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คู่มือการด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) 

การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ล้วนต้องใช้ทรัพยากร พลังงาน และก่อให้เกิดผลกระทบทางสิ่งแวดล้อม 
ทั้งด้านขยะและน ้าเสีย ดังนั้น ส านักงานจึงมีส่วนในการปล่อยก๊าซเรือนกระจกสู่ชั้นบรรยากาศอันเป็นสาเหตุ
หลักของการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและปรากฏการณ์โลกร้อนที่ก าลังกลายเป็นวิกฤตด้านสิ่งแวดล้อม  
ที่ส าคัญ และส่งผลกระทบอย่างกว้างขวางทั้งในประเทศและทั่วโลก  กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเป็น
หน่วยงานภาครัฐที่สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานด้านการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญ
ของการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี โดยเฉพาะกลุ่มส านักงาน หลักส าคัญของส านักงานสีเขียว คือการเปลี่ยน
พฤติกรรม ในส านักงานเพ่ือลดการใช้พลังงาน และริเริ่มกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณขยะ
โดยการลดการใช้ การใช้ซ ้า การน ากลับมาใช้ใหม่ การลดและเลิกใช้สารเคมีอันตราย เป็นต้น  

โครงการศึกษาและพัฒนาเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) เป็นการพัฒนาเกณฑ์ ทดสอบเกณฑ์
และประเมินผลเพ่ือรับรองส านักงานสีเขียวที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  ส่งเสริมศักยภาพการจัดการทรัพยากร 
พลังงาน และสิ่งแวดล้อมในส านักงาน รองรับการจัดซื้อ จัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของ
หน่วยงานภาครัฐ (Green Procurement) เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร พลังงานอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และเพ่ือยกระดับมาตรฐานส านักงานให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมากขึ้น 
พร้อมขยายการด าเนินงานสู่ทั้งภาครัฐและเอกชน  อันจะท าให้เกิดลดปริมาณ การปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
ลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม และเตรียมความพร้อมสู่มาตรฐานสิ่งแวดล้อม ในระดับสากลต่อไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เมืองราชบุรี จึงได้จัดท าคู่มือส านักงานสีเขียว Green Office 
ฉบับนี้ เพื่อศึกษาและพัฒนาเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) ตามแนวคิดและวิธีการในการลดการปล่อย
ก๊าซเรือนกระจก (GHG) และการพัฒนาเกณฑ์ ทดสอบเกณฑ์และประเมินผลเพ่ือรับรองส านักงานสีเขียวที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมศักยภาพการจัดการทรัพยากร พลังงาน และสิ่งแวดล้อมในส านักงาน รองรับการ
จัดซื้อ จัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานภาครัฐ (Green Procurement) เพ่ือให้
เกิดการใช้ทรัพยากร พลังงานอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และเพ่ือ
ยกระดับมาตรฐานสานักงานให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมากข้ึนพร้อมขยายการด าเนินงานสู่ทั้งภาครัฐและเอกชน 
อันจะท าให้เกิดลดปริมาณการปล่อย ก๊าซเรือนกระจกลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม และเตรียมความพร้อมสู่
มาตรฐานสิ่งแวดล้อมในระดับสากลต่อไป 

 

2.1 ส่งเสริมให้ส านักงานในหน่วยงานเป็นส านักงานสีเขียวตามเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียวของ
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

2.2 ส่งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในส านักงานเพ่ือลดการใช้พลังงาน และทรัพยากร 
2.3 ส่งเสริมให้ด าเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณ ขยะโดยการใช้ซ้ า การน า

กลับมาใช้ใหม่ ลดการใช้สารเคมีอันตราย 

1. หลักการและเหตุผล

2. วัตถุประสงค์
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2.4 ส่งเสริมให้พนักงานในส านักงานมีการบริโภคที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมมีการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
3.1 ประโยชน์โดยตรงคือ ลดค่าใช้จ่ายในส านักงานจากการลดค่าไฟฟ้า ปริมาณการใช้กระดาษและอ่ืนๆ 

ลดมลภาวะทางอากาศและน้ า ลดการตัดต้นไม ้
3.2 การสร้างจิตส านึกและการมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม  มีส่วนท าให้บุคลากรมีความ

ภาคภูมิใจและมีก าลังใจในการท างาน 
3.3 ภาพพจน์ที่ดีต่อองค์กร ปัจจุบันการใช้คุณธรรมหรือความดีเป็นแนวทางในการด าเนินงานถือว่าเป็น

สิ่งที่จ าเป็น และเป็นแนวโน้มของโลกท่ีผู้ประกอบการทั้งหลายควรจะยึดถือและปฏิบัติเนื่องจากหากทุกองค์กรใช้
แนวทางนี้ในการด าเนินงาน สิ่งที่ได้กลับมาคือ ความเจริญและภาพพจน์ที่ดีขององค์กร 

 
 
 
องค์ประกอบของเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ใช้แนวคิดเรื่องระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001 การ

จัดการก๊าซเรือนกระจก การจัดซื้อจัดหาที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การลดของเสีย (Waste Minimization) การ
ป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อม (Pollution Prevention) เป็นหลักในการก าหนดทิศทางการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม
ภายในส านักงานอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยเกณฑ์ท้ังหมด 6 หมวด ดังนี้ 

 

หมวด เกณฑ์การประเมิน 
น  าหนัก
ร้อยละ 

1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.2  คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงาน
ที่ขอต่ออายุ) 
1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 
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2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก  
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 
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3 การใช้พลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource)  

       3.1 การใช้น้ า 
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4. ขอบเขตการด าเนินการส านักงานสีเขียว 

3. ประโยชน์ที่จะได้รับเมื่อเป็นส านักงานสีเขียว (Green office) 
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หมวด เกณฑ์การประเมิน 
น  าหนัก
ร้อยละ 

       3.2 การใช้พลังงาน  
     3.3 การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ  
     3.4 การจัดประชุมและนิทรรศการ 

4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management)  
       4.1 การจัดการของเสีย  

     4.2 การจัดการน ้าเสีย  
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5 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน  (Indoor & Outdoor 
Environmental)  

       5.1 อากาศ  
       5.2 แสง  
       5.3 เสียง  

     5.4 ความน่าอยู่ 
     5.5 การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน  
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6 การจัดซื อและจัดจ้าง (Green Procurement)  
     6.1 การจัดซื้อสินค้า 
     6.2 การจัดจ้าง 
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 รวม 100 
 
การให้คะแนน ส านักงานสีเขียวโดยส านักส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน กรมส่งเสริมคุณภาพ

สิ่งแวดล้อมจะพิจารณาถึงสภาพพ้ืนที่ การปฏิบัติด้านการดูแลสิ่งแวดล้อม ความรู้ความเข้าใจของบุคลากรใน
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ได้จากการค านวณและการ
ลดปริมาณก๊าซเรือนกระจกในส านักงาน  ซึ่งมีเกณฑ์การให้คะแนนประเมินผลในแต่ละข้อย่อย  โดยจะมี
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ประเมินจะให้คะแนน ดังนี้ 

 
หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.1.1 มีการก าหนดบริบทองค์กรและขอบเขตของ
การจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน  
    (1) มีการกำหนดขอบเขตกิจกรรมของส านักงาน  
    (2) มีการก าหนดขอบเขตพ้ืนที่ของส านักงาน  
  

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

 

 1.1.2 มีการก าหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมที่  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
สอดคล้องและครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ส านักงานสี
เขียวโดยแสดงความมุ่งมั่นอย่างต่อเนื่อง ดังนี้  
    (1) การปรับปรุงระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่าง
ต่อเนื่อง  
    (2) การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน และมลพิษ/ของเสีย รวมไปถึงการ
จัดซื้อ จัดจ้าง และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพ่ือ
น าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก  
    (3) การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์การเป็น
ส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
    (4) การสร้างความรู้และความตระหนักด้าน
สิ่งแวดล้อมกับผู้เกี่ยวข้อง  

 

 0 คะแนน = รายละเอียดนโยบายไม่สอดคล้องกับ
เกณฑ์ส านักงานสีเขียว  
1 คะแนน = ครอบคลุมอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = ครอบคลุมอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = ครอบคลุมอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = ครอบคลุมอย่างน้อย 4 ข้อ  
Extra point ส านักงานมีนโยบายอ่ืนๆที่
เกี่ยวเนื่องกับการท าส านักงานสีเขียว หรือมีการ
ระบุเนื อหาของนโยบายมากกว่า 4 ข้อ ที่มี
ความหมายที่จะน าไปสู่การจัดการสิ่งแวดล้อม
แตกต่างจากที่ก าหนดไว้ 4 ข้อ  

 

 1.1.3 มีการก าหนดแผนการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวประจ าปี  
    (1) รายละเอียดของแผนจะต้องระบุการ
ด าเนินงานครบถ้วนทุกหมวด  
    (2) มีการก าหนดเวลาหรือความถ่ีของการ
ด าเนินการของแต่ละหมวด  
    (3) มีการก าหนดแผนด าเนินการเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร 

 

 
 

๐ คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือด าเนินการเพียง 
1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 2 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 3 ข้อ  

 1.1.4 มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดที่ชัดเจนด้าน
การใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย และปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก ดังนี้  
    (1) การใช้ไฟฟ้า  
    (2) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  
    (3) การใช้น้ า  
    (4) การใช้กระดาษ  
    (5) ปริมาณของเสีย  
    (6) การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ (หมึกพิมพ์ วัสดุ/อุปกรณ์
สานักงาน)  
    (7) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก  

 

 
 ๐ คะแนน = ไม่มีการก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัด 
หรือก าหนดเพียง 1-2 ข้อ  
1 คะแนน = มีการก าหนดเป้าหมายอย่างน้อย 3 ข้อ  
2 คะแนน = มีการก าหนดเป้าหมายอย่างน้อย 4 ข้อ  
3 คะแนน = มีการก าหนดเป้าหมายอย่างน้อย 5 ข้อ  
4 คะแนน = มีการก าหนดเป้าหมายครบ 6 ข้อ ขึ้นไป 

 

1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
1.2.1 มี การแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการหรือที ม งานด้ าน
สิ่งแวดล้อม โดยมีแนวทางด าเนินงาน ดังนี้ 
    (1) ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อมของส านักงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และ

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ลงนามอนุมัติ  โดยคณะกรรมการหรือทีมงานจะต้อง
ครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/ผู้แทนจากทุกฝ่ายใน
หน่วยงาน 
    (2) ก าหนดอ านาจ บทบาท หน้าที่รับผิดชอบของ
คณะกรรมการอย่างชัดเจน 

4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 2 ข้อ  

1.2 .1 ร้อยละของคณ ะกรรมการ หรือที ม งานด้ าน
สิ่งแวดล้อมที่มีความเข้าใจในบทบาท และหน้าที่รับผิดชอบ
ประเมินจากการสุ่มสอบถามดังนี้ 
    (1) ประธาน/หัวหน้า 
    (2) คณะกรรมการหรือทีมงานทางด้านสิ่งแวดล้อมที่
รับผิดชอบทุกหมวด (สามารถมอบหมายให้ผู้ตรวจประเมิน
แต่ละหมวดสุ่มสอบถามได้) 
 

0 คะแนน = ประธาน คณะกรรมการ หรือทีมงานด้าน
สิ่งแวดล้อมไม่มีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของจ านวนที่สุ่มสอบถาม  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจ านวนที่สุ่มสอบถาม  

1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
1.3.1 กิจกรรมทั้งหมดของส านักงานภายใต้ขอบเขตการขอ
การรับรองส านักงานสีเขียวจะต้องได้รับการระบุและ
ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
    (1) มีการรวบรวมกิจกรรมของส านักงานครบถ้วน 
    (2) มีการก าหนดผู้รับผิดชอบเหมาะสมและมีความ
เข้าใจ 
    (3) ระบุการใช้พลังงาน ทรัพยากร วัตถุดิบ มลพิษ ของ
เสีย ของแต่ละกิจกรรมจะต้องครบถ้วน 
    (4) ระบุปัญหาสิ่ งแวดล้อมทางตรงและทางอ้อม
ครบถ้วน 
    (5) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะปกติ ผิดปกติ และ
ฉุกเฉินครบถ้วน 
    (6) มีการพิจารณากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับ
ปัญหาสิ่งแวดล้อมนั้นๆอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
    (7) มีการประเมินเพ่ือจัดลาดับความส าคัญของปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
    (8) มีหลักฐานการก าหนดระยะเวลาในการทบทวนการ
ระบุประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
    (9) กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพ่ิมเติม (เช่น มีแผนที่จะก่อสร้างอาคาร หรือเพ่ิมเติม
กิจกรรมของส านักงานในอนาคตอันใกล้ เป็นต้น) จะต้อง

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทาง  
หรือดาเนินการเพียง 1-4 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
5 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
6 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
7 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางตั้งแต่ 8 ข้อ
ขึ้นไป  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ระบุกิจกรรมดังกล่าวดว้ย (ถ้ามี) 
1 .3 .2  การวิ เคราะห์ และแนวทางการแก้ ไขปัญ ห า
สิ่งแวดล้อมท่ีมีนัยส าคัญ 
    (1) มีสรุปรายการปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
    (2) ก าหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติเพ่ือ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ีมีนัยส าคัญ 
    (3) ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญมีการด าเนินการตาม
มาตรการ คู่มือ หรือแนวทางการแก้ไขครบถ้วน 
    (4) ก าหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉิน 
    (5) ปัญหาสิ่ งแวดล้อมที่ เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉินมีการด าเนินการตามมาตรการ คู่มือ หรือ
แนวทางการป้องกันครบถ้วน 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการเพียง 
1 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาง 3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาง 4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบทั้ง 5 
ข้อ  

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
1.4.1 มีการรวบรวมกฎหมายสิ่ งแวดล้อมและความ
ปลอดภัยที่ เกี่ยวข้องกับสานักงาน โดยมีแนวทางการ
ด าเนินงานดังนี้ 
    (1) ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการรวบรวมกฎหมาย
สิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้อง 
    (2) จั ดท ารายการกฎหมายที่ ค รอบคลุ มปัญ ห า
สิ่งแวดล้อมและบริบทของส านักงาน 
    (3) สามารถระบุแหล่งที่มาของกฎหมายและข้อก าหนด
ข้อก าหนดอื่นๆที่เก่ียวข้องได้ 
    (4) สามารถระบุความเก่ียวข้องของกฎหมายกับประเด็น
ปัญหาสิ่งแวดล้อมได้ 
    (5) มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมายอย่างน้อยปีละ 
1 ครัง้ 
หมายเหตุ ส านักงานจะต้องค้นหากฎหมายท้องถิ่นเพ่ิมเติม 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือด าเนินการเพียง 
1 ข้อ 
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาอย่างน้อย 3 
ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 5 ข้อ 

1.4.2 ประเมินความสอดคล้องของกฎหมายกับการ
ด าเนินงานการจัดการสิ่งแวดล้อมของสานักงาน โดยมีการ
ด าเนินการดังนี้ 
    (1) ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการประเมินความ
สอดคล้องของกฎหมายกับการด าเนินงานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
    (2) มกีารประเมินความสอดคล้องของกฎหมายครบถ้วน 
    (3) มีการอ้างอิงหลักฐานการปฏิบัติตามกฎหมายอย่าง

