมีวิธีการรายงานผลการประชุมให

รับทราบ พรอมรับขอเสนอแนะ 

  

 ๑.๘.๒ มีการกาํหนดวาระการประชุม และทําการประชุม

ทบทวนฝายบริหารดงันี ้

 ๑. มีการประชุมทบทวนฝายบริหารอยางนอยป

ละ ๑ คร้ัง 

 ๒. วาระที่ ๑ การตดิตามผลการดําเนินงาน

ปรับปรุงระบบฯที่ผานมา 

 ๓. วาระที่ ๒ นโยบายสิ่งแวดลอม 

 ๔. วาระที่ ๓ ความมีประสิทธภิาพของ

คณะกรรมการหรือทมีงานดานสิง่แวดลอม 

(ความเพียงพอและความเหมาะสม)  

 ๕. วาระที่ ๔ การตดิตามผลการดําเนินงานดาน

สิ่งแวดลอม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึง

แนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนา  

 ๖. การสื่อสารและขอคิดเหน็ดานสิ่งแวดลอม  

  



 
 

๑๑ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๗. การเปล่ียนแปลงที่จะสงผลกระทบตอ

ความสําเร็จในการดําเนินงานดานสิ่งแวดลอม 

 ๘. ขอเสนอแนะจากที่ประชุม 

 ๙. วิสัยทัศน แนวคิดของผูบริหารของการ

ดําเนินงานสาํนักงานสีเขียวอยางตอเนื่อง 

 ๑๐. จัดทํารายงานการประชุมทบทวนฝาย

บริหาร และภาพถายที่แสดงใหเหน็วามกีาร

ประชุมจริง 

หมวดที่ ๒ การส่ือสารและสรางจิตสํานึก   

๒.๑ การอบรมใหความรูและประเมินความเขาใจ   

๒.๑.๑ กําหนดแผนการฝกอบรม ดาํเนินการอบรม การ

ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝกอบรม 

 ๑. ระบุหลักสูตรและความถ่ีการอบรมลงใน

แผนการฝกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอยีด

อยางนอย ดังนี ้

- ความสําคัญของสาํนักงานสเีขียว 

- การใชพลังงานและทรัพยากรอยางมี

ประสิทธิภาพ 

- การจัดการมลพิษและของเสีย 

- การจัดซือ้จัดจางที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม 

- กาซเรือนกระจก  

 ๒. ดําเนินการฝกอบรมตามแผนการฝกอบรมใน

ขอ (๑) โดยผูรับการอบรมจะตองมากกวารอยละ 

๘๐ ของกลุมเปาหมายในแตละหลักสูตร 

 ๓. ประเมินผลการฝกอบรม เชน ขอสอบ 

ประเมินขณะปฏิบัติงาน เปนตน 

 ๔. จัดทําประวัติการอบรมของพนกังาน 

  

๒.๑.๒ กําหนดผูรับผิดชอบดานการอบรมแตละหลักสูตร

มีความเหมาะสม  

 ๑. ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองเขาใจเนือ้หา

ในการอบรม 

  



 
 

๑๒ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. ผูรับผิดชอบในการอบรมจะตองมีหลักฐาน

แสดงความสามารถ เชน ใบรับรองจาก

หนวยงานภายนอก ประวัติ ประสบการณ 

๒.๒ การรณรงคและประชาสัมพันธแกพนักงาน   

๒.๒.๑ มีการกาํหนดผูรับผิดชอบและแนวทางสือ่สารดาน

สิ่งแวดลอมทั้งภายในและภายนอกสํานักงาน 

 ๑. กําหนดหัวขอและความถ่ีการสื่อสารอยาง

นอย ดังนี ้

หัวขอ ความถี ่

๑. นโยบายสิ่งแวดลอม ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๒. ปญหาสิ่งแวดลอมที่มี

นัยสําคัญและการจดัการ 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๓. การปฏิบัติตาม

กฎหมาย 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๔. ความสะอาดและความ

เปนระเบียบ (5ส.) 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๕. เปาหมายและมาตรการ

พลังงาน-ทรัพยากร (ไดแก 

น้ํา ไฟฟา น้ํามันเช้ือเพลิง 

กาซหุงตม กระดาษ และ

อื่นๆ) 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๖. เปาหมายและมาตรการ

จัดการของเสยี 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๗. ผลการใชทรัพยากร 

พลังงาน และของเสยี 

ทุกเดือน 

๘.สินคาและบริการที่เปน

มิตรกับสิ่งแวดลอม 

ทุกคร้ังทีม่ีการ

เปล่ียนแปลง 

๙. กาซเรือนกระจก ทุกเดือน 

  



 
 

๑๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. กําหนดชองทางการสื่อสารที่มีประสิทธภิาพ

กับหัวขอการสื่อสารและองคกร (ไมจํากัดจํานวน

ชองทาง) 

 ๓. กําหนดกลุมเปาหมายรับเร่ืองสือ่สาร (ผูที่

เกี่ยวของที่อยูภายในและภายนอกสํานักงาน) 

 ๔. กําหนดผูรับผิดชอบในการสื่อสาร 

๒.๒.๒  มีการรณรงคสื่อสารและใหความรูตามทีก่ําหนดใน

ขอ ๒.๒.๑  

  

๒.๒.๓  รอยละความเขาใจนโยบายสิ่งแวดลอมและการ

ดําเนินงานสาํนักงานสีเขียว (สุมอยางนอย ๔ คน) โดย

จะตองสอบถามพนกังานแตละคนอยางนอยตามขอ 

๒.๒.๑(๑) 

  

๒.๒.๔ มีชองทางรับขอเสนอแนะ และนาํขอคิดเห็นหรือ

ขอเสนอแนะมาปรับปรุงแกไข มีแนวทางดงันี ้

 ๑. มีชองทางเพื่อรับขอเสนอแนะ เชน ไลน QR 

Code การประชุม เว็บไซต 

 ๒. มีผูรับผิดชอบ 

 ๓. มีการวางแผนการจัดการขอเสนอแนะ 

 ๔. มีการจดัการกับขอเสนอแนะตามแผนที่

กําหนด 

 ๕. มีการรายงานขอเสนอแนะและการจัดการแก

ผูบริหาร (บรรยายใหเหมาะสม) 

  

หมวดที่ ๓ การใชทรัพยากรและพลังงาน   

๓.๑ การใชน้ํา   

๓.๑.๑ รอยละมาตรการใชน้าํเหมาะสมกับสํานกังาน

จะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชน้ํา 

 ๒. การกําหนดเวลาการใชน้าํ 

 ๓. การกําหนดรูปแบบการใชน้ํา 

 ๔. การเปล่ียนอุปกรณประหยัดน้ํา 

  

๓.๑.๒  มีการจัดทําขอมูลการใชน้ําตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

  



 
 

๑๔ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําแตละเดอืน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํตอหนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําแตละเดอืน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํตอหนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๑.๓  รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้าํ

ในพื้นที่ทาํงาน 

(ประเมินจากพฤตกิรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๒ การใชพลังงาน   

๓.๒.๑ รอยละมาตรการใชไฟฟาเหมาะสมกบัสาํนักงาน

จะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชไฟฟา 

 ๒. การกําหนดเวลาการใชไฟฟา 

 ๓. การกําหนดรูปแบบการใชไฟฟา 

 ๔. การเปล่ียนอุปกรณประหยัดไฟฟา 

  

๓.๒.๒  มีการจดัทาํขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอ

หนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

  



 
 

๑๕ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชไฟฟาตอ

หนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๒.๓ รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด

ไฟฟาในพืน้ที่ทํางาน 

  

๓.๒.๔  การจัดการและรณรงคเพื่อการประหยดัน้ํามนั

เช้ือเพลิงในการเดินทาง ดาํเนนิการดังนี ้

 ๑. การสื่อสารผานสื่ออิเล็กทรอนกิส 

 ๒. การวางแผนการเดินทาง 

 ๓. การซอมบํารุงดูแลยานพาหนะ 

 ๔. การใชจักรยานหรือขนสงสาธารณะมาทํางาน 

 ปริมาณน้ํามันเช้ือเพลิงจะคิด

จากการใชที่เกี่ยวเนื่องกับ

สํานักงาน เชน  การเดินทาง

ไปประชุม การรับสงเอกสาร 

การติดตอประสานงาน เปนตน 

๓.๒.๕ มีการจัดทําขอมูลการใชน้ํามันเช้ือเพลิงตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามัน

เช้ือเพลิงแตละเดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํมัน

เช้ือเพลิงตอหนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

  



 
 

๑๖ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเก็บขอมลู กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ํามัน

เช้ือเพลิงแตละเดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชน้าํมัน

เช้ือเพลิงตอหนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๓  การใชทรัพยากรอ่ืนๆ   

๓.๓.๑ รอยละมาตรการใชกระดาษเหมาะสมกบั

สํานักงานจะตองประกอบไปดวย รายละเอียดดงันี้ 

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใชกระดาษ 

 ๒. การกําหนดรูปแบบการใชกระดาษ 

 ๓. การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 ๔. การนํากระดาษกลับมาใชใหม 

  

๓.๓.๒ มีการจัดทาํขอมูลการใชกระดาษตอหนวย

เปรียบเทียบกับเปาหมาย 

การเก็บขอมูล กรณีบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละ

เดือน 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอ

หนวย 

 ๓. บรรลุเปาหมาย 

 ๔. สรุปสาเหตุที่นาํไปสูการบรรลุ เพื่อการปรับปรุง

อยางตอเนื่อง 

 

การเก็บขอมูล กรณีไมบรรลุเปาหมาย 

 ๑. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละ

เดือน 

  



 
 

๑๗ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๒. มีการเก็บขอมูลปริมาณการใชกระดาษตอ

หนวย 

 ๓. มีการวิเคราะหสาเหตุและแนวทางแกไข 

 

หมายเหตุ การเปรียบเทยีบขอมูลสามารถเลือกไดตาม

ความเหมาะสมของหนวย เชน เปรียบเทียบตอจํานวน

พนักงาน หรือเปรียบเทยีบตอกิจกรรม หรือเปรียบเทียบ

ตอพื้นที่ เปนตน 

๓.๓.๓  รอยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด

กระดาษในพื้นทีท่ํางาน (ประเมินจากพฤตกิรรมของ

บุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๓.๔  รอยละมาตรการใช หมกึพมิพ อุปกรณเคร่ือง

เขียน วัสดุอุปกรณเหมาะสมกับสํานักงานจะตอง

ประกอบไปดวย รายละเอียดดังนี ้

 ๑. การสรางความตระหนกัในการใช 

 ๒. การกําหนดรูปแบบการใช 

 ๓. การใชสื่ออิเล็กทรอนิกส 

  

๓.๓.๕ รอยละของการดําเนินตามมาตรการประหยัดการ

ใชหมึกพมิพ อุปกรณเคร่ืองเขียน วัสดอุุปกรณสํานักงาน 

(ประเมินจากพฤตกิรรมของบุคลากรในพื้นที่) 

  

๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ   

๓.๔.๑  รอยละของการใชสือ่อิเล็กทรอนกิสในการสง

ขอมูลเพื่อเตรียมการประชุม ไดแก QR code, Email, 

Social Network, Intranet เปนตน 

  

๓.๔.๒  การจัดการประชุมและนิทรรศการทีม่ีการใชวัสดุ

ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ลดการใชทรัพยากร-พลังงาน 

และลดของเสียที่เกิดขึ้น จะตองดําเนินการดังนี ้

 ๑. การจัดเตรียมขนาดหองประชุม เหมาะสมกบั

จํานวนผูเขาประชุม หรือจดันิทรรศการ 

 ๒. หองประชุมหรือพื้นทีจ่ัดนิทรรศการไมมีการ

ตกแตงดวยวัสดุทีย่อยสลายยาก หรือวัสดทุี่ใช

คร้ังเดียวแลวทิ้ง 

 สถานที่จัดประชุมหรือ

นิทรรศการที่สามารถลดการ

ใชพลังงานได ไดแก สถานที่

ไมมกีารใชพลังงานใดๆ หรือ

เปล่ียนรูปแบบการใชพลังงาน

ใหนอยลง ซึ่งสามารถอยูใน

ตัวอาคารหรือนอกอาคารก็ได 



 
 

๑๘ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๓. การกําหนดแนวทางเลือกสถานทีภ่ายนอก

สํานักงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ๔. การจัดเตรียมสือ่ที่ใชในการประชุม โดย

จะตองลดการใชกระดาษ หมึกพมิพ 

 ๕. การจัดเตรียมอาหาร และเคร่ืองดืม่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม 

หมวดที่ ๔ การจัดการของเสีย   

๔.๑ การจัดการของเสีย   

๔.๑.๑  มีการดําเนินงานตามแนวทางการคัดแยก 

รวบรวม และกําจัดขยะอยางเหมาะสม มีแนวทางการ

ดําเนินงาน ดังนี ้

 ๑. มีการคดัแยกขยะตามประเภทขยะที่เกดิขึ้น

จากกจิกรรมภายในสํานักงาน และจัดวางถังขยะ

ตามพื้นที่ทํางานตางๆอยางเหมาะสมทุกจดุที่สุม

ตรวจสอบ 

 ๒. มีการติดปายบงช้ีประเภทขยะอยางถูกตอง

และชัดเจนทุกถังทีสุ่มตรวจสอบ 

 ๓. มีจุดพกัขยะทีเ่หมาะสมตามหลักวิชาการ 

โดยจะตองมีพื้นที่รองรับขยะแตละเภทจากขอ 

(๑) อยางเพียงพอ 

 ๔. มีการทิ้งขยะถูกตองทกุจุดทีสุ่มตรวจสอบ 

 ๕. มีการบันทกึขอมูลปริมาณขยะแตละประเภท

ครบถวนทุกเดอืนจนถึงเดือนที่ไดรับการตรวจ

ประเมิน 

 ๖. มีการสงขยะให อปท. หรือผูรับจางที่ไดรับ

อนุญาตตามกฎหมาย 

 ๗. มีการติดตาม ตรวจสอบการกําจดัขยะของผู

รับจางใหมกีารจัดการอยางเหมาะสมตามหลัก

วิชาการ (กรณีสงให อปท.ใหถือวามกีารจัดการ

อยางเหมาะสม) 

  



 
 

๑๙ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๘. ไมมีการเผาขยะในบริเวณหรือพื้นที่ของ

สํานักงาน (ยกเวนเตาเผาที่ไดรับการอนุญาตอยาง

ถูกตอง) 

๔.๑.๒  รอยละของปริมาณขยะที่นํากลับมาใชใหม  

หมายเหตุ รอยละของปริมาณขยะทีน่ํากลับมาใชใหม = 

(ปริมาณขยะที่นํากลับมาใชใหม x ๑๐๐)/ปริมาณขยะ

สะสมที่เกิดขึน้ทั้งหมด 

 การนําขยะกลับมาใชใหมจะ

รวมถึงการนําไปรียูสและการ 

รีไซเคิล 

๔.๒ การจัดการน้ําเสีย   

๔.๒.๑  การจัดการน้ําเสียของสาํนักงาน และคุณภาพน้ํา

ทิ้งจะตองอยูในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวของโดยมี

แนวทาง ดังนี ้

 ๑. การกําหนดผูรับผิดชอบดูแลการจัดการน้ํา

เสีย และจะตองมีความรูความเขาใจในการดูแล 

 ๒. มีการบําบัดน้ําเสยีอยางเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ เชน มกีารมีตะแกรงดักเศษอาหาร 

มีบอดักไขมัน  

 ๓. มีการบําบัดน้าํเสียครบทุกจดุที่ปลอยน้ําเสยี 

 ๔. มีผลการตรวจสอบคุณภาพน้ําทิ้งทีอ่ยูใน

เกณฑมาตรฐานตามที่กฎหมายกําหนด (หากมี

พื้นที่ของอาคารนอยกวา ๕,๐๐๐ ตร.ม.จะไมมี

กฎหมายกาํหนด)  

  

๔.๒.๒  การดูแลอุปกรณบําบัดน้ําเสยี โดยมีแนวทาง

ดังนี ้

 ๑. มีการตักและทําความสะอาดเศษอาหาร และ

ไขมนัออกจากตะแกรงดกัขยะ หรือบอดักไขมนั

ตามความถ่ีที่กําหนดอยางเหมาะสมกับปริมาณ

และการปนเปอน 

 ๒. มีการนาํเศษอาหาร น้าํมันและไขมนัไปกําจดั

อยางถูกตอง 

 ๓. มีการตรวจสอบ ปรับปรุง ซอมแซมระบบ

บําบัดน้ําเสียใหสามารถใชงานและมี

ประสิทธิภาพอยูเสมอ 

  



 
 

๒๐ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๔. มีการตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ําเสยีอยาง

สม่ําเสมอเพื่อปองกันการปนเปอนของน้าํเสียไป

ยังแหลงอื่นๆ 

 

 

 

หมวดที่ ๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย   

๕.๑ อากาศในสํานักงาน   

๕.๑.๑  การควบคุมมลพิษทางอากาศในสาํนักงาน 

 ๑. มีแผนการดูแลรักษา ไดแก 

เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองถายเอกสาร 

เคร่ืองพมิพเอกสาร (Printer) เคร่ืองฟอกอากาศ 

หอง พื้นหอง เพดาน มาน มูล่ี พรมปูพืน้หอง 

อุปกรณเคร่ืองใชตางๆ (ขึ้นอยูกับสาํนักงาน) 

 ๒. มีการกาํหนดหนาที่ความรับผิดชอบตาม

แผนการดูแลรักษา 

 ๓. มีการปฏิบัติตามแผนที่กาํหนด 

 ๔. จะตองมกีารควบคมุมลพิษทางอากาศอยาง

ครบถวน ดังนี ้

- การดูแลรักษาในขอ (๑)  

- การควบคมุควันไอเสยีรถยนตบริเวณ

สํานักงาน 

- การปรับปรุง กอสรางสํานกังาน (ถามี)  

- การปองกนัและกําจดัแมลงที่จะสราง

มลพิษอากาศภายในสํานกังาน (ถามี) 

(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถายเปน

หลักฐานประกอบ) 

หมายเหตุ กรณีขอ (๔) ตองดําเนินการอยางใดอยาง

หนึ่ง หรืออยางหลาย ตามความเหมาะสมของ

แหลงกําเนดิมลพษิ ดังนี ้

- มีการสือ่สารหรือแจงใหทราบถึงการเกิด

มลพิษทางอากาศจากกิจกรรมตางๆ เพือ่

  



 
 

๒๑ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

การเตรียมความพรอมและระวังการไดรับ

อันตราย หรือ 

- มีพื้นทีท่ํางานสํารอง หรือ 

- มีมาตรการลดการสัมผัสมลพิษทางอากาศ

อยางถกูตองและเหมาะสมตามหลัก

วิชาการแกพนกังานหรือผูที่เกี่ยวของ เชน 

กําหนดใหปรับปรุงวันหยดุ ควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผูรับเหมากอนสราง เปนตน 

หรือ 

- มีที่กั้นเพื่อกันมลพิษทางอากาศกระทบกับ

พนักงานหรือผูทีเ่กี่ยวของ 

๕.๑.๒  มีการรณรงคไมสูบบุหร่ีหรือมกีารกําหนดพื้นที่

สูบบุหร่ีที่เหมาะสมและปฏิบัติตามที่กาํหนด  

 ๑. มีการรณรงคการไมสูบบุหร่ี 

 ๒. มีการติดสัญลักษณเขตปลอดบุหร่ี 

 ๓. มีการติดสัญลักษณเขตสูบบุหร่ี 

 ๔. เขตสูบบุหร่ีจะตองไมอยูในบริเวณที่

กอใหเกิดความเดอืดรอนรําคาญแกประชาชนที่

อยูบริเวณขางเคยีง ไมอยูในบริเวณทางเขา – 

ออกของสถานที่ที่ใหมกีารคุมครองสุขภาพของผู

ไมสูบบุหร่ี และไมอยูในบริเวณที่เปดเผยอันเปน

ที่เห็นไดชัดแกผูมาใชสถานทีน่ั้น 

 ๕. ไมพบการสูบบุหร่ี หรือกนบุหร่ีนอกเขตสูบ

บุหร่ี 

  

๕.๑.๓  การจัดการมลพิษอากาศจากภายนอกสํานักงาน

ที่สงผลตอสํานักงาน  

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการมลพิษ

ทางอากาศที่มาจากภายนอกสํานกังาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีมลพษิทางอากาศที่มาจากภายนอก

สํานักงาน 

  

๕.๒ แสงในสํานักงาน   



 
 

๒๒ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๕.๒.๑  มีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง (โดย

อุปกรณการตรวจวัดความเขมแสงที่ไดมาตรฐาน) และ

ดําเนินการแกไขตามที่มาตรฐานกําหนด 

 ๑. มีการตรวจวัดความเขมแสงประจําป พรอม

แสดงหลักฐานผลการตรวจวัดแสงเฉพาะจดุ

ทํางานแลพืน้ที่ทํางาน 

 ๒. เคร่ืองวัดแสงจะตองมีมาตรฐานและไดรับ

การสอบเทยีบ (แสดงหลักฐานใบรับรอง) 

 ๓. ผลการตรวจวัดจะตองเปนไปตามมาตรฐาน

กฎหมายกาํหนด 

 ๔. ผูที่ตรวจวัดความเขมแสงจะตองเปนไป

ตามที่กฎหมายกําหนด 

 การตรวจวัดความเขมแสง

สวางจะตองอางองิวิธีการ

ตรวจวัด และมีผูตรวจวัด

เปนไปตามประกาศกรม

สวัสดิการและคุมครองแรงงาน 

เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการ

ตรวจวัด และการวิเคราะห

สภาวะการทํางานเกี่ยวกับ

ระดับความรอน แสงสวาง 

หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลา

และประเภทกิจการที่ตอง

ดําเนินการ ๒๕๖๑ คือ 

 หมวด ๓ การตรวจวัดความ

เขมของแสงสวางและประเภท

กิจการที่ตองดาํเนินการ  

 หมวด ๕ คุณสมบัติผูตรวจวัด

และวิเคราะหสภาวะการ

ทํางาน 

๕.๓ เสียง   

๕.๓.๑  การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในสาํนกังาน 

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการเสียงดังที่

มาจากภายในสาํนักงาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีเสียงดังทีม่าจากภายในสํานกังาน 

  

๕.๓.๒  การจัดการเสียงดังจากภายนอกทีส่งผลตอ

สํานักงาน 

 ๑. กําหนดมาตรการรอบรับเพื่อจัดการเสียงดังที่

มาจากภายนอกสํานักงาน 

 ๒. ปฏิบัติตามมาตรการทีไ่ดกําหนดในขอ(๑) ถา

พบวามีเสียงดังทีม่าจากภายนอกสาํนักงาน 

  

๕.๔ ความนาอยู    



 
 

๒๓ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

๕.๔.๑  มีการวางแผนจดัการความนาอยูของสาํนักงาน

โดยจะตองดาํเนินการดังนี ้

 ๑. จัดทําแผนผังของสํานกังานทั้งในตัวอาคาร

และนอกอาคาร โดยจะตองกําหนดพื้นที่ใชงาน

อยางชัดเจน เชน พื้นทีพ่ักผอนหยอนใจ พื้นทีส่ี

เขียว พืน้ที่สวนรวม และพื้นที่ทํางาน เปนตน 

สามารถสือ่สารดวยปายหรืออื่นๆที่เหมาะสม

เพื่อบงช้ี 

 ๒. มีการกาํหนดหนาที่ความรับผิดชอบของ

เจาหนาที่อยางเหมาะสมทั้งพืน้ที่เฉพาะ และ

พื้นที่ทั่วไป  

 ๓. มีการกําหนดเวลาที่แนนอนในการดูแล

รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอย ทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่ทั่วไป  

 ๔. การกําหนดแผนงานการเพิ่มพื้นทีส่ีเขียว 

และคงรักษาไวของสํานกังาน รวมไปถึงมกีาร

ปฏิบัติจริงตามแผนงาน 

  

๕.๔.๒   รอยละการใชสอยพื้นทีเ่ปนไปตามวัตถุประสงค

ที่สํานักงานกําหนด 

 การใชสอยพื้นที่เปนไปตาม

วัตถุประสงค หมายถึง พืน้ที่ที่

สํานักงานกาํหนดขึ้นเพื่อใช

ประโยชนดานใดดานหนึ่ง 

และไดมีการใชพื้นทีด่ังกลาว

ตามที่ไดกําหนดจริง โดยไมมี

สิ่งอื่นมาเกีย่วของ 

๕.๔.๓  รอยละการดูแลบํารุงรักษาพืน้ที่ตางๆ เชน พื้นที่

สีเขียว พืน้ที่พกัผอนหยอนใจ พื้นที่สวนกลาง และพื้นที่

ทํางาน เปนตน 

 พื้นที่สีเขียว สามารถ

ประยุกตใชใหเขากับ

สํานักงาน เชน การทาํสวน

แนวดิ่งกรณีที่ไมมีพื้นที่

สําหรับปลูกตนไมจากพื้นดิน 

การปลูกไมกระถางบริเวณ

ดานนอกสาํนักงานหรือ



 
 

๒๔ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

ระเบียงทางเดนินอกหอง

ทํางาน 

๕.๔.๔  มีการควบคุมสัตวพาหะนําโรคและดําเนินการได

ตามที่กาํหนด 

 ๑. มีการกําหนดแนวทางการปองกนัสัตวพาหะ

นําโรคในสาํนักงานอยางเหมาะสม ไดแก  

นกพิราบ หนู แมลงสาบ และอืน่ๆ 

 

 ๒. มีการกาํหนดความถ่ีในการตรวจสอบ

รองรอยสัตวพาหะนาํโรคอยางนอยที่สดุสัปดาห

ละ ๑ คร้ัง  

 ๓. มีการตรวจสอบรองรอยตามความถ่ีที่ได

กําหนด (เฉพาะตอนกลางวัน) 

 ๔. มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมือ่พบ

รองรอยสัตวพาหะนาํโรค 

หมายเหตุ การควบคมุสัตวพาหะนาํโรค สํานักงาน

สามารถควบคุมและจัดการไดเอง หรือวาจางหนวยงาน

เฉพาะมาดําเนินการแทน 

  

๕.๕ การเตรียมพรอมตอสภาวะฉุกเฉิน   

๕.๕.๑  การอบรมฝกซอมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตาม

แผนที่กําหนด  

 ๑. มีการกําหนดแผนการฝกอบรมและอพยพหนี

ไฟ 

 ๒. จํานวนคนเขาอบรมฝกซอมดับเพลิงขั้นตน

จะตองไมต่ํากวารอยละ ๔๐ ของพนกังาน

ทั้งหมด  

 ๓. พนักงานทุกคนจะตองเขาฝกซอมอพยพหนี

ไฟ อยางนอยปละ ๑ คร้ัง 

 ๔. มีการอบรมดับเพลิงขั้นตนตามแผนทีก่ําหนด 

พรอมแสดงหลักฐาน เชน ใบรับรองการอบรม 

ภาพถาย เปนตน 

  



 
 

๒๕ 
 

เกณฑการประเมิน หลักฐานการดําเนินการ คําอธิบาย 

 ๕. มีการฝกซอมอพยพตามแผนที่กําหนด 

พรอมแสดงหลักฐาน เชน ใบรับรอง ภาพถาย 

เปนตน 

 ๖. มีการจดุรวมพลที่สามารถรองรับได พรอมมี

ปายแสดงอยางชัดเจน 

 ๗. มีการกําหนดเสนทางหนีไฟ ธงนาํทางหนีไฟ 

ไปยังจุดรวมพล พรอมสือ่สารในพื้นที่ปฏิบัติงาน 

 ๘. มีการกําหนดทางออกฉุกเฉนิ ทางหนไีฟ 

พรอมมีปายแสดงอยางชัดเจน 

๕.๕.๒  มีแผนฉุกเฉนิที่เปนปจจุบันและเหมาะสม และ

รอยละของพนกังานที่เขาใจแผนฉุกเฉิน  

(สุมสอบถามอยางนอย ๔ คน) 

  

๕.๕.๓  ความเพยีงพอและการพรอมใชงานของอุปกรณ

ระบบดับเพลิงและปองกันอคัคภีัย และระบบสญัญาณ

แจงเหตุเพลิงไหม และรอยละของพนักงานทราบ

วิธีการใชและตรวจสอบอุปกรณดังกลาว 

(สุมสอบถามอยางนอย ๔ คน) 

 ๑. มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณดับเพลิง 

 ถังดับเพลิงมีเพียงพอตอการใชงาน 

(กําหนดระยะหาง อยางนอย ๒๐ เมตร/

ถัง ตามกฎหมาย ติดตั้งสูงจากพื้นไมเกิน 

๑๕๐ เซนติเมตรนับจากดคันบีบ และถา

เปนวางกับพื้นทีจ่ะตองมีฐานรองรับ) 

พรอมกับติดปายแสดง 

 ติดตั้งระบบเคร่ืองสูบน้าํดับเพลิง (ถามี) 

 สายฉีดน้ําดับเพลิงและตูเก็บสายฉีด 

(Hose and Hose Station) ถามี) 

 ๒. ติดตั้งระบบสัญญาณแจงเตือนและตองพรอม

ใชงาน 

 สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (พื้นที่

มากกวา ๓๐๐ ตารางเมตรหรืออาคารสูง

เกิน ๒ ช้ันขึ้นไป) 

 ความถ่ีในการตรวจสอบ

อุปกรณดับเพลิงและปองกัน

อัคคภีัย 

(๑) ถังดับเพลิงตรวจสอบ

ทั่วไปเดือนละ ๑ คร้ัง 

ไดแก ชนดิของถัง

ดับเพลิง สิ่งกีดขวาง 

ความดนั สภาพชํารุด

เสียหาย  

(๒) ถังดับเพลิงตรวจสอบทาง

เทคนคิ ๖เดอืน/คร้ัง จาก

ผูผลิต 

(๓) สัญญาณแจงเหตุเพลิง

ไหม (Fire alarm) ปละ  

๑ คร้ัง 

(๔) ติดตั้งตัวดักจับควัน

(smoke detector)หรือ

ความรอน (heat 

detector) ปละ ๑ คร้ัง 
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 ติดตั้งตัวดักจับควัน(smoke detector)

หรือความรอน (heat detector) 

 ๓. มีการตรวจสอบขอ (๑)-(๒) และหากพบวา

ชํารุดจะตองดาํเนินการแจงซอมและแกไข 

 ๔. พนักงานจะตองเขาใจถึงวิธีการใชและ

ตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงและสัญญาณแจง

เตือนอยางนอยรอยละ ๗๕ จากที่สุมสอบถาม 

(๕) ระบบเคร่ืองสูบน้ํา

ดับเพลิง(ดีเซล)สัปดาหละ 

๑ คร้ัง 

(๖) ระบบเคร่ืองสูบน้ํา

ดับเพลิง(มอเตอรไฟฟา) 

เดือนละ ๑ คร้ัง 

(๗) สายฉีดน้ําดับเพลิงและตู

เก็บสายฉดี (Hose and 

Hose Station) เดือนละ  

๑ คร้ัง 

หมวดที่ ๖ การจัดซ้ือและจัดจาง   

๖.๑ การจัดซ้ือสินคา   

๖.๑.๑  การจัดซือ้สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 ๑. กําหนดผูรับผิดชอบ และมีความเขาใจ 

 ๒. คนหารายการสินคาที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม และสามารถระบุแหลงขอมูลสืบคน

ได 

 ๓. จัดทําบัญชีรายช่ือสนิคาที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมที่สอดคลองกับสินคาที่ใชจริงใน

สํานักงาน โดยจะตองระบุรายการสนิคา ยี่หอ 

ฉลากสิ่งแวดลอม วันหมดอายกุารรับรองของ

สินคานั้น หากเปนฉลากสิง่แวดลอมของ

ตางประเทศจะตองอางอิงหนวยงาน/ประเทศให

การรับรองนั้นๆดวย 

 ๔. แจงไปยังผูขายเพือ่ขอความรวมมอืในการ

สั่งซื้อสนิคาที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม กรณีที่ไม

มีรานคาที่จําหนายสินคาทีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม 

หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองเปน

สินคาที่ไดรับการรับรองจากสถาบันที่เปนที่ยอมรับ

เทานั้น เชน ฉลากเขียว ฉลากตะกราเขยีว ฉลาก
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คารบอนฟุตปร้ินท สินคาOTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 

ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

๖.๑.๒  รอยละของการจดัซื้อสินคาประเภทวัสดุอุปกรณ

ในสํานกังานที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม จํานวนทั้งสิ้น ๙ 

รายการ อางอิงจากแผนสงเสริมการจดัซื้อที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมระยะที ่๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ -๒๕๖๔ รวมทั้งสิ้น ๙ 

รายการ (ขัน้ตํ่า) ดังนี ้

 ๑. กระดาษถายเอกสารหรืองานพมิพทั่วไป 

 ๒. แฟมเอกสาร 

 ๓. ซองเอกสาร 

 ๔. ผลิตภัณฑลบคําผิด 

 ๕. ตลับหมึก 

 ๖. เคร่ืองพมิพ 

 ๗. เคร่ืองถายเอกสาร 

 ๘. ปากกาไวทบอรด 

 ๙. กระดาษชําระ 

หมายเหตุ รอยละของสินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะ

เทียบกับปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลคาสินคา 

 วัสดุอุปกรณในสํานักงานที่

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

จํานวนทั้งสิน้ ๙ รายการ 

อางอิงจากแผนสงเสริมการ

จัดซื้อทีเ่ปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมระยะที ่๓ พ.ศ. 

๒๕๖๐ –๒๕๖๔ จะพิจารณา

ฉลากเขยีวและฉลากตะกรา

เขียวเทานัน้ 

๖.๑.๓  รอยละของปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ

ในสํานกังานที่เปนมิตรกับสิง่แวดลอม 

หมายเหตุ สินคาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจะตองเปน

สินคาที่ไดรับการรับรองจากสถาบันที่เปนที่ยอมรับ

เทานั้น เชน ฉลากเขียว ฉลากตะกราเขยีว ฉลาก

คารบอนฟุตปร้ินท สินคาOTOP ที่มีเลขจดทะเบียน 

ฉลากสิ่งแวดลอมของตางประเทศ เปนตน 

  

๖.๒  การจัดจาง   

๖.๒.๑  รอยละของการจดัจางหนวยงานหรือบุคคลทีม่ี

การดําเนินงานที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

  ๑. มีหลักฐานการพจิารณาถึงมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมของหนวยงานที่ไดการรับรองโดย

จะตองแสดงหลักฐานการรับรองดังกลาว 
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  ๒. หากหนวยงานไมมมีาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมรับรอง ทางสาํนักงานจะตองทําการ

ประเมินดานสิ่งแวดลอมของหนวยเบ้ืองตน 

  ๓. มีการจดัทําสัญญาหรือขอตกลงดาน

สิ่งแวดลอมเมื่อเขามาปฏิบัติงานในสํานักงาน 

  ๔. หนวยงานหรือบุคคลทีไ่ดรับคดัเลือกจะตอง

ไดรับการอบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับสาํนักงานสี

เขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกบักิจกรรมของตนเอง 

  ๕. หนวยงานหรือบุคคลเหลานัน้สามารถ

อธิบายแนวทางในการจัดการสิ่งแวดลอมที่

เกี่ยวของกบักิจกรรมของตนเองได 

 

หมายเหตุ  

(๑) หากหนวยงานภายนอกมมีาตรฐานดานสิ่งแวดลอม

รับรองจะตองพจิารณาทุกขอ ยกเวนขอ (๒) 

(๒) หากหนวยงานภายนอกไมมีมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมรับรองพิจารณาขอ (๒)-(๕) 

๖.๒.๒  รอยละของการตรวจสอบดานการดูแล

สิ่งแวดลอมในพื้นที่ปฏิบัติงาน ของหนวยงานหรือบุคคล

ที่เขามาดําเนินการ เชน ผูรับจาง ผูรับจางชวง แมบาน 

รปภ. พนักงานสงเอกสาร เปนตน 

หมายเหตุ  

(๑) กรณีที่เปนการวาจางใหอยูประจําสาํนักงานจะตอง

ทําการประเมนิอยางนอยเดอืนละ ๑ คร้ัง 

(๒) กรณีที่เปนการวาจางไมอยูประจําสํานกังาน จะตอง

ทําการประเมนิทุกคร้ังเมือ่เขามาปฏิบัติงานใน

สํานักงาน 

  

๖.๒.๓  รอยละของการเลือกใชบริการที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม (นอกสาํนักงาน) ไดแก โรงแรม สถานที่จัด

งาน หรืออื่นๆที่ไดมีการขึ้นทะเบียนการบริการที่เปนมิตร

กับสิ่งแวดลอม 
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หมายเหตุ:   

(๑) สถานที่ทีไ่ดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการ

สิ่งแวดลอมทีด่ี เชน ISO๑๔๐๐๑ Green Hotel ใบไม

เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green Building 

เปนตน และมีการจัดการประชุมทีค่ํานึงถึงการอนุรักษ

ทรัพยากรธรรมชาติและพลังงาน และลดการ

กอใหเกิดมลพิษ 

(๒) ในกรณีที่ไมมีสถานที่จัดประชุมทีไ่ดรับการรับรองฯ 

อยูในบริเวณใกลเคยีงสํานักงาน จะตองเลือกสถานที่

ที่ใชเวลาเดินทางนอยที่สุด และจัดประชุมในรูปแบบ 

Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเปนไปได) 

โดยจะตองแสดงหลักฐานการคัดเลือกสถานที่

เหลานั้น 
  


	แบบตรวจประเมินเบื้องต้นตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว