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน 
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ครบถ้วนและถูกต้องกรณี ที่ พบว่าการด า เนินงานไม่
สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุ และ
ก าหนดแนวทางการแก้ไข (ถ้ามี) 
    (4) มีการก าหนดความถี่ในการประเมินความสอดคล้อง
ของกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ที่เหมาะสมและมีการ
ปฏิบัติตามที่ก าหนดได ้

4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 4 ข้อ  

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก  
1.5.1 การเก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจกจากกิจกรรมใน
ส านักงาน จะต้องประกอบไปด้วย 
    (1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
    (2) ปริมาณการใช้เชื้อเพลิงส าหรับการเดินทาง 
    (3) ปริมาณการใช้น้ าประปา 
    (4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
    (5) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 
(โดยใช้ Ef ของ อบก.ล่าสุด) 

0 คะแนน = ไม่มีการเก็บข้อมูลปริมาณก๊าซเรือน
กระจก  
หรือด าเนินการเพียง 1 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานอย่างน้อย 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานอย่างน้อย 3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานอย่างน้อย 4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานครบ 5 ข้อ  

1.5.2 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกบรรลุเป้าหมาย 
กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (2) มีแนวทางการแก้ไขในกรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (3) มีการติดตามผลหลังแก้ไข 

กรณีบรรลุเป้าหมาย  
3 คะแนน = บรรลุเป้าหมาย  
4 คะแนน = บรรลุเป้าหมาย สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การ
บรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย  
0  คะแนน  = ไม่ บ รรลุ เป้ าหมาย  และไม่ มี ก าร
ด าเนินการใดๆ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการดาเนินการครบ 3 ข้อ  

1.5.3 ร้อยละของพนักงานมีความเข้าใจและการรับรู้
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของส านักงาน โดยจะต้องสอบถาม
ดังนี้ 
    (1) ความส าคัญ ของก๊ าซ เรือนกระจกกับการท า
ส านักงานสีเขียว 
    (2) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
    (2) ปริมาณ ก๊ าซ เรือนกระจกของส านั ก งาน เมื่ อ
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 
หมายเหตุ  
1. พนักงานที่ถกูสอบถามจะต้องอธิบายให้ได้ทั้ง 3 ข้อ 
2. สอบถามพนักงาน 4 คนข้ึนไป 

0 คะแนน = พนักงานไม่สามารถอธิบายได้  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจานวนที่สุ่ม
สอบถาม  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของจานวนที่สุ่มสอบถาม  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจานวนที่สุ่ม
สอบถาม  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจานวนที่สุ่มสอบถาม  

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
1.6.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และโครงการ
สิ่งแวดล้อม จะต้องมีการด าเนินการดังนี้ 
    (1) วัตถุประสงค์  เป้ าหมาย จะต้องสอดคล้องกับ
นโยบายสิ่งแวดล้อม หรือปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ 
หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม 
    (2) วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สามารถวัดผลได้ 
    (3) กิจกรรมที่ก าหนดในโครงการสิ่งแวดล้อมมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
    (4) ระยะเวลาการท าโครงการมีความเหมาะสม 
    (5) โครงการมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และ
จะต้องมีความเข้าใจ 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือด าเนินการ 1 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาง 5 ข้อ  

1.6.2 ผลส าเร็จของวัตถุประสงค์และเป้าหมาย แนว
ทางการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
    (1) มีแผนการด าเนินโครงการที่ชัดเจน 
    (2) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 
    (3) มีการก าหนดความถี่ในการติดตามผลและปฏิบัติ
ตามอย่างต่อเนื่อง 
    (4) มีการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 
    (5) ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด / กรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมายมีการทบทวนเพ่ือหา
สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
    (6) มีการก าหนดแนวทางเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและ
ยั่งยืนหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
หรือด าเนินการ 1-2 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
5 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 6 ข้อ  

1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
1.7.1 การวางแผนและด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียวภายในส านักงาน 
    (1) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินส านักงาน
สี เขียวภายในส านักงานประกอบด้วยหัวหน้าผู้ตรวจ
ประเมินและผู้ตรวจประเมิน ซึ่งจะต้องผ่านการฝึกอบรม
หลักสูตรการด าเนินงานส านักงานสีเขียว และหลักสูตรการ
ตรวจประเมินส านักงานสีเขียว 
    (2) มีการก าหนดความถ่ีในการตรวจประเมินส านักงานสี
เขียวภายในส านักงานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
    (3) มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมินภายใน
ครอบคลุมทุกหมวด 
    (4) ก าหนดผู้ตรวจประเมินภายในแต่ละหมวดมีความ
เพียงพอและเหมาะสม มีความเป็นอิสระในการตรวจ

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการหรือด าเนินการเพียง 
1 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 5 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ประเมินอย่างชัดเจน 
    (5) การด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายใน
ส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 
1.8.1 การก าหนดองค์ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
    (1) มีผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 
    (2) มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในแต่ละหมวดเข้าร่วมประชุม 
    (3) จานวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้องมากกว่าร้อยละ 
75 ของจ านวนผู้ที่ เป็นคณะกรรมการส านักงานสีเขียว 
พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม 
    (4) หากผู้ที่จะต้องเข้าประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
จะต้องมีวิธีการรายงานผลการประชุมให้รับทราบ พร้อมรับ
ข้อเสนอแนะ 

0 คะแนน = ไม่มีการดาเนินงาน  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 4 ข้อ  

1.8.2 มีการก าหนดวาระการประชุม และท าการประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารดังนี้ 
    (1) มีการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
    (2) การติดตามผลการด าเนินงานปรับปรุงระบบฯที่ผ่าน
มา 
    (3) นโยบายสิ่งแวดล้อม 
    (4) ความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการหรือทีมงาน
ด้านสิ่งแวดล้อม (ความเพียงพอและความเหมาะสม) 
    (5) การติดตามผลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การ
ปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและ
พัฒนา 
    (6) การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
    (7) การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อความส าเร็จใน
การดาเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
    (8) ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
    (9) วิสัยทัศน์ แนวคิดของผู้บริหารของการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 
    (10) จัดทารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และ
ภาพถ่ายที่แสดงให้เห็นว่ามีการประชุมจริง 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
หรือด าเนินการเพียง 1-6 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
7 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
8 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
9 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 10 ข้อ  
*Extra point การวิเคราะห์ SWOT ด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของส านักงาน  

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 
2.1.1 ก าหนดแผนการฝึกอบรม ด าเนินการอบรม การ
ประเมินผล และบันทึกประวัติการฝึกอบรม 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
    (1) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรมลงในแผนการ
ฝึกอบรม โดยหลักสูตรมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 
- ความส าคัญของส านักงานสีเขียว 
- การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
- การจัดการมลพิษและของเสีย 
- การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
- ก๊าซเรือนกระจก 
    (2) ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมในข้อ (1) 
โดยผู้ รับการอบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร 
    (3) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ ประเมินขณะ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
   (4) จัดท าประวัติการอบรมของพนักงาน 

1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 4 ข้อ  

2.1.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมี
ความเหมาะสม 
    (1) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องเข้าใจเนื้อหาในการ
อบรม 
    (2) ผู้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องมีหลักฐานแสดง
ความสามารถ เช่น ใบรับรองจากหน่วยงานภายนอก 
ประวัติ ประสบการณ์ 

0 คะแนน = ไม่มีการก าหนดผู้รับผิดชอบเรื่องการ
อบรม  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 2 ข้อ  

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 
2.2.1 มีการก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื่อสารด้าน
สิ่งแวดล้อมท้ังภายในและภายนอกส านักงาน 
    (1) ก าหนดหัวข้อและความถ่ีการสื่อสารอย่างน้อย ดังนี้ 
 

หัวข้อ ความถี่ 
1. นโยบายสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี
นัยส าคัญและการจัดการ 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

3. การปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

4. ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบ (5ส) 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

5. เป้าหมายและ
มาตรการพลังงาน
ทรัพยากร ๖ได้แก่ น้ า 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 4 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ไฟฟ้า น้ ามัน เชื้อเพลิง 
ก๊าซหุงต้ม กระดาษ และ
อ่ืนๆ) 
6. เป้าหมายและ
มาตรการจัดการของเสีย 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

7. ผลการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

8. สินค้าและบริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 

9. ก๊าซเรือนกระจก ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
    (2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพกับ
หัวขอ้การสื่อสารและองค์กร (ไม่จ ากัดจ านวนช่องทาง) 
    (3) ก าหนดกลุ่มเปาหมายรับเรื่องสื่อสาร (ผู้ที่เก่ียวข้องที่
อยู่ภายในและภายนอกส านักงาน) 
    (4) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 
2.2.2 มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรู้ตามที่ก าหนดในข้อ  0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน 

1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาง 4 ข้อ 
*Extra point มีกิจกรรมสร้างการมีส่วนร่วมและ
จิตส านึก 

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่ งแวดล้อมและการ
ด าเนินงานส านักงานสีเขียว (สุ่มอย่างน้อย 4 คน) โดย
จะต้องสอบถามพนักงานแต่ละคนอย่างน้อยตามข้อ  

0 คะแนน = พนักงานไม่มีความเข้าใจจากที่ สุ่ ม
สอบถาม 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจานวนที่สุ่ม
สอบถาม 
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของจานวนที่สุ่มสอบถาม 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจานวนที่สุ่ม
สอบถาม 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจานวนที่สุ่มสอบถาม 

2.2.4 มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ และนาข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข มีแนวทางดังนี้ 
    (1) มีช่องทางเพ่ือรับข้อเสนอแนะ เช่น ไลน์ QR Code 

0 คะแนน = ไม่มีการเปิดช่องทางเพ่ือรับข้อเสนอแนะ 
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ 
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
การประชุม เว็บไซต์ 
    (2) มีผู้รับผิดชอบ 
    (3) มีการวางแผนการจัดการข้อเสนอแนะ 
    (4) มีการจัดการกับข้อเสนอแนะตามแผนที่ก าหนด 
    (5) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการจัดการแก่
ผู้บริหาร (บรรยายให้เหมาะสม) 

2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทาง 5 ข้อ 
หมายเหตุ กรณีที่ไม่พบข้อร้องเรียนได้ 4 คะแนน แต่
จะต้องมีการก าหนดแนวทางการรับเรื่องร้องเรียน 
และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น  า  
3.1.1 ร้อยละมาตรการใช้น้ าเหมาะสมกับส านักงาน 
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้  
    (1) การสร้างความตระหนักในการใช้น้ า  
    (2) การก าหนดเวลาการใช้น้ า  
    (3) การก าหนดรูปแบบการใช้น้ า  
    (4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ า 
 

 

0 คะแนน = มาตรการไม่สอดคล้องกับสeนักงาน  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของมาตรการ
ทั้งหมด  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของมาตรการทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด  
Extra point การน าน้ ากลับมาใช้ใหม ่

3.1.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้าต่อหน่วยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าต่อหน่วย 
(3) บรรลุเป้าหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าต่อหน่วย 
(3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พ้ืนที่ เป็นต้น 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ  
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 3 ข้อ  

3.1.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดน้ าใน
พ้ืนที่ท างาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

0 คะแนน = ไม่มีการปฏิบัติตามาตรการ  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของพ้ืนที่ที่สุ่ ม
ตรวจสอบ  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
3 คะแนน  = มากกว่าร้อยละ  75 ของพ้ืนที่ที่ สุ่ ม
ตรวจสอบ  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ 

3.2 การใช้พลังงาน  
3.2.1 ร้อยละมาตรการใช้ไฟฟ้าเหมาะสมกับส านักงาน
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
    (1) การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟ้า 
    (2) การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า 
    (3) การก าหนดรูปแบบการใช้ไฟฟ้า 
    (4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า 

0 คะแนน = มาตรการไม่สอดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของมาตรการ
ทั้งหมด  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของมาตรการทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด  
*Extra point การใช้พลังงานไฟฟ้าทดแทน  

3.2.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วยเปรียบเทียบ
กับเป้าหมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าแต่ละเดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
    (3) บรรลุเป้าหมาย 
    (4) สรุปสาเหตุที่นาไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าแต่ละเดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
    (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พ้ืนที่ เป็นต้น 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ  
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 3 ข้อ 

3.2.3 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหน่วย
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละ
เดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อ
หน่วย 
    (3) บรรลุเป้าหมาย 
    (4) สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ  
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 2 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละ
เดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อ
หน่วย 
    (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พ้ืนที่ เป็นต้น 

3 คะแนน = มีการดาเนินการครบ 3 ข้อ  

3.2.4 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดไฟฟ้า
ในพ้ืนที่ท างาน 

0 คะแนน = ไม่มีการปฏิบัติตามาตรการ  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของพ้ืนที่ที่สุ่ ม
ตรวจสอบ  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ  
3 คะแนน  = มากกว่าร้อยละ  75 ของพ้ืนที่ที่ สุ่ ม
ตรวจสอบ  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ  

3.2.5 การจัดการและรณรงค์เพ่ือการประหยัดน้ ามัน
เชื้อเพลิงในการเดินทาง ด าเนินการดังนี้ 
    (1) การสื่อสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
    (2) การวางแผนการเดินทาง 
    (3) การซ่อมบ ารุงดูแลยานพาหนะ 
    (4) การใช้จักรยานหรือขนส่งสาธารณะมาท างาน 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ  
หมายเหตุ การใช้จักรยานหรือขนส่งสาธารณะจะต้อง
ขึ้นอยู่กับบริบทของส านักงาน  

3.3 การใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ 
3.3.1 ร้อยละมาตรการใช้กระดาษเหมาะสมกับส านักงาน
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
    (1) การสร้างความตระหนักในการใช้กระดาษ 
    (2) การก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ 
    (3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
    (4) การนากระดาษกลับมาใช้ใหม่ 

0 คะแนน = มาตรการไม่สอดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของมาตรการ
ทั้งหมด  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของมาตรการทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด  

3 .3 .2  มี การจั ดท าข้ อมู ลการใช้ กระดาษ ต่ อหน่ วย
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษแต่ละเดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษต่อหน่วย 
    (3) บรรลุเป้าหมาย 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบอย่างน้อย 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 4 ข้อ  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
    (4) สรุปสาเหตุที่นาไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
    (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษแต่ละเดือน 
    (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษต่อหน่วย 
    (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พ้ืนที่ เป็นต้น 

การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย  
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการอย่างน้อย 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการครบ 3 ข้อ  

3.3.3 ร้อยละของการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
กระดาษในพ้ืนที่ทางาน (ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่) 

0 คะแนน = ไม่มีการปฏิบัติตามาตรการ  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของพ้ืนที่ที่สุ่ ม
ตรวจสอบ  
2 คะแนน = ร้อย 50-75 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ  
3 คะแนน  = มากกว่าร้อยละ  75 ของพ้ืนที่ที่ สุ่ ม
ตรวจสอบ  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ  

3.3.4 ร้อยละมาตรการใช้ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน 
วัสดุอุปกรณ์เหมาะสมกับสานักงานจะต้องประกอบไปด้วย 
รายละเอียดดังนี้ 
    (1) การสร้างความตระหนักในการใช้ 
    (2) การก าหนดรูปแบบการใช้ 
    (3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

0 คะแนน = มาตรการไม่สอดคล้องกับส านักงาน  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ  50 ของมาตรการ
ทั้งหมด  
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของมาตรการทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่า 75 ของมาตรการทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของมาตรการทั้งหมด  

3.3.5 ร้อยละของการด าเนินตามมาตรการประหยัดการใช้
หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ 
ส านักงาน (ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรในพ้ืนที่) 

0 คะแนน = ไม่มีการปฏิบัติตามาตรการ 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพ้ืนที่ที่สุ่ม
ตรวจสอบ 
2 คะแนน = ร้อยละ 50-75 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของพ้ืนที่ที่สุ่ ม
ตรวจสอบ 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ 

3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
3.4.1 ร้อยละของการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูล
เพ่ือเตรียมการประชุม ได้แก่ QR code, Email, Social 
Network, Intranet เป็นต้น 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
หรือน้อยกว่าร้อยละ 25 ของการประชุมทั้งหมด  
1 คะแนน = มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 25 ของการ
ประชุมทั้งหมด  
2 คะแนน = มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 50 ของการ
ประชุมทั้งหมด  
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3 คะแนน = มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 75 ของการ
ประชุมทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของการประชุมทั้งหมด  

3.4.2 การจัดการประชุมและนิทรรศการที่มีการใช้วัสดุที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากร-พลังงาน และ
ลดของเสียที่เกิดข้ึน จะต้องด าเนินการดังนี้ 
    (1) การจัดเตรียมขนาดห้องประชุม เหมาะสมกับจ านวน
ผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ 
    (2) ห้องประชุมหรือพ้ืนที่จัดนิทรรศการไม่มีการตกแต่ง
ด้วยวัสดุที่ย่อยสลายยาก หรือวัสดุที่ใช้ครั้งเดียวแล้วทิ้ง 
    (3) การก าหนดแนวทางเลือกสถานที่ภายนอกส านักงาน
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
    (4) การจัดเตรียมสื่อที่ใช้ในการประชุม โดยจะต้องลด
การใช้กระดาษ หมึกพิมพ์ 
    (5) การจัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่มเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการเพียง 
1 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินงานตามแนวทางครบ 5 ข้อ  
*Extra point มีสถานที่จัดประชุมหรือนิทรรศการที่
สามารถลดการใช้พลังงานได ้ 

หมวดที ่4 การจัดการของเสีย  
4.1 การจัดการของเสีย 
4.1.1 มีการด าเนินงานตามแนวทางการคัดแยก รวบรวม 
และก าจัดขยะอย่างเหมาะสม มีแนวทางการด าเนินงาน 
ดังนี้ 
    (1) มีการคัดแยกขยะตามประเภทขยะที่เกิดขึ้นจาก
กิจกรรมภายในส านักงาน และจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่
ท างานต่างๆอย่างเหมาะสมทุกจุดที่สุ่มตรวจสอบ 
    (2) มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่างถูกต้องและ
ชัดเจนทุกถังที่สุ่มตรวจสอบ 
    (3) มีจุดพักขยะที่ เหมาะสมตามหลักวิชาการ โดย
จะต้องมี พ้ืนที่รองรับขยะแต่ละเภทจากข้อ (1 ) อย่าง
เพียงพอ 
    (4) มกีารทิ้งขยะถูกต้องทุกจุดที่สุ่มตรวจสอบ 
    (5) มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละประเภท
ครบถ้วนทุกเดือนจนถึงเดือนที่ได้รับการตรวจประเมิน 
    (6) มีการส่งขยะให้ อปท. หรือผู้รับจ้างที่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมาย 
    (7) มีการติดตาม ตรวจสอบการก าจัดขยะของผู้รับจ้าง
ให้มีการจัดการอย่างเหมาะสมตามหลักวิชาการ (กรณีส่งให้ 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการคัดแยก รวบรวม และ
ก าจัดขยะอย่างเหมาะสม หรือด าเนินการเพียง 1-4 
ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
5 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 6 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 7 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 8 ข้อ  



 

 

คู่มือการด าเนินงานโครงการส านักงานสเีขียว (Green office)  
 

17 

หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
อปท.ให้ถือว่ามีการจัดการอย่างเหมาะสม) 
    (8) ไม่มีการเผาขยะในบริเวณหรือพ้ืนที่ของส านักงาน 
(ยกเว้นเตาเผาที่ได้รับการอนุญาตอย่างถูกต้อง) 
4.1.2 ร้อยละของปริมาณขยะท่ีน ากลับมาใช้ใหม ่
หมายเหตุ ร้อยละของปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ = 
(ปริมาณขยะที่น ากลับมาใช้ใหม่ x 100)/ปริมาณขยะสะสม
ที่เกิดขึ้นทั้งหมด 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ หรือน้อยกว่าร้อยละ 
20ของปริมาณขยะสะสมทั้งหมด  
1 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 20 ของปริมาณขยะ
สะสมทั้งหมด  
2 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 30 ของปริมาณขยะ
สะสมทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 40 ของปริมาณขยะ
สะสมทั้งหมด  
4 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 45 ของปริมาณขยะ
สะสมทั้งหมด  
หมายเหตุ จ านวนเดือนที่เก็บข้อมูลจะเริ่มนับจาก
เดือนที่มีการน ามาตรการไปใช้จนกระทั่งถึงเดือนที่
ได้รับการตรวจประเมิน  

4.2 การจัดการน  าเสีย 
4.2.1 การจัดการน้ าเสียของส านักงาน และคุณภาพน้ าทิ้ง
จะต้องอยู่ในมาตรฐานกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยมีแนวทาง 
ดังนี้ 
    (1) การก าหนดผู้รับผิดชอบดูแลการจัดการน้ าเสีย และ
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการดูแล 
    (2 ) มี ก า รบ า บั ด น้ า เสี ย อ ย่ า ง เห ม าะส ม แ ล ะมี
ประสิทธิภาพ เช่น มีการมีตะแกรงดักเศษอาหาร มีบ่อดัก
ไขมัน 
    (3) มีการบ าบัดน้ าเสียครบทุกจุดที่ปล่อยน้ าเสีย 
    (4) มีผลการตรวจสอบคุณภาพน้ าทิ้ งที่อยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานตามที่กฎหมายก าหนด (หากมีพ้ืนที่ของอาคาร
น้อยกว่า 5,000 ตร.ม.จะไม่มีกฎหมายก าหนด) 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการจัดการน้ าเสียของสานักงาน หรือ  
คุณภาพน้ าทิ้งไม่ผ่านเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดโดยไม่มี
การวิเคราะห์หาสาเหตุและก าหนดแนวทางแก้ไข  
1 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง ๑ ข้อ  
2 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง ๒ ข้อ  
3 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง ๓ ข้อ หรือ  
คุณภาพน้าทิ้งไม่ผ่านเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด แต่มี
การวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางการแก้ไข  
4 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง 4 ข้อ  
หมายเหตุ หากสานักงานมีพ้ืนที่ของอาคารน้อยกว่า 
5,000 ตร.ม. และสามารถดาเนินการตั้งแต่ข้อ (1)-(3) 
ได ้4 คะแนน  

4.2.2 การดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย โดยมีแนวทางดังนี้ 
    (1) มีการตักและท าความสะอาดเศษอาหาร และไขมัน
ออกจากตะแกรงดักขยะ หรือบ่อดักไขมันตามความถี่ที่
ก าหนดอย่างเหมาะสมกับปริมาณและการปนเปื้อน 
    (2) มีการนาเศษอาหาร น้ามันและไขมันไปกาจัดอย่าง

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ า
เสีย และการจัดการน้ าเสียที่เหมาะสม 
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 1 ข้อ 
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 2 ข้อ 
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ถูกต้อง 
    (3) มีการตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัดน้ า
เสียให้สามารถใช้งานและมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
    (4 ) มีการตรวจสอบการรั่ ว ไหลของน้ า เสี ยอย่ าง
สม่ าเสมอเพ่ือป้องกันการปนเปื้อนของน้ าเสียไปยังแหล่ง
อ่ืนๆ 

3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 3 ข้อ 
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 4 ข้อ 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.1 อากาศในส านักงาน 
5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศในส านักงาน 
    (1) มีแผนการดูแลรักษา ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เครื่อง
ฟอกอากาศ ห้อง พ้ืนห้อง เพดาน ม่าน มูลี่ พรมปูพ้ืนห้อง 
อุปกรณ์เครื่องใช้ต่างๆ (ข้ึนอยู่กับสานักงาน) 
    (2) มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบตามแผนการ
ดูแลรักษา 
    (3) มีการปฏิบัติตามแผนที่ก าหนด 
    (4) จะต้องมีการควบคุมมลพิษทางอากาศอย่างครบถ้วน 
ดังนี้ 
         - การดูแลรักษาในข้อ (1) 
         - การควบคุมควันไอเสียรถยนต์บริเวณส านักงาน 
         - การปรับปรุง ก่อสร้างส านักงาน (ถ้ามี) 
         - การป้องกันและกาจัดแมลงที่จะสร้างมลพิษ
อากาศภายในส านักงาน (ถ้ามี) 
          (สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือภาพถ่ายเป็น
หลักฐานประกอบ) 
หมายเหตุ กรณีข้อ (4) ต้องด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรืออย่างหลาย ตามความเหมาะสมของแหล่งก า เนิด
มลพิษ ดังนี้ 
       - มีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการเกิดมลพิษทาง
อากาศจากกิจกรรมต่างๆ เพ่ือการเตรียมความพร้อมและ
ระวังการได้รับอันตราย หรือ 
      - มีพ้ืนที่ท างานส ารอง หรือ 
      - มีมาตรการลดการสัมผัสมลพิษทางอากาศอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสมตามหลักวิชาการแก่พนักงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ก าหนดให้ปรับปรุงวันหยุด หรือ 
      - มีที่กั้นเพ่ือกันมลพิษทางอากาศกระทบกับพนักงาน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทาง 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง 2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง 3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการดาเนินการตามแนวทาง 4 ข้อ  
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5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการก าหนดพ้ืนที่สูบ
บุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามท่ีก าหนด **** 
    (1) มีการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่ 
    (2) มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ 
    (3) มีการติดสัญลักษณ์เขตสูบบุหรี่ 
    (4) เขตสูบบุหรี่จะต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกิดความ
เดือดร้อนร าคาญแก่ประชาชนที่อยู่บริเวณข้างเคียง ไม่อยู่
ในบริเวณทางเข้า – ออกของสถานที่ที่ให้มีการคุ้มครอง
สุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ และไม่อยู่ในบริเวณที่เปิดเผยอัน
เป็นที่เห็นได้ชัดแก่ผู้มาใช้สถานที่นั้น 
    (5) ไม่พบการสูบบุหรี่ หรือก้นบุหรี่นอกเขตสูบบุหรี่ 

0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินการ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 5 ข้อ  
* กรณีไม่มีพ้ืนที่สูบบุหรี่หรือก าหนดเป็นพ้ืนที่ปลอด
บุหรี่ทั้งหมดให้ 4 คะแนน และควรไม่มีหลักฐานหรือ
ร่องรอยการสูบบุหรี่ หากพบจะได้ 0 คะแนนทันที  

5.1.3 ความส าเร็จในการจัดการมลพิษอากาศจากภายนอก
ส านักงานที่ส่งผลต่อส านักงาน (ประเมินกรณีที่มีปัญหา
มลพิษอากาศจากภายนอก เพ่ือดูการจัดการ โดยพิจารณา
จากเอกสารหรือภาพถ่ายเป็นหลักฐานประกอบ หากไม่มี
มลพิษอากาศจะไม่นาเกณฑ์นี มาพิจารณา หรือให้ 4 
คะแนน) 

0 คะแนน = พบมลพิษทางอากาศมาจากภายนอก
ส านักงาน แต่ไม่มีมาตรการจัดการ  
2 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ แต่ไม่มีการ
ด าเนินการ  
4 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ และสามารถ
ด าเนินการได้ครบถ้วน  

5.2 แสงในสานักงาน  
5.2.1 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง (โดยอุปกรณ์
การตรวจวัดความเข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) และดาเนินการ
แก้ไขตามทีม่าตรฐานก าหนด 
    (1) มีการตรวจวัดความเข้มแสงประจ าปี พร้อมแสดง
หลักฐานผลการตรวจวัดแสงเฉพาะจุดท างานและพ้ืนที่
ท างาน 
    (2) เครื่องวัดแสงจะต้องมีมาตรฐานและได้รับการสอบ
เทียบ (แสดงหลักฐานใบรับรอง) 
    (3) ผลการตรวจวั ดจะต้องเป็น ไปตามมาตรฐาน
กฎหมายก าหนด 
    (4) ผู้ที่ตรวจวัดความเข้มแสงจะต้องเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 

 
 
 
0 คะแนน  = ไม่มีการตรวจวัดความเข้มของแสง
ประจ าปี หรือผลการตรวจวัดแสงไม่เป็นไปตามเกณฑ์
ที่กฎหมาย และไม่มีการปรับปรุงแก้ไข  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ หรือผลการตรวจวัดแสงไม่ผ่านตามที่กฎหมาย
ก าหนด แต่อยู่ในระหว่างการปรับปรุง  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 4 ข้อ  

5.3 เสียง  
5.3.1 ความส าเร็จในการควบคุมมลพิษทางเสียงภายใน
ส านักงาน 
หมายเหตุ กรณีไม่มีมลพิษทางเสียงภายในส านักงานจะไม่
นาเกณฑ์นี้มาพิจารณา หรือให้ 4 คะแนน 

0 คะแนน  = พบแหล่งก าเนิดมลพิษทางเสียงใน
ส านักงาน แต่ไม่มีมาตรการจัดการ  
2 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ แต่ไม่มีการ
ด าเนินการ 
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4 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ และสามารถ
ด าเนินการได้ครบถ้วน 

5.3.2 ความส าเร็จในการจัดการเสียงดังจากภายนอกที่
ส่งผลต่อส านักงาน 
หมายเหตุ กรณีไม่มีมลพิษทางเสียงจากภายนอกส านักงาน
จะไม่นาเกณฑ์นี้มาพิจารณาหรือให้ 4 คะแนน 

0 คะแนน = ไม่มีมาตรการจัดการมลพิษทางเสียงจาก
ภายนอกส านักงาน  
2 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ แต่ไม่มีการ
ด าเนินการ  
4 คะแนน = มีมาตรการในการจัดการ และสามารถ
ด าเนินการได้ครบถ้วน  

5.4 ความน่าอยู ่
5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่ของส านักงานโดย
จะต้องดาเนินการดังนี ้
    (1) จัดทาแผนผังของส านักงานทั้งในตัวอาคารและนอก
อาคาร โดยจะต้องก าหนดพ้ืนที่ใช้งานอย่างชัดเจน เช่น 
พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่ส่วนรวม และพ้ืนที่
ทางาน เป็นต้น สามารถสื่อสารด้วยป้ายหรือ อ่ืนๆที่
เหมาะสมเพื่อบ่งชี้ 
    (2) มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่
อย่างเหมาะสมทั้งพ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป 
    (3) มีการก าหนดเวลาที่แน่นอนในการดูแลรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งพ้ืนที่เฉพาะ 
และพ้ืนที่ทั่วไป 
    (4) การก าหนดแผนงานการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว และคง
รักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการปฏิบัติจริงตาม
แผนงาน 

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

5.4.2 ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
ส านักงานก าหนด 

0 คะแนน = การใช้สอยไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของพ้ืนที่ใช้สอยที่ถูก
แบ่งทั้งหมด  
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 ของพ้ืนที่ใช้สอยที่
ถูกแบ่งทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของพ้ืนที่ใช้สอยที่ถูก
แบ่งทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดที่
ถูกแบ่งทั้งหมด  

5.4.3 ร้อยละการดูแลบ ารุงรักษาพ้ืนที่ต่างๆ เช่น พ้ืนที่สี
เขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่ส่วนกลาง และพ้ืนที่
ท างาน เป็นต้น 

0 คะแนน = ไม่มีการดูแลรักษาพ้ืนที่ตามแผนงานที่
ก าหนด  
1 คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของแผนงานที่
ก าหนด  
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2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 ของแผนงานที่
ก าหนด  
4 คะแนน  = มากกว่าร้อยละ 75 ของแผนงานที่
ก าหนด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของแผนงานที่ก าหนด  

5.4.4 มีการควบคุมสัตว์พาหะน าโรคและด าเนินการได้
ตามท่ีก าหนด 
หมายเหตุ การควบคุมสัตว์พาหะน าโรค ส านักงานสามารถ
ควบคุมและจัดการได้เอง หรือว่าจ้างหน่วยงานเฉพาะมา
ด าเนินการแทน 
   (1) มีการก าหนดแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าโรคใน
ส านักงานอย่างเหมาะสม ได้แก่ นกพิราบ หนู แมลงสาบ 
และอ่ืนๆ 
   (2) มีการก าหนดความถี่ในการตรวจสอบร่องรอยสัตว์
พาหะน าโรคอย่างน้อยท่ีสุดสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
   (3) มีการตรวจสอบร่องรอยตามความถี่ที่ ได้ก าหนด 
(เฉพาะตอนกลางวัน) 
   (4) มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการเมื่อพบร่องรอย
สัตว์พาหะน าโรค 

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

5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟตามแผน
ทีก่ าหนด 
    (1) มีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ 
    (2) จ านวนคนเข้าอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงขั้นต้นจะต้องไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 40 ของพนักงานทั้งหมด 
    (3) พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ อย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง 
    (4) มีการอบรมและฝึกซ้อมตามแผนที่ก าหนด พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรมและฝึกซ้อม 
ภาพถ่าย เป็นต้น 
    (5) มีการจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้าย
แสดงอย่างชัดเจน 
    (6) มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ ธงน าทางหนีไฟ ไปยัง
จุดรวมพล พร้อมสื่อสารในพื้นที่ปฏิบัติงาน 
    (7) มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมี
ป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน หรือด าเนินการเพียง 
1-3 ข้อ  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
4 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
5 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
6 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 7 ข้อ  

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสม และร้อย 0 คะแนน = ไม่มีแผนฉุกเฉิน หรือแผนฉุกเฉินไม่เป็น
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ละของพนักงานที่เข้าใจแผนฉุกเฉิน 
(สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 

ปัจจุบัน  
พนักงานไม่ทราบและไม่เข้าใจแผนฉุกเฉิน  
กรณีแผนฉุกเฉินเป็นปัจจุบัน 
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากที่สุ่มสอบถาม 
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 จากที่สุ่มสอบถาม 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากที่สุ่มสอบถาม 
4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากที่สุ่มสอบถาม 

5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้งานของอุปกรณ์
ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ และร้อยละของพนักงานทราบวิธีการใช้และ
ตรวจสอบอุปกรณ์ดังกล่าว 
(สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 
    (1) มีการติดตั้งและเตรียมอุปกรณ์ดับเพลิง 
        - ถังดับ เพลิงมี เพียงพอต่อการใช้งาน (ก าหนด
ระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง ตามกฎหมาย ติดตั้งสูง
จากพ้ืนไม่เกิน 150 เซนติเมตรนับจากดคันบีบ และถ้าเป็น
วางกับพื้นท่ีจะต้องมีโครงเหล็ก) 
        - ติดตั้งระบบเครื่องสูบน้ าดับเพลิง (ถ้ามี) 
        - สายฉีดน้ าดับเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose and 
Hose Station) ถ้ามี) 
    (2) ติดตั้งระบบสัญญาณแจ้งเตือนและต้องพร้อมใช้งาน 
        - สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (พ้ืนที่มากกว่า 300 
ตารางเมตรหรืออาคารสูงเกิน 2 ชั้นขึ้นไป) 
        - ติดตั้งตัวดักจับควัน(smoke detector)หรือความ
ร้อน (heat detector) 
    (3) มีการตรวจสอบข้อ (1)-(2) และหากพบว่าช ารุด 
จะต้องด าเนินการแจ้งซ่อมและแก้ไข 
    (4) พนักงานจะต้องเข้าใจถึงวิธีการใช้และตรวจสอบ
อุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญาณแจ้งเตือนอย่างน้อยร้อยละ 
75 จากที่สุ่มสอบถาม 

 

หมวดที่ 6 การจัดซื อและจัดจ้าง 
6.1 การจัดซื อสินค้า 
6.1.1 การจัดซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
    (1) ก าหนดผู้รับผิดชอบ และมีความเข้าใจ 
    (2) ค้นหารายการสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ
สามารถระบุแหล่งข้อมูลสืบค้นได้ 
    (3) จัดท าบัญชีรายชื่อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่

 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
1 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 



 

 

คู่มือการด าเนินงานโครงการส านักงานสเีขียว (Green office)  
 

23 

หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
สอดคล้องกับสินค้าที่ใช้จริงในส านักงาน 
    (4) แจ้งไปยังผู้ขายเพ่ือขอความร่วมมือในการสั่งซื้อ
สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะต้องเป็นสินค้า
ที่ได้รับการรับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับเท่านั้น เช่น 
ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ 
สินค้า OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน ฉลากสิ่งแวดล้อมของ
ต่างประเทศ เป็นต้น 

2 ข้อ  
3 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางอย่างน้อย 
3 ข้อ  
4 คะแนน = มีการด าเนินการตามแนวทางครบ 4 ข้อ 
 * Extra point ส านั ก งานจะต้ อ งมี  Green card 
application 

6.1.2 ร้อยละของการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ใน
ส านักงานที่ เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้อม จ านวนทั้ งสิ้น  9 
รายการ อ้างอิงจากแผนส่งเสริมการจัดซื้อที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมระยะที่ 3 พ.ศ. 2560 - 2564 รวมทั้งสิ้น 9 
รายการ (ขั้นต่ า) ดังนี้ 
    (1) กระดาษถ่ายเอกสารหรืองานพิมพ์ทั่วไป 
    (2) แฟ้มเอกสาร 
    (3) ซองเอกสาร 
    (4) ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด 
    (5) ตลับหมึก 
    (6) เครื่องพิมพ์ 
    (7) เครื่องถ่ายเอกสาร 
    (8) ปากกาไวท์บอร์ด 
    (9) กระดาษชาระ 
หมายเหตุ ร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะ
เทยีบกับปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลค่าสินค้า 

0 คะแนน  = ไม่มี การสั่ งซื้ อสินค้ าที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 10 ของสินค้าที่สั่งซื้อ  
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 10-30 ของสินค้าที่สั่งซื้อ  
3 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 30-40 ของสินค้าที่สั่งซื้อ  
4 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 40 ของสินค้าที่สั่งซื้อ  
* Extra point กรณีส านักงานซื้อสินค้ามากกว่า 9 
รายการ และเป็นสินค้าที่รองรับ ฉลากเขียว ฉลาก
ตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ สินค้าOTOP ที่
มีเลขจดทะเบียน ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ  

6.1.3 ร้อยละของปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ์ใน
ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
     หมายเหตุ สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะต้องเป็น
สินค้าที่ได้รับการรับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับเท่านั้น 
เช่น ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ 
สินค้า OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน ฉลากสิ่งแวดล้อมของ
ต่างประเทศ เป็นต้น 

0 คะแนน = ไม่มีสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากที่สุ่มสินค้า
ตรวจสอบ  
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 จากที่สุ่มสินค้า
ตรวจสอบ  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากที่สุ่มสินค้า
ตรวจสอบ  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากที่สุ่มสินค้าตรวจสอบ  

6.2 การจัดจ้าง 
6.2.1 ร้อยละของการจัดจ้างหน่วยงานหรือบุคคลที่มีการ
ด าเนินงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
    (1) มีหลักฐานการพิจารณาถึงมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม

 
 
0 คะแนน = ไม่มีการด าเนินงาน  
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ของหน่วยงานที่ได้การรับรอง 
โดยจะต้องแสดงหลักฐานการรับรองดังกล่าว 
    (2) หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมรับรอง 
ทางส านักงานจะต้องท าการประเมินด้านสิ่งแวดล้อมของ
หน่วยเบื้องต้น 
    (3) มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อมเมื่อ
เข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 
    (4) หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับ
การอบรมหรือสื่อสารเกี่ยวกับส านักงานสี เขียว และ
แนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของ
ตนเอง 
    (5) หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นสามารถอธิบาย
แนวทางในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม
ของตนเองได ้
หมายเหตุ 
- หากหน่วยงานภายนอกมีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม
รับรองจะต้องพิจารณาทุกข้อ ยกเว้นข้อ 2) 
- หากหน่วยงานภายนอกไม่มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม
รับรองพิจารณาข้อ (2)-(5) 

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

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการดูแลสิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ ปฏิบั ติ งาน  ของหน่ วยงานหรือบุ คคลที่ เข้ ามา
ด าเนินการ เช่น ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างช่วง แม่บ้าน รปภ. 
พนักงานส่งเอกสาร เป็นต้น 
หมายเหตุ 
    (1) กรณีที่เป็นการว่าจ้างให้อยู่ประจ าส านักงานจะต้อง
ท าการประเมินอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
    (2) กรณีที่เป็นการว่าจ้างไม่อยู่ประจ าส านักงาน จะต้อง
ท าการประเมินทุกครั้งเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 

0  คะแนน  = ไม่ มี ก ารประเมินการท า งานด้ าน
สิ่งแวดล้อม  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 จากจ านวนผู้รับจ้าง
ทั้งหมด  
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 จากจ านวนผู้
รับจ้างทั้งหมด  
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 จากจ านวนผู้รับจ้าง
ทั้งหมด  
4 คะแนน = ร้อยละ 100 จากจ านวนผู้รับจ้างทั้งหมด 
 

6.2 .3  ร้อยละของการเลื อกใช้บริการที่ เป็ นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม (นอกส านักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จัดงาน 
หรืออ่ืนๆที่ได้มีการขึ้นทะเบียนการบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ: 

(1)  สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมที่ดี  เช่น ISO14001 Green Hotel 
ใบไม้เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green 

0 คะแนน = ไม่มีแนวทางในการเลือกใช้บริการที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม  
1 คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจ านวนครั้งที่มี
การจัดงาน  
2 คะแนน = ระหว่างร้อยละ 50-75 ของจ านวนครั้งที่
มีการจัดงาน 
3 คะแนน = มากกว่าร้อยละ 75 ของจ านวนครั้งที่มี
การจัดงาน 
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หมวด/ตัวชี วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
Building เป็ นต้น  และมีการจัดการประชุมที่
ค านึงถึงการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
พลังงาน และลดการก่อให้เกิดมลพิษ 

(2)  ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรองฯ 
อยู่ในบริเวณใกล้เคียงส านักงาน จะต้องเลือก
สถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจัดประชุม
ในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสม
และเป็นไปได้) 

4 คะแนน = ร้อยละ 100 ของจ านวนครั้งที่มีการจัด
งาน 

 
 
 
 
 การด าเนินงานโครงการส านักงานสีเขียว สถาบันวิจัยและพัฒนา ขอบเขตพ้ืนที่การด าเนินงาน คือ 
ส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา อาคารส านักงานอธิการบดี (อาคาร 14) ชั้น 4 
 
 
 

1) ส านักงาน (Office) 
หมายถึง สถานที่ท างานที่มีการออกแบบและก่อสร้างของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั้ง

ภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผู้ท างานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการ
ประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพ้ืนที่ใช้ประโยชน์อ่ืนๆภายในที่มีกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ได้แก่ 
พ้ืนที่รับประทานอาหาร พ้ืนที่ประกอบอาหาร ห้องน ้า ลานจอดรถ พ้ืนที่รองรับของเสีย ระบบบ าบัดของเสีย 
เป็นต้น 

2) การน ากลับมาใช้ใหม่ (Recycle) 
หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยน าไปผ่านกระบวนการ แปรสภาพ เพ่ือให้เป็นวัสดุใหม่แล้วน า

กลับมาใช้ได้อีก ซึ่งวัสดุที่ผ่านการแปรสภาพนั้นอาจจะเป็นผลิตภัณฑ์เดิมหรือผลิตภัณฑ์ใหม่ก็ได้ 
3) การน ากลับมาใช้ซ ้า (Reuse) 
หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยที่ยังไม่ผ่านกระบวนการแปรสภาพ กลับมาใช้ใหม่ 
4) ผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Eco-Product) 
หมายถึง สินค้าหรือผลิตภัณฑ์ที่ผลิตขึ้นจากกระบวนการและเทคโนโลยีที่ใส่ใจกับผลกระทบที่จะเกิด

ขึ้นกับสิ่งแวดล้อม เริ่มต้นจากการคัดเลือกวัตถุดิบในการผลิต การเลือกใช้พลังงานและเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
เพ่ือให้กระบวนการผลิตสินค้าหรือผลิตภัณฑ์นั้นๆ ใช้พลังงานจากน ้าและไฟฟ้าในการผลิตอย่างคุ้มค่ามากที่สุด 
จนกระท่ังเสร็จสมบูรณ์เป็นสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ รอการบรรจุลงในหีบห่อและบรรจุภัณฑ์ส าหรับเตรียมการขนส่ง
และจัดจ าหน่ายให้กับตลาดผู้บริโภคต่อไป รวมถึงการจัดการซากผลิตภัณฑ์นั้นอย่างถูกวิธี 

5) ส านักงานสีเขียว (Green Office) 
หมายถึง ส านักงานและกิจกรรมต่างๆภายในส านักงานที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการ

ใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพรวมไปถึงการ

6. บทนิยาม 

5. ขอบเขตพ้ืนที่ 
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เลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ออกมาในปริมาณต ่า 

6) หลักเกณฑ์ 
หมายถึง ข้อก าหนดที่ส านักงานจะต้องมีหรือต้องปฏิบัติ 
7) นวัตกรรม (Innovation) 
หมายถึง การน าสิ่งใหม่ ๆ อาจเป็นแนวความคิด กระบวนการ หรือ สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมี ใช้

มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัย และได้ผลดีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม 

8) การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) 
หมายถึง การปรับปรุงเล็กๆ น้อยๆ ที่เกิดขึ้นจากความพยายามอย่างต่อเนื่อง ค่อยเป็นค่อยไปในการ

ปรับปรุงจากมาตรฐานเดิมที่มีอยู่ให้ดีขึ้น รวมถึงการปรับปรุงการท างานประจ าวันให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
ไม่อยู่ระหว่างการถูกกล่าวโทษหรือถูกตรวจสอบเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม จากท้องถิ่นที่สถาน

ประกอบการของส านักงานนั้นตั้งอยู่ 
 
 
 
 
1) โล่แสดงระดับมาตรฐานส านักงานสีเขียว จากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม อายุการรับรองเป็น

เวลา 2 ปี 
2) ประกาศนียบัตรจากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม อายุการรับรองเป็นเวลา 2 ปี 
3) ผลประโยชน์การเข้าร่วมโครงการฯ ท าให้ส านักงานสามารถลดต้นทุนจากการใช้ทรัพยากรอย่าง

คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพตามแนวปฏิบัติที่ดี มีภาพลักษณ์ที่ดีในการร่วมอนุรักษ์และรักษาทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนยกระดับมาตรฐานให้ส านักงาน เป็นแนวทางให้กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งคณะ/ ส านัก ได้
ด าเนินการจัดท าส านักงานสีเขียว เพื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง จะได้เตรียมความพร้อมสู่การประเมิน
มาตรฐานสิ่งแวดล้อมระดับสากล คือ มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ในอนาคต 
 
 

 
1) การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ โดยตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน หรือรายงานต่างๆ ซึ่งสถาน

ประกอบการจัดเตรียมไว้ เช่น ความถูกต้องของการจัดตั้งของสถานประกอบการ นโยบายและเป้าหมายในการ
ด าเนินงาน การด าเนินงานต่างๆ เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
เช่น รายงานคุณภาพน ้าเสีย การจัดการขยะ การอนุรักษ์พลังงาน รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
เป็นต้น  

2) การตรวจประเมินพ้ืนที่ โดยพิจารณาและประเมินสภาพพ้ืนที่ ทางกายภาพ ได้แก ่การจัดการพ้ืนที่ 
ความสะดวกสบาย ความสวยงาม การจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และความเป็นเอกลักษณ์ เป็นต้น  

8. สิทธิประโยชน์ส าหรับส านกังานที่เข้าร่วมการประเมินและผ่านเกณฑ์ของโครงการส านักงานสีเขียว 

7. หลักเกณฑ์การก าหนดคุณสมบัติของส านักงานที่เข้าร่วมโครงการส านักงานสีเขียว 

9. แนวทางการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 
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3) การสัมภาษณ์ โดยสัมภาษณ์และประเมินข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการ  เช่น แนวคิดด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์พลังงาน จิตส านึกของบุคลากร ก๊าซเรือนกระจก เป็นต้น 
 
 
 
 

ดับการจัดการสิ่งแวดล้อม ส านักงานสีเขียว เกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว (คะแนน) 
ระดับดีเยี่ยม (ทอง) ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก (เงิน) ร้อยละ 80-89 
ระดับดี (ทองแดง) ร้อยละ 60-79 
ไม่ผ่านการรับรอง ต ่ากว่า ร้อยละ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนนิงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

1.1 นโยบายสิ่งแวดล้อม  
นโยบายสิ่งแวดล้อม คือ แถลงการณ์ขององค์กรที่แสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และหลักการในการ

ท างานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวมนโยบายจึงเป็นกรอบส าหรับการด าเนินการของส านักงาน ซึ่งจะต้อง
สอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็นส านักงานสีเขียว ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม และ
ปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้นเรื่อยๆ นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการ
อธิบายแก่พนักงานในส านักงาน รวมถึงบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่วๆไป พร้อมทั้งสามารถปรับเปลี่ยนให้
ทันสมัยต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ สะท้อนให้เห็นสภาวะและข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายใน
และสาธารณะด้วย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เมืองราชบุรี จะต้องก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม เพ่ือแสดงถึง   
ทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และหลักการในการท างานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวม นโยบายจึงเป็นกรอบ
ส าหรับการด าเนินการของส านักงานอธิการบดี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็น
ส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม และปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมี  ความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่บุคลากรในส านักงาน รวมถึง
บุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่วๆไป พร้อมทั้งสามารถปรับเปลี่ยนให้ทันสมัยต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ สะท้อนให้เห็น
สภาวะและข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะให้รับทราบทั่วถึงกัน 

10. ระดับเกณฑ์
มาตรฐาน 

หมวดที ่1  
 

11. การด าเนินงานตามข้อก าหนดและเกณฑ์การให้คะแนนส านักงานสีเขียว (Green Office) 
และการก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละหมวดการประเมินดังนี้ 
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เกณฑ์การให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง และส ารวจช่องทาง
การสื่อสารภายในส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.1.1 มีการก าหนดบริบทองค์กร
และขอบเขตของการจัดการ
สิ่งแวดล้อมในส านักงาน 

(1) มีการกำหนดขอบเขต
กิจกรรมของส านักงาน 
  
 
 
 
 
(2) มีการก าหนดขอบเขตพ้ืนที่
ของส านักงาน 

- บทสรุปผู้บริหาร 
- คู่มือการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว  
มีการก าหนดของเขตของ
การด าเนินกิจกรรม
ส านักงานสีเขียวของ
ส านักงาน 
- คู่มือการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว 
มหาวิทยาลัยฯ เมือง
ราชบุรี มีการก าหนด
ขอบเขตพ้ืนที่ของ
ส านักงาน 
-มีการจัดท าระบบและ
กลไกการด าเนินโครงการ
ส านักงานสีเขียว
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึง 

 

1.1.2 มีการก าหนดนโยบายด้าน
สิ่ งแวดล้อมที่ สอดคล้องและ
ครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์
ส านักงานสีเขียวโดยแสดงความ
มุ่งม่ันอย่างต่อเนื่อง 

(1) การปรับปรุงระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
  
(2) การควบคุมป้องกัน ลด
ผลกระทบด้านการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และมลพิษ/ของเสีย 
รวมไปถึงการจัดซื้อ จัดจ้าง 
และบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือน าไปสู่การลด
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
 

- จัดท าแผนงาน
งบประมาณประจ าปี โดย
ระบุกิจกรรมการปรับปรุง
และพัฒนาส านักงานสี
เขียวอย่างต่อเนื่อง ทุก
ปีงบประมาณ 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง นโยบายการรักษา
และพัฒนาสิ่งแวดล้อม
ภายในมหาวิทยาลัย 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง รณรงค์ลดการปล่อย
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาร์บอนไดออกไซด์ใน
อากาศ จากการใช้รถยนต์
ในการเดินทางการขนส่ง 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง ระเบียบแนวปฏิบัติ
ในการใช้ห้องประชุมและ
จัดการประชุม อบรม 
สัมมนา และจัด
นิทรรศการ 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง คุ้มครองสุขภาพผู้ไม่
สูบบุหรี่และจัดส่วนเขต
ส่วนสูบบุหรี่เป็นการ
เฉพาะ พ.ศ.2559 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการลด
มลพิษทางอากาศท้ัง
ภายในและภายนอก
ส านักงาน 
-มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการจัดการ
ขยะและการจัดการน้ าเสีย
ภายในและนอกอาคาร 
-มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการ
ประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการ
ประหยัดน้ า ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึง ตาม
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(3) การปฏิบัติตามกฎหมาย
และเกณฑ์การเป็นส านักงานสี
เขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม  
(4) การสร้างความรู้และความ
ตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

แนวทางการด าเนินงาน
ของคณะกรรมการ
ทรัพยากรน้ าแห่งชาติ 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการใช้
ทรัพยากรและวัสดุ
อุปกรณ์ในส านักงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึงอย่าง
ประหยัด 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง มาตรการการรักษา
ความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย
ภายในห้องส านักงาน 
- มีประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
เรื่อง รณรงค์ลดการปล่อย
คาร์บอนไดออกไซด์ใน
อากาศ จากการใช้รถยนต์
ในการเดินทางการขนส่ง 
- มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
- มีการรณรงค์ด้าน
สิ่งแวดล้อมให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
1) จัดบอร์ดด้าน
สิ่งแวดล้อม ติดป้าย
รณรงค์ตามสถานที่ต่างๆ 
ที่ผู้ใช้สถานที่เข้าถึงได้   
2) ลงข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ
สิ่งแวดล้อม ในเว็บไซด์
และเว็บเพจ 
3) เผยแพร่ข้อมูลด้าน
สิ่งแวดล้อมทางไปรษณีย์
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อิเล็คทรอนิค 
4) เผยแพร่ข้อมูลด้าน
สิ่งแวดล้อมทางการ
ประชุม 
- มีการก าหนดแผนการ
สื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 
ก าหนดหัวข้อในการ
สื่อสาร 

1.1.3 มี การก าหนดแผนการ
ด าเนิ น งานส านั ก งานสี เขี ย ว
ประจ าปี 

(1) รายละเอียดของแผนจะต้อง
ระบุการด าเนินงานครบถ้วนทุก
หมวด  
 
 
 
(2) มีการก าหนดเวลาหรือ
ความถี่ของการด าเนินการของ
แต่ละหมวด  
 
 
(3) มีการก าหนดแผน
ด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร 
และได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 

- มีแผนงานการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ระบุ
โครงการรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เป็นประจ าทุกปี 
(แบบฟอร์ม 7.1) 
- มีการก าหนดระยะเวลา 
ความถี่ของการด าเนินการ
ของแต่ละหมวด ตาม
รายละเอียดของแต่ละ
หมวด 
- มีแผนงานการด าเนินงาน
ส านักงานสีเขียว ระบุ
โครงการรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 

 

1.1.4 มีการก าหนดเป้าหมาย 
และตัวชี้วัดที่ชัดเจนด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย 
และปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

(1) การใช้ไฟฟ้า  
 
 
 
 
 
 
 
(2) การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  
 
 

- ก าหนดเป้าหมายการใช้
ไฟฟ้าลดลง 10% ภายในปี
ปัจจุบันเทียบจากปีที่ผ่าน
มา 
- เป ลี่ ย น ไป ใช้ ห ล อ ด
ประหยัดพลังงานทุกครั้งที่
มีการเปลี่ยนหลอดไฟหรือ
ติดตั้งใหม่ 100% 
- ก าหนดเป้าหมายการใช้
ก าร ใช้ น้ ามั น เชื้ อ เพ ลิ ง
ล ด ล ง 1 0%  ภ าย ใน ปี
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(3) การใช้น้ า  
 
 
 
(4) การใช้กระดาษ  
 
 
 
(5) ปริมาณของเสีย  
 
 
 
 
 
 
 
(6) การใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ 
(หมึกพิมพ์ วัสดุ/อุปกรณ์สา
นักงาน)  
 
(7) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

ปัจจุบันเทียบจากปีที่ผ่าน
มา 
- ก าหนดเป้าหมายการใช้
น้ าลดลง 5%  ภายในปี
ปัจจุบันเทียบจากปีที่ผ่าน
มา 
- ก าหนดเป้าหมายการใช้
ก ร ะ ด า ษ ล ด ล ง  1 0 % 
ภายในปีปัจจุบันเทียบจาก
ปีที่ผ่านมา 
- ปริมาณขยะลดลงลดลง 
10%  ภายในปีปั จจุบั น
เทียบจากปีที่ผ่านมา 
- ความถูกต้องในการทิ้ง
ข ย ะ ใน ถั ง ข ย ะ แ ต่ ล ะ
ป ระ เภ ท เพ่ิ มขึ้ น  10 % 
ภายในปีปัจจุบันเทียบจาก
ปีที่ผ่านมา 
- ก าหนดเป้าหมายการใช้
กระดาษ 1 เดือน ไม่เกิน 2 
รีม 
 
- ปริมาณก๊าซเรือนกระจก
ล ด ล ง  1 0 % ภ า ย ใน ปี
ปัจจุบันเทียบจากปีที่ผ่าน
มา 

 
1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 

การที่จะประสบความส าเร็จในการท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการก าหนดบทบาทหน้าที่
และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจน และที่ส าคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถตรงกับงานที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดความผิดพลาดในการท างานให้น้อยที่สุด 
นอกจากนี้ บทบาทความรับผิดชอบที่ถูกระบุไว้จะต้องสื่อสารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่างทั่วถึงกัน 
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หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 
1.2.1 มีการแต่งตั้ง  (1) ผู้บริหารแต่งตั้ง -ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
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คณะกรรมการหรือทีมงาน
ด้านสิ่งแวดล้อม โดยมี
แนวทางด าเนินงาน ดังนี้ 

คณะกรรมการหรือทีมงาน
ด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
และลงนามอนุมัติ โดย
คณะกรรมการหรือทีมงาน
จะต้องครอบคลุมทุกหมวด 
และบุคลากร/ผู้แทนจากทุก
ฝ่ายในหน่วยงาน 
(2) ก าหนดอ านาจ บทบาท 
หน้าที่รับผิดชอบของ
คณะกรรมการอย่างชัดเจน 

ด าเนินงานโครงการส านักงานสี
เขียว (Green office ) ของทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการ
จัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
หมู่บ้านจอมบึง 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด้าน
การจัดการพลังงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้าน
จอมบึง 
-ค าสั่ง ที่ 0284/2559 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะท างาน โครงการ
ส านักงานสีเขียว (Green 
office) ประจ าศูนย์การเรียนรู้
ในเมือง ครอบคลุมทุกหมวด 
-ค าสั่งดงักล่าวข้างต้น มีการ
ระบหุนา้ทีข่องคณะกรรมการ
อย่างชัดเจน 

1.2.1 ร้อยละของ
คณะกรรมการ หรือทีมงาน
ด้านสิ่งแวดล้อมที่มีความ
เข้าใจในบทบาท และหน้าที่
รับผิดชอบประเมินจากการ
สุ่มสอบถาม 

(1) ประธาน/หัวหน้า 
(2) คณะกรรมการหรือทีมงาน
ทางด้านสิ่งแวดล้อมที่
รับผิดชอบทุกหมวด (สามารถ
มอบหมายให้ผู้ตรวจประเมิน
แต่ละหมวดสุ่มสอบถามได้) 

สุ่มสอบถาม  

    
1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 

การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร และพลังงาน จะต้องวิเคราะห์และพิจารณา
กิจกรรมต่างๆที่ก่อให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาสิ่งแวดล้อม การ
ใช้ทรัพยากรและพลังงาน ที่มีนัยส าคัญ หากแต่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในด้านการพิจารณาการใช้ทรัพยากร
ที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ต้นตอของสาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบแนวทางที่จะแก้ไขผลกระทบ
ดังกล่าวที่เกิดขึ้น 
 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.3 การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม 
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1.3.1 กิจกรรมทั้งหมดของส านักงาน
ภายใต้ ขอบ เขตการขอการรับ รอง
ส านักงานสีเขียวจะต้องได้รับการระบุ
และประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
 

(1) มีการรวบรวมกิจกรรม
ของส านักงานครบถ้วน 
 
(2) มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบเหมาะสมและมี
ความเข้าใจ 
(3) ระบุการใช้พลังงาน 
ทรัพยากร วัตถุดิบ มลพิษ 
ของเสีย ของแต่ละกิจกรรม
จะต้องครบถ้วน 
(4) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม
ทางตรงและทางอ้อม
ครบถ้วน 
(5) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม
สภาวะปกติ ผิดปกติ และ
ฉุกเฉินครบถ้วน 
(6) มีการพิจารณากฎหมาย
สิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้องกับ
ปัญหาสิ่งแวดล้อมนั้นๆอย่าง
ครบถ้วนและถูกต้อง 
(7) มีการประเมินเพ่ือ
จัดล าดับความส าคัญของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 
(8) มีหลักฐานการก าหนด
ระยะเวลาในการทบทวน
การระบุประเด็นปัญหา
สิ่งแวดล้อม การใช้
ทรัพยากรและพลังงาน 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(9) กรณีมีการปรับแผน/
กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพ่ิมเติม (เช่น มีแผนที่จะ
ก่อสร้างอาคาร หรือเพ่ิมเติม
กิจกรรมของส านักงานใน
อนาคตอันใกล้ เป็นต้น) 
จะต้องระบุกิจกรรมดังกล่าว
ด้วย (ถ้ามี) 

-การระบุ แ ล ะป ระ เมิ น
ปั ญ ห า สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม 
(แบบฟอร์ม 1.1) 
-ค าสั่งที่ 004/2558 เรื่อง 
แต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบการ
จัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม 
-มี ต า ร า ง วิ เ ค ร า ะ ห์
ก ร ะ บ ว น ก า ร ท า ง า น 
(แบบฟอร์ม 1.1-1) 
 
-มีการระบุและประเมิน
ปั ญ ห า สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม 
(แบบฟอร์ม 1.1) 
-มี ท ะ เบี ย น ระบุ ปั ญ ห า
สิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม 
1.1-2) 
-มี ท ะ เบี ย น ระบุ ปั ญ ห า
สิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม 
1.1-3) 
-มี ท ะ เบี ย น ระบุ ปั ญ ห า
สิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม 
1.1-4) 
-มีแบบสรุปและประเมิน
ปัญหาสิ่ งแวดล้อม และ
แผนการควบคุมปัญหา
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ใน ส ภ าว ะ
ฉุ ก เ ฉิ น แ ล ะ มี ร ะ ดั บ
นัยส าคัญปานกลาง 
-ต า ม ร ะ เ บี ย บ ข อ ง
มหาวิทยาลัย จะต้องจัดท า
ท าการจัดกิจกรรมต่างๆ 
การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมี
แผน การปรับแผนจะต้อง
เสนอเพ่ือขออนุมัติทุกครั้ง 
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1.3.2 การวิเคราะห์และแนวทางการ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ีมีนัยส าคัญ 

(1) มีสรุปรายการปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ีมีนัยส าคัญ 
 
 
 
 
(2) ก าหนดมาตรการ คู่มือ 
ห รือแนวทางป ฏิ บั ติ เพ่ื อ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี
นัยส าคัญ 
(3) ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี
นัยส าคัญมีการด าเนินการ
ตามมาตรการ คู่มือ หรือ
แนวทางการแก้ไขครบถ้วน 
(4) ก าหนดมาตรการ คู่มือ 
ห รือแนวทางปฏิ บั ติ เพ่ื อ
ป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
เกิดในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉิน 
(5) ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิด
ในสภาวะผิดปกติและ
สภาวะฉุกเฉินมีการ
ด าเนินการตามมาตรการ 
คู่มือ หรือแนวทางการ
ป้องกันครบถ้วน 

-มีแบบสรุปและประเมิน
ปัญหาสิ่ งแวดล้อม และ
แผนการควบคุมปัญหา
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ใน ส ภ าว ะ
ฉุ ก เ ฉิ น แ ล ะ มี ร ะ ดั บ
นัยส าคัญ 
-มีแผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
 
 
-มีแผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
 
 
-มีแผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
 
 
 
-มีการจัดโครงการอบรม
ก า รป้ อ งกั น แ ล ะ ร ะ งั บ
อัคคีภัยประจ า 
-รายงานผลโครงการอบรม
ก า รป้ อ งกั น แ ล ะ ร ะ งั บ
อัคคีภัย ประจ าปี 

ศันสนีย์ 
 
 
 
 
 
สุขใจ 
 
 
 
สุขใจ 
 
 
 
สุขใจ 
 
 
 
 
ศันสนีย์ 
 
 
ศันสนีย์ 

 
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายสิ่งแวดล้อม เป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการจัดการทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานจะต้องปฏิบัติตาม
ให้ได้ โดยแต่ละส านักงานจะต้องรู้ถึงปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น เพ่ือทราบว่ามีกฎหมายใดเกี่ยวข้อง เช่น 
กฎหมายเกี่ยวกับมาตรฐานมลพิษทางน้ า กฎหมายเกี่ยวกับการจัดการขยะ เป็นต้นรวมทั้งจะต้องมีการทบทวน
และแก้ไขรายการกฎหมายสิ่งแวดล้อมให้ทันสมัยอยู่เสมอ สุดท้ายแล้วส านักงานจะต้องน ากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่
เกี่ยวข้องนั้นไปพิจารณาในการน าไปปฏิบัติ ปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้ซึ่งระบบจัดการสิ่งแวดล้อมนอกจากนี้
ยังมีสิ่งที่ทางส านักงานจะต้องค านึงถึงได้แก่การเตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งเป็นสิ่งที่กฎหมายได้
เข้ามามีบทบาทเพ่ือควบคุมเหตุฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึนภายในส านักงาน 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
1.4.1 มี ก า ร ร ว บ ร ว ม ก ฎ ห ม า ย
สิ่ งแ วดล้ อมและความป ลอดภั ยที่
เกี่ ย วข้ องกับสานั กงาน  โดยมี แนว
ทางการด าเนินงาน 

(1 ) ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ มี ค วาม
เข้ า ใ จ ใน ก า ร ร ว บ ร ว ม
ก ฎ ห ม าย สิ่ งแ วด ล้ อ ม ที่
เกี่ยวข้อง 
(2) จัดท ารายการกฎหมายที่
ค ร อ บ ค ลุ ม ปั ญ ห า
สิ่งแวดล้อมและบริบทของ
ส านักงาน 
(3) สามารถระบุแหล่งที่มา
ของกฎหมายและข้อก าหนด
ข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
ได ้
(4 ) ส าม า ร ถ ร ะ บุ ค ว า ม
เกี่ยวข้องของกฎหมายกับ
ประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม
ได ้
 
(5) มีการรวบรวมและ
ทบทวนกฎหมายอย่างน้อย
ปีละ1 ครั้ง 
หมายเหตุ ส านักงานจะต้อง
ค้นหากฎหมายท้องถิ่น
เพ่ิมเติม 

-ค าสั่งที่ 002/2558 เรื่อง 
แต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบการ
จัดท าและสืบค้นรายการ
กฎหมายสิ่งแวดล้อม 
-มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
 
 
-มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
มีการระบุแหล่งที่มา 
 
-มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
มีการระบุความสอดคล้อง
กับกิจกรรมส านักงานสี
เขียว 
-มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
ทบทวนกฎหมายปีละ 1 
ครั้ง 
 

 

1.4.2 ประเมินความสอดคล้องของ
กฎหมายกับการด าเนินงานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของสานักงาน โดยมีการ
ด าเนินการ 

(1 ) ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ มี ค วาม
เข้าใจในการประเมินความ
สอดคล้องของกฎหมายกับ
การด าเนินงานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
(2 ) มี ก ารป ระ เมิ น ความ
สอดคล้ องของกฎหมาย
ครบถ้วน 
(3) มีการอ้างอิงหลักฐาน
การปฏิบัติ ตามกฎหมาย
อย่างครบถ้วนและถูกต้อง
กรณีที่พบว่าการด าเนินงาน

-ค าสั่งที่ 002/2558 เรื่อง 
แต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบการ
จัดท าและสืบค้นรายการ
กฎหมายสิ่งแวดล้อม 
 
-มีทะเบียนกฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม 
มีการระบุความสอดคล้อง 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย 
จะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุ 
และก าหนดแนวทางการ
แก้ไข (ถ้ามี) 
(4) มีการก าหนดความถี่ใน
การประเมินความสอดคล้อง
ของกฎหมายอย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง ที่เหมาะสมและมีการ
ปฏิบัติตามที่ก าหนดได้ 

 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 

ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เป็นก๊าซที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคลื่นรังสีความร้อนหรือรังสี 
อินฟาเรดได้ดี ก๊าซเหล่านี้มีความจ าเป็นต่อการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของโลกให้คงท่ี ก๊าซเรือนกระจกที่ถูก
ควบคุมโดยพิธีสารเกียวโต มีเพียง 6 ชนิด โดยจะต้องเป็นก๊าซที่เกิดจากกิจกรรมของมนุษย์ (anthropogenic 
greenhouse gas emission) เท่านั้น ได้แก่ ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ (CO2)ก๊าซมีเทน (CH4) ก๊าซไนตรัส
ออกไซด์ (N20) ก๊าซไฮโดรฟลูออโรคาร์บอน (HFC) ก๊าซเพอร์ฟลูออโรคาร์บอน (PFC) และก๊าซซัลเฟอร์เฮกซะ
ฟลูออไรด์ (SF6)การปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse Gases: GHGs)จากกิจกรรมต่างๆ ของมนุษย์อย่าง
ต่อเนื่อง ทั้งการใช้พลังงานการเกษตรกรรม การพัฒนาและการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรมการขนส่ง การตัด
ไม้ท าลายป่า รวมทั้งการท าลายทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมในรูปแบบอ่ืนๆ  ล้วนเป็นสาเหตุส าคัญของ
การเกิดภาวะโลกร้อนซึ่งส่งผลกระทบต่อวิถีการด ารงชีวิตของมนุษย์  สิ่งมีชีวิตและนับวันปัญหาดังกล่าวก็ยิ่งทวี
ความรุนแรงมากขึ้น การด าเนินงานเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจึงเป็นหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน  

ดังนั้น การค านวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก จึงเป็นวิธีการหนึ่งในการบ่งบอกข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือน
กระจกขององค์กร ซึ่งจะเป็นแนวทางน าไปสู่การบริหารการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือน
กระจกได้อย่างมีประสิทธิทั้งในระดับองค์กร ไปถึงระดับประเทศได้การค านวณปริมาณการปล่อย การดูดกลับ
ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gas emission and removals) เป็นอีกวิธีการหนึ่งที่ใช้บ่งชี้ผลกระทบด้าน
สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมการด าเนินงานต่างๆขององค์กร โดยแบ่งกิจกรรมที่มีการปล่อยและดูดกลับก๊าซ
เรือนกระจกจากการด าเนินงานขององค์กรไว้ 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่ 1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซ
เรือนกระจกทางตรง ประเภทที่ 2 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมจากการใช้พลังงาน  และ
ประเภทที ่3 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอ่ืนๆ 

ประเภทที ่1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางตรง ได้แก่ ก๊าซเรือนกระจกที ่
เกิดข้ึนโดยตรงจากกิจกรรมต่างๆภายในส านักงาน ดังนี้ 

1) การเผาไหม้ที่อยู่กับที่ ตัวอย่างเช่น การผลิตไฟฟ้าเพ่ือใช้เองภายในองค์กร การเผาไหม้ของเชื้อเพลิง
ที่ใช้ในการหุงต้มภายในองค์กร 

2) กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการอันเนื่องมาจากปฏิกิริยาเคมีภายในกระบวนการผลิต 
3) การเผาไหม้ที่มีการเคลื่อนที่ตัวอย่างเช่น  การเผาไหม้ของเชื้อเพลิงจากกิจกรรมการขนส่งของ

ยานพาหนะท่ีองค์กรเป็นเจ้าของ หรือเช่าเหมามา แต่องค์กรรับผิดชอบค่าใช้จ่ายของน้ ามันเชื้อเพลิง 
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4) การรั่วไหลและอ่ืนๆ (Fugitive Emissions) ตัวอย่างเช่น ก๊าซมีเทนที่เกิดขึ้นจากกระบวนการบ าบัด
น้ าเสียและหลุมฝังกลบ การใช้ปุ๋ยหรือสารเคมีเพ่ือการซักล้างหรือท าความสะอาด 

5) การเผาไหม้ชีวมวล 
ประเภทที่ 2 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมจากการใช้พลังงาน ได้แก่ปริมาณก๊าซ

เรือนกระจกที่ เกิดจากการผลิตไฟฟ้า ความร้อน หรือไอน้ าที่ถูกน าเข้าจากภายนอกเพ่ือใช้งานภายในองค์กร
พลังงานไฟฟ้า ส่วนใหญ่ใช้เชื้อเพลิงฟอสซิลมาเป็นวัตถุดิบในการผลิต ดังนั้นการใช้ไฟฟ้าในองค์กร จะไม่ใช่เป็น
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก ณ ต าแหน่งที่องค์กรตั้งอยู่ แต่เป็นการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ณ แหล่งที่ผลิต
กระแสไฟฟ้า 

ประเภทที่ 3 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอ่ืนๆ ได้แก่ ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่
เกิดขึ้นจากกิจกรรมต่างๆ นอกเหนือจากที่ระบุในประเภทที่ 1 และ ประเภทที่ 2 ซึ่งองค์กรสามารถวัดหรือ
ประเมินเพ่ือการรายงานผลเพ่ิมเติมได้ โดยไม่ถือเป็นข้อบังคับ ตัวอย่างเช่น การปล่อยก๊าซเรือนกระจกจาก
กิจกรรมการใช้น้ าประปาภายในองค์กร การปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากวัสดุส านักงานที่มีการใช้ภายในองค์กร 
เช่น กระดาษ 
 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพจิารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
1.5.1 การเก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจก
จากกิ จกรรมในส านั ก งาน  จะต้ อง
ประกอบไปด้วย 
     
 

(1) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 
 
(2) ปริมาณการใช้เชื้อเพลิง
ส าหรับการเดินทาง 
(3) ปริมาณการใช้น้ าประปา 
 
(4) ปริมาณการใช้กระดาษ 
 
(5) ปริมาณการเกิดของเสีย 
(ฝังกลบ) 
(โดยใช้ Ef ของ อบก.ล่าสุด) 

กรอกข้อมูลทะเบียนระบุ
ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่พบใน
หน่วยงานตามแบบฟอร์มที่
ทางกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมก าหนด 
-มีการบันทึกการใช้ไฟฟ้า 
(แบบฟอร์ม 3.1) 
- มี ก า ร บั น ทึ ก ก า ร ใช้
เชื้อเพลิง (แบบฟอร์ม 3.1) 
-มี ก ารบั น ทึ กก าร ใช้ น้ า 
(แบบฟอร์ม 3.1) 
-มี ก า ร บั น ทึ ก ก า ร ใ ช้
กระดาษ (แบบฟอร์ม 3.1) 
-รายงานขยะประจ าเดือน 
(แบบฟอร์ม 4.1) 

 

1.5.2 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกบรรลุ
เป้าหมาย 
 

กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(1) มีการวิเคราะห์สาเหตุใน
กรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(2) มีแนวทางการแก้ไขใน
กรณีท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(3) มีการติดตามผลหลัง
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพจิารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
แก้ไข 

1.5.3 ร้อยละของพนักงานมีความเข้าใจ
และการรับรู้ปริมาณก๊าซเรือนกระจก
ของส านักงาน โดยจะต้องสอบถามดังนี้ 
     
 

(1) ความส าคัญของก๊ าซ
เรื อ น ก ระจ ก กั บ ก ารท า
ส านักงานสีเขียว 
(2 ) แนวท างการลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
(3) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก
ข อ ง ส า นั ก ง า น เ มื่ อ
เปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 
หมายเหตุ  
1. พนักงานที่ถูกสอบถาม
จะต้องอธิบายให้ได้ท้ัง 3 ข้อ 
2. สอบถามพนักงาน 4 คน
ขึ้นไป 

สุ่มสอบถามพนักงานอย่าง
น้อย 4 คน 

 

 
1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

โครงการด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหนึ่งในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมให้เกิด
ประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืน ดังนั้นส านักงานจึงมีความจ าเป็นจัดท าโครงการด้านสิ่งแวดล้อม เพ่ือ
บ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ีเกิดข้ึนในส านักงาน  

โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรม เพ่ือสนองยุทธศาสตร์ด้วยการวางแผนและก าหนดเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ไว้ล่วงหน้า กิจกรรมดังกล่าวจัดท าขึ้นอย่างเป็นระบบมีระเบียบแบบแผนในโครงการประกอบด้วย
กิจกรรมและเป้าหมายย่อยหลากหลายที่ต้องใช้ทรัพยากรทางการบริหารอย่างจ ากัดและคาดหวังที่จะได้
ผลสัมฤทธิ์ตามที่คาดหวังไว้อย่างมีประสิทธิภาพ โครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ขององค์กรหรือหน่วยงาน ให้ประสบความส าเร็จตามภารกิจและวิสัยทัศน์ และสามารถช่วยให้แก้ไขปัญหาหรือ
พัฒนาองค์กรได้เป็นอย่างดี โดยโครงการที่จะน ามาจัดท าโครงการควรจะต้องมาจากปัญหาสิ่งแวดล้อมใน
ส านักงานที่ได้จากการระบุประเด็นการใช้การสิ้นเปลืองทรัพยากรและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม ที่มีระดับความ
รุนแรงมากที่สุด เพ่ือน ามาลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมนั้นเป็นล าดับแรก  แต่ทั้งนี้การจัดท าโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อมจะต้องค านึงถึงปัจจัยอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการจัดท าโครงการด้วย เช่น การใช้เทคโนโลยีมาช่วยการเงิน 
วัฒนธรรมขององกรค์ เป็นต้น หากประเมนิ การจัดท าโครงการแล้วไม่คุ้มค่าหรือยากต่อการน ามาปฏิบัติก็
สามารถน าปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีระดับความรุนแรงรองลงมามาจัดท าโครงการแทนได้ 

ลักษณะของโครงการที่ดี 
- สามารถแก้ปัญหาของส านักงานหรือหน่วยงานได้ 
- มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ที่สอดคล้องกัน มีความชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ มี

ความเป็นไปได้รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน 
- ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักงาน 
- ก าหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ 
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- ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น 
- มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 
- สามารถติดตามประเมินผลได้ 
- สามารถขยายผล สู่ความยั่งยืนได 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.6 แผนงานโครงการที่นาไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.6.1 ก า ร ก า ห น ด วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ 
เป้าหมาย และโครงการสิ่ งแวดล้อม 
จะต้องมีการด าเนินการดังนี้ 
     
 

 (1) วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
จ ะ ต้ อ ง ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
นโยบายสิ่งแวดล้อม หรือ
ปั ญ ห า สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ที่ มี
นั ยส าคัญ  หรือกฎหมาย
สิ่งแวดล้อม 
(2) วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
สามารถวัดผลได้ 
(3) กิ จกรรมที่ ก าหนดใน
โครงการสิ่งแวดล้อมมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 
(4) ร ะ ย ะ เว ล า ก า ร ท า
โครงการมีความเหมาะสม 
(5) โครงการมีการก าหนด
ผู้ รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
และจะต้องมีความเข้าใจ 
 

- ค าสั่ งที่  2 495 /2558 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดโครงการและกิจกรรม
ส่ งเสริมการด าเนิ น งาน
ส านักงานสีเขียว (Green 
office) เพ่ือขับเคลื่อนและ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง 
- โครงการมีการก าหนด
วัตถุประสงค์  เป้ าหมาย 
แ ล ะ โค ร ง ก า ร มี ค ว า ม
สอดคล้ อ งกั บ น โยบ าย
สิ่งแวดล้อม สามารถวัดผล
ได ้
-แผนกลุทธ์ในการจัดท า 
Green office ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง และแผน
กลยุทธ์ของส านักงานโดย
ล้อมจากแผนมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง ใน
ยุทธศาสตร์ที่ 6 
- โครงการบริหารจัดการ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
ห มู่ บ้ า น จ อ ม บึ ง  เมื อ ง
ราชบุรี กิจกรรม ปรับปรุง
และพัฒ นาส านั ก งานสี
เ ขี ย ว  (Green office) 
อย่างต่อเนื่อง 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
1.6.2 ผลส าเร็จของวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย แนวทางการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

(1) มี แ ผ น ก า ร ด า เ นิ น
โครงการที่ชัดเจน 
(2) ด าเนินการตามแผนที่
ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่อง 
 

- มีแผนการด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมายด้าน
สิ่งแวดล้อม และสอดคล้อง
กับปัญหาสิ่ งแวดล้อมที่
เกิ ด ขึ้ น  แ ล ะ มี ก า ร ขั บ
เค ลื่ อ น ที่ ชั ด เจ น ต า ม
แบบฟอร์มแผนการจัดการ
สิ่งแวดล้อมของทุกที่ทาง
กรมส่งเสริมสิ่ งแวดล้อม
เป็นผู้ก าหนด (แบบฟอร์มที่ 
7.1) 
- รายงานผลการด าเนิน
โครงการอบรมการป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 
-รายงานผลการด า เนิ น
โครงการศึกษาดูงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพระบบ
บริหารส านักงานและงาน
อาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 

 

 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน (ส าหรับหน่วยงานที่ขอต่ออายุ) 
1.7.1 การวางแผนและด าเนินการตรวจ
ป ระ เมิ น ส านั ก งาน สี เขี ย วภ าย ใน
ส านักงาน 
     
     
 

( 1 )  มี ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ส านั ก งานสี เขี ย วภาย ใน
ส านั ก งานประกอบ ด้ วย
หัวหน้าผู้ตรวจประเมินและ
ผู้ตรวจประเมิน ซึ่งจะต้อง
ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
การด าเนินงานส านักงานสี
เขี ย ว  และหลั กสู ต รการ
ตรวจประเมินส านักงานสี
เขียว 
(2) มีการก าหนดความถี่ใน

เกณฑ์ เดิมไม่มีการจัดท า
หัวข้อการตรวจประเมิน
ส านักงานสีเขียว 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
การตรวจประเมินส านักงาน
สี เขี ย วภ าย ในส านั ก งาน
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(3) มีการจัดท าก าหนดการ
ต ร ว จ ป ร ะ เมิ น ภ า ย ใน
ครอบคลุมทุกหมวด 
(4) ก าหนดผู้ตรวจประเมิน
ภายในแต่ละหมวดมีความ
เพียงพอและเหมาะสม มี
ความเป็นอิสระในการตรวจ
ประเมินอย่างชัดเจน 
(5) การด าเนินการตรวจ
ประเมินส านักงานสีเขียว
ภายในส านักงานครบถ้วน
ทุกหมวด 

 
1.8 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะได้ทราบความคืบหน้ารวมทั้งปัญหา
ที่เกิดขึ้นในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการปรับปรุง และพัฒนาศักยภาพของ
ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิด ประสิทธิภาพ มากขึ้นอย่างต่อเนื่อง รวมถึง พิจารณาถึงความเหมาะสมของ
ระบบ ฯและให้การสนับสนุนในส่วนที่ต้องการความช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้พนักงานเห็นว่าผู้บริหาร
ยังให้ความส าคัญและสนใจในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงานความเพียงพอของทรัพยากร ซึ่งท าให้
ระบบยังด ารงอยู่อย่างเหมาะสมเป็นตัวอย่างที่ดีส าหรับพนักงานในการเอาใจใส่ระบบการจัดการดังกล่าวท าให้
ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ได้ท าข้ึนนั้นมีการพัฒนาไปในทิศทางที่ถูกต้องอย่างต่อเนื่อง 
 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
1.8 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
1.8.1 การก าหนดองค์ประชุมทบทวน
ฝ่ายบริหาร 
 

(1 ) มี ผู้ บ ริ ห า ร เข้ า ร่ ว ม
ประชุม 
(2) มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/
แผนก/ส่วนงานที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ใน แ ต่ ล ะห ม วด เข้ า ร่ ว ม
ประชุม 
(3) จ านวนผู้ เข้ าร่วมการ
ประชุมจะต้องมากกว่าร้อย

- จัดประชุมเพ่ือทบทวน
แ ล ะ ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ด า เ นิ น ง า น ทุ ก
คณะกรรมการอย่างน้อยปี
ละ 2 ครั้ ง ตามรูปแบบ
หลักเกณฑ์ Green office 
-ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
ส านั กงานมหาวิทยาลั ย
ยั่งยืนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ละ 75 ของจ านวนผู้ที่ เป็น
คณะกรรมการส านักงานสี
เขียว พร้อมหลักฐานการลง
นามเข้าร่วมประชุม 
(4) หากผู้ที่จะต้องเข้า
ประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
จะต้องมีวิธีการรายงานผล
การประชุมให้รับทราบ 
พร้อมรับข้อเสนอแนะ 

ห มู่ บ้ าน จ อม บึ ง  ค รั้ งที่ 
1 / 2 5 5 9  วั น ศุ ก ร์ ที่  8 
มีนาคม 2559 
-ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
ส านั กงานมหาวิทยาลั ย
ยั่งยืนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ห มู่ บ้ าน จ อม บึ ง  ค รั้ งที่ 
2/2559 วันพฤหัสบดีที่ 7 
เมษายน 2559 
-ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
ส านั กงานมหาวิทยาลั ย
ยั่งยืนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ห มู่ บ้ าน จ อม บึ ง  ค รั้ งที่ 
3 /2559 วัน อั งคารที่  3 
พฤษภาคม 2559 
-ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
ส านั กงานมหาวิทยาลั ย
ยั่งยืนมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ห มู่ บ้ าน จ อม บึ ง  ค รั้ งที่ 
4/2559 วันพฤหัสบดีที่ 26 
พฤษภาคม 2559 

1.8.2 มีการก าหนดวาระการประชุม 
และท าการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร
ดังนี้ 
 

(1) มีการประชุมทบทวน
ฝ่ายบริหารอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
(2 ) ก า รติ ด ต าม ผ ล ก า ร
ด าเนินงานปรับปรุงระบบฯ
ที่ผ่านมา 
(3) นโยบายสิ่งแวดล้อม 
(4) ความมีประสิทธิภาพ
ของคณ ะกรรมการห รือ
ที ม งานด้ านสิ่ งแ วดล้ อม 
(ความเพียงพอและความ
เหมาะสม) 
(5 ) ก า รติ ด ต าม ผ ล ก า ร
ด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
การปฏิบัติ ตามกฎหมาย 
รวมถึงแนวทางการแก้ไข

-มี ก า ร จั ด ท า บ ท ส รุ ป
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
- ประกาศ เรื่อง นโยบาย
ก า ร รั ก ษ าแ ล ะ พั ฒ น า
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัย 
- ในการประชุมจะต้องมี
เรื่องงหรือวาระการประชุม
ดังนี้ 
* ผลการทบทวนโดยฝ่าย
บริหารครั้งที่ผ่านมา 
* ผลการด าเนินการด้าน
สิ่งแวดล้อม 
* การปฏิบัติตามกฎหมาย  
*  ก า ร สื่ อ ส า ร แ ล ะ ข้ อ
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ปรับปรุงและพัฒนา 
(6 )  ก า ร สื่ อ ส า ร แ ล ะ
ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม 
(7) การเปลี่ยนแปลงที่จะ
ส่งผลกระทบต่อความส าเร็จ
ใน ก า รด า เนิ น ง าน ด้ า น
สิ่งแวดล้อม 
(8 ) ข้ อ เส น อ แ น ะจ าก ที่
ประชุม 
(9) วิสัยทัศน์  แนวคิดของ
ผู้บริหารของการด าเนินงาน
ส า นั ก ง าน สี เขี ย ว อ ย่ า ง
ต่อเนื่อง 
(10) จัดท ารายงานการ
ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
และภาพถ่ายที่แสดงให้เห็น
ว่ามีการประชุมจริง 

ร้องเรียน 
*  วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ แ ล ะ
เป้าหมาย 
* การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ 
ท่จะส่งผลกระทบต่อระบบ 
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การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
 

การสื่อสารและการสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อมเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชี้แจงข่าวสาร 
แลกเปลี่ยนข้อมูลในแต่ละระดับขององค์กร เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสารด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมที่ทันสมัยและทันสถานการณ์ รวมไปถึงการก่อให้เกิดความร่วมมือในการจัดการสิ่งแวดล้อมใน
ส านักงานนอกจากนี้ยังหมายรวมถึงการเปิดช่องเพ่ือรับเรื่องร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อมการ
สื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมสามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ การสื่อสารภายในและการสื่อสารภายนอก อธิบาย
ได้ดังนี ้

การสื่อสารภายใน หมายถึง กระบวนการในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของหน่วยงานกับบุคลากรทุกระดับ
ภายในองค์กร ได้แก่ การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายเวียน และการรับส่งข้อมูลข่าวสารโดยผ่าน
คอมพิวเตอร์ การรับความคิดเห็นจากบุคคลภายในองค์กร รวมถึงป้ายเพ่ือการประชาสัมพันธ์และรณรงค์ เช่น 
การจัดการขยะในส านักงาน กิจกรรม 5ส การประหยัดน้ าและไฟฟ้า เป็นต้น การสื่อสารภายนอก หมายถึง 
กระบวนการในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของหน่วยงานกับบุคคลภายนอกองค์กร เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารให้เกิดความ
เข้าใจในองค์กร เช่น การสื่อสารผ่านทางวิทยุชุมชน การตีพิมพ์ในวารสาร การส่งข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์ 
(website) และการรับความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนจากบุคคลภายนอก เป็นต้น 
 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 

การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกระบวนสร้างเสริมความรู้ ความเข้าใจ และความตระหนักด้าน
สิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ก่อเกิดความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมของส านักงาน ได้แก่  การจัดการขยะ การ
จดัการน้ าเสีย การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การป้องกันและเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น ซึ่งแบ่งการ
อบรมออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การจัดการฝึกอบรมที่ด าเนินการโดยผู้ที่มีความรู้ด้านสิ่งแวดล้อม
ภายในองค์กร 

2. การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมซึ่งด าเนินการโดยสถาบันหรือหน่วยงานภายนอกที่มี
ความเชี่ยวชาญด้านสิ่งแวดล้อม หรือส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกองค์กร 

เกณฑ์การให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความเหมาะสมของ
เรื่องท่ีท าการสื่อสารและหลักสูตรในการฝึกอบรม และประสิทธิภาพของการสื่อสาร ในหัวขอ้ดังต่อไปนี้ 

 
 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 
2 .1 .1  ก าห น ด แ ผ น ก ารฝึ ก อบ รม 
ด าเนินการอบรม การประเมินผล และ
บันทึกประวัติการฝึกอบรม 

(1) ระบุหลักสูตรและความถี่
การอบรมลงในแผนการ
ฝึกอบรม โดยหลักสูตรมี

- มีแผนการฝึกอบรมด้าน
สิ่ งแวดล้อม โดยก าหนด
หัวข้อ ก าหนดการ สถานที่ 

 

หมวดที่ 2 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
 รายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 

- ความส าคัญของส านักงาน
สีเขียว 
- ก า ร ใช้ พ ลั ง ง า น แ ล ะ
ท รั พ ย า ก ร อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
- การจัดการมลพิษและของ
เสีย 
- การจัดซื้ อจัดจ้ างที่ เป็ น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
- ก๊าซเรือนกระจก 
(2) ด าเนินการฝึกอบรมตาม
แผนการฝึกอบรมในข้อ (1) 
โดยผู้รับการอบรมจะต้อง
มากกว่าร้อยละ 80 ของ
กลุ่ ม เป้ าห ม าย ใน แต่ ล ะ
หลักสูตร 
 (3 )  ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ฝึ ก อบ รม  เช่ น  ข้ อ ส อ บ 
ประเมินขณ ะปฏิบั ติ งาน 
เป็นต้น 
 (4) จัดท าประวัติการอบรม
ของพนักงาน 

ใน ก า ร เข้ า อ บ ร ม ข อ ง
พ นั ก ง า น แ ต่ ล ะ ค น ใน
หน่วยงาน  
- มี ก า ร จั ด ท า ป ร ะ วั ติ
ฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม
ของพนักงานรายบุคคล 
- มี ก า ร เข้ า อ บ ร ม ก า ร
ด าเนินการมหาวิทยาลัย
ยั่ ง ยื น  ( Sustainable 
University)  
- มี ก า ร อ บ ร ม ก า ร
ด าเนินการส านักงานสีเขียว 
(Green office) 
- มี ก ารอบ รม โครงการ
เสริมสร้างจิตส านึกรักษ์ 5ส 
ในส านักงานให้ยั่งยืน 

2.1.2 ก าหนดผู้ รับผิดชอบด้านการ
อบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม 
 

(1) ผู้รับผิดชอบในการอบรม
จะต้องเข้าใจเนื้อหาในการ
อบรม 
(2) ผู้รับผิดชอบในการอบรม
จะต้องมีหลักฐานแสดง
ความสามารถ เช่น 
ใบรับรองจากหน่วยงาน
ภายนอก ประวัติ 
ประสบการณ์ 

ค าสั่งที่  003/2562 เรื่อง 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
สื่อสารและการฝึกอบรม
ด้านสิ่งแวดล้อม  
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2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 
การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อมแก่พนักงาน และบุคคลภายนอกมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงแนวทาง

ในการปฏิบัติหรือการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส านักงานอย่างถูกต้องสามารถท าได้โดย 
1. การติดนโยบายบริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
2. การประชาสัมพันธ์ การประกาศชี้แจง การอบรม หรือการประชุม 
3. การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่ละแผนก เป็นต้น 
4. การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท 

 

เกณฑ์การประเมิน 
ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/

หลักฐาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 2 การสื่อสารและสร้างจิตส านึก 
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน 
2 .2 .1  มี ก า ร ก า ห น ด
ผู้รับผิดชอบและแนวทาง
สื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมทั้ง
ภ า ย ใน แ ล ะ ภ า ย น อ ก
ส านักงาน 
     
 

(1) ก าหนดหัวข้อและความถี่การสื่อสาร
อย่างน้อย ดังนี้ 
 

หัวข้อ ความถี่ 
1. นโยบาย
สิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

2. ปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ีมี
นัยส าคัญและการ
จัดการ 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

3. การปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

4. ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ (5ส) 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

5. เป้าหมายและ
มาตรการพลังงาน
ทรัพยากร ๖ได้แก่ 
น้ า ไฟฟ้า น้ ามัน 
เชื้อเพลิง ก๊าซหุง
ต้ม กระดาษ และ
อ่ืนๆ) 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

6. เป้าหมายและ
มาตรการจัดการ
ของเสีย 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

มีการจัดท าแผนการ
สื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 
โดยระบุหัวข้อดังนี้  
1)นโยบายด้าน
สิ่งแวดล้อม       
2) ปัญหาสิ่งแวดล้อม 
การใช้ทรัพยากร      
3) กฎหมายและ
ข้อก าหนดสิ่งแวดล้อม      
4) คณะกรรมการด้าน
สิ่งแวดล้อม  
5) ประชาสัมพันธ์หรือ
รณรงค์      
6) ปริมาณก๊าซเรือน
กระจก       
7) มาตรการการใช้
พลังงานไฟฟ้า  
8) มาตรการการใช้น้ า 
9) มาตรการการรณรงค์
การปล่อยก๊าซ
คาร์บอนไดออกไซด์ใน
อากาศ 
10) มาตรการการจัดการ
ประชุม อบรม สัมมนา 
และจัดนิทรรศการ 
11) มาตรการคุ้มครอง
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เกณฑ์การประเมิน 
ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/

หลักฐาน 
ผู้รับผิดชอบ 

7. ผลการใช้
ทรัพยากร 
พลังงาน และของ
เสีย 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

8. สินค้าและ
บริการที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

9. ก๊าซเรือน
กระจก 

ทุกครั้งที่มีการ 
เปลี่ยนแปลง 

    (2) ก าหนดช่องทางการสื่อสารที่ มี
ประสิทธิภาพกับหัวข้อการสื่อสารและ
องค์กร (ไม่จ ากัดจ านวนช่องทาง) 
    (3) ก าหนดกลุ่ ม เปาหมายรับ เรื่อง
สื่อสาร (ผู้ที่ เกี่ยวข้องที่อยู่ภายในและ
ภายนอกส านักงาน) 
    (4) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 

สุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่และ
จัดส่วนเขตสูบบุหรี่เป็น
การเฉพาะ 
12) มาตรการการลด
มลพิษทางอากาศท้ัง
ภายในและภายนอก
ส านักงาน  
13) มาตรการการจัดการ
ขยะและการจัดการน้ า
เสียภายในและนอก
อาคาร 
14) มาตรการการใช้
ทรัพยากรและวัสดุ
อุปกรณ์ในส านักงาน 
15) มาตรการการรักษา
ท าความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยภายในห้อง
ส านักงานตามเกณฑ์ 5ส 
รวมถึงก าหนดช่อง
ทางการสื่อสารด้วย  

2.2.2 มีการรณรงค์สื่อสาร
และให้ความรู้ตามที่ก าหนด
ในข้อ 2.2.1 

 ภาพตัวอย่างการรณรงค์
ตามช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
ทางเว็บไซด์ ติดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ ไปรษณีย์
อิเล็คทรอนิค 
หนังสือพิมพ์ แผ่นพับ 

 

2.2.3 ร้อยละความเข้าใจ
นโยบายสิ่ งแวดล้อมและ
การด าเนินงานส านักงานสี
เขียว (สุ่มอย่างน้อย 4 คน) 
โ ด ย จ ะ ต้ อ ง ส อ บ ถ า ม
พนักงานแต่ละคนอย่างน้อย
ตามข้อ 2.2.1(1) 

 สุ่มสอบถามพนักงาน
อย่างน้อย 4 คน 

 

2 .2 . 4  มี ช่ อ ง ท า ง รั บ
ข้ อ เส น อ แ น ะ  แ ล ะ น า

(1) มีช่องทางเพ่ือรับข้อเสนอแนะ เช่น 
ไลน์ QR Code การประชุม 

- มีกล่องรับฟังความ
คิดเห็นวางไว้ ณ จุด ที่
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เกณฑ์การประเมิน 
ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/

หลักฐาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ
มาปรับปรุงแก้ไข มีแนวทาง
ดังนี้ 
 

เว็บไซต์ 
 
 
 
    (2) มีผู้รับผิดชอบ 
    (3) มีการวางแผนการจัดการ
ข้อเสนอแนะ 
    (4) มีการจัดการกับข้อเสนอแนะตาม
แผนที่ก าหนด 
    (5) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการ
จัดการแก่ผู้บริหาร (บรรยายให้เหมาะสม) 

เข้าถึงได้สะดวก 
-ค าสั่งที่ 003/2562 เรื่อง 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกา
สื่อสารและการฝึกอบรม
ด้านสิ่งแวดล้อม 
-มีการวางแผนจัดการ
ตามข้อเสนอแนะ และ
ด าเนินตามแผน และ
รายงานผล 
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การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 
3.1 การใช้น  า 

ผู้คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น้ าอย่างฟุ่มเฟือย จึงควรเปลี่ยนวิ ธีการใช้น้ าตามความเคยชิน 
มาเป็นการใช้น้ าอย่างรู้คุณค่า ซึ่งจะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุมเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรมส านักงานจะประหยัดการใช้น้ าได้ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้
ส านักงานและจะส าเร็จได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น  า 
3.1.1 ร้อยละมาตรการใช้น้ าเหมาะสม 
กับส านักงานจะต้องประกอบไปด้วย  
รายละเอียดดังนี้  
     

 

(1) การสร้างความตระหนัก 
ในการใช้น้ า  
(2) การก าหนดเวลาการ 
ใช้น้ า  
(3) การก าหนดรูปแบบการ 
ใช้น้ า  
(4) การเปลี่ยนอุปกรณ์ 
ประหยัดน้ า  
 

-มีการสื่อสารรณรงค์สร้าง
ความตระหนักในการใช้น้ า 
-มีการก าหนดเป้ าหมาย 
ลดปริมาณการใช้น้ า 5% 
ในปีปัจจุบันเทียบกับปีที่
ผ่านมา 
-ประกาศ เรื่อง มาตรการ
ก า รป ระ ห ยั ด น้ า  ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
ห มู่ บ้ า น จ อ ม บึ ง  ต า ม
แนวทางการด าเนินงาน
คณะกรรมการทรัพยากร
น้ าแห่งชาติ 
-ค าสั่ ง  ที่  0 640 /2559 
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
ปฏิ บั ติ ก ารป ระหยั ดน้ า 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง 

เสมา 
 
เสมา 
 
 
 
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
มหาวิทยาลัย 

3.1.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ าต่อ
หน่วยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุ
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ าแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ าต่อหน่วย 

-แบบฟอร์มบันทึกการใช้
น้ า (แบบฟอร์ม 3.2) มีการ
เก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ า
แต่ละเดือน และปริมาณ
การใช้น้ าต่อหน่วย 

เสมา 

หมวดที่ 3 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
(3) บรรลุเป้าหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การ
บรรลุ  เพ่ื อการปรับป รุ ง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ าแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ าต่อหน่วย 
(3) มีการวิเคราะห์สาเหตุ
และแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบ
ข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย 
เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบ
ต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็น
ต้น 

3 .1 .3  ร้อยละของการป ฏิ บั ติ ต าม
มาตรการประหยัดน้ าในพ้ืนที่ท างาน 
 

(ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่) 

ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่ 

 

 
3.2 การใช้พลังงาน 

พลังงานนั้นจะค านึงถึงการใช้ไฟฟ้า ซึ่งการใช้ทรัพยากรและพลังงานเหล่านี้ จะต้องปลูกฝังในการใช้
อย่างรู้คุณค่าประหยัด และมีการควบคุมเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรมส านักงานมีการใช้พลังงาน
หลายรูปแบบ ได้แก่ การใช้ไฟฟ้า เช่น ระบบปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง และการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างภายใน
ส านักงาน การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง เช่น ยานพาหนะ แต่จะใช้มากใช้น้อยขึ้นอยู่กับลักษณะกิจกรรม ซึ่งเจ้าของ
กิจการ และผู้ที่ท างานในส านักงานทุกคนควรร่วมมือกันประหยัดพลังงาน และใช้อย่างมีประสิทธิภาพส านักงาน
จะประหยัดพลังงานได้ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส านักงานและจะส าเร็จได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.2 การใช้พลังงาน 
3 .2 .1  ร้ อ ย ล ะม าต รก าร ใช้ ไฟ ฟ้ า
เหมาะสมกับส านักงานจะต้องประกอบ

(1) การสร้างความตระหนัก
ในการใช้ไฟฟ้า 

-มีการสื่อสารรณรงค์สร้าง
ความตระหนักในการใช้

ศันสนีย์ 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
     
 

(2) การก าหนดเวลาการใช้
ไฟฟ้า 
(3) การก าหนดรูปแบบการ
ใช้ไฟฟ้า 
(4) การเปลี่ยนอุปกรณ์
ประหยัดไฟฟ้า 

ไฟฟ้า 
-มีการก าหนดเป้ าหมาย 
ลดปริมาณ การใช้ ไฟ ฟ้ า 
10% ในปีปัจจุบันเทียบกับ
ปีที่ผ่านมา 
-ประกาศ เรื่อง มาตรการ
การประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
-ค าสั่ ง  ที่  2 420 /2558 
เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
ค ว บ คุ ม ร ะ บ บ ก า ร ใช้
ทรัพยากรให้ประหยัดและ
เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง 

 
เสมา 
 
 
 
มหาวิทยาลัย 
 
มหาวิทยาลัย 

3.2.2 มีการจัดท าข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อ
หน่วยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุ
เป้าหมาย 
 (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้ไฟฟ้าแต่ละเดือน 
 (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
 (3) บรรลุเป้าหมาย 
 (4) สรุปสาเหตุที่นาไปสู่การ
บรรลุ  เพ่ื อการปรับป รุ ง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
 (1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้ไฟฟ้าแต่ละเดือน 
 (2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 
 (3) มีการวิเคราะห์สาเหตุ
และแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบ
ข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย 
เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบ

-แบบฟอร์มบันทึกการใช้
ไฟฟ้า (แบบฟอร์ม 3.1) มี
การเก็บข้อมูลปริมาณการ
ใช้ เชื้ อ เพลิ งแต่ ละเดือน 
และปริมาณการใช้ไฟฟ้า
ต่อหน่วย 

เสมา 



 

 

คู่มือการด าเนินงานโครงการส านักงานสเีขียว (Green office)  
 

53 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็น
ต้น 

3.2.3 มีการจัดท าข้อมูลการใช้น้ ามัน
เชื้ อ เพลิ งต่อหน่ วยเป รียบ เทียบกับ
เป้าหมาย 
 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุ
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละ
เดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ ามัน เชื้อเพลิงต่อ
หน่วย 
(3) บรรลุเป้าหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การ
บรรลุ  เพ่ื อการปรับป รุ ง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุ
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิงแต่ละ
เดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้น้ ามัน เชื้อเพลิงต่อ
หน่วย 
(3) มีการวิเคราะห์สาเหตุ
และแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบ
ข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย 
เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบ
ต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็น
ต้น 

- มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้เชื้อเพลิงแต่ละเดือน 
แ ล ะ ป ริ ม า ณ ก า ร ใ ช้
เ ชื้ อ เ พ ลิ ง ต่ อ ห น่ ว ย
(แบบฟอร์ม 3.1) 

 

3 .2 .4  ร้อยละของการป ฏิ บั ติ ต าม
มาตรการประหยัดไฟฟ้าในพ้ืนที่ท างาน 
 

   

3.2.5 การจัดการและรณรงค์เพ่ือการ (1 ) ก า ร สื่ อ ส า ร ผ่ า น สื่ อ -รณรงค์เพ่ือประหยัดน้ ามัน ศันสนีย์ 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิงในการเดินทาง 
ด าเนินการดังนี้ 
 

อิเล็กทรอนิกส์ 
(2) การวางแผนการเดินทาง 
(3 ) ก า ร ซ่ อ ม บ า รุ ง ดู แ ล
ยานพาหนะ 
(4) การใช้จักรยานหรือ
ขนส่งสาธารณะมาท างาน 

เชื้อเพลิงตามช่องทางต่างๆ 
ได้ แ ก่  ติ ด ป้ า ย ป ร ะชุ ม
สัมพันธ์ตามจุดต่าง ๆ  
- รณรงค์ “ อยู่ใกล้ใช้
จักรยาน” 
- รณรงค์ “จอดรถกรุณา
ดับเครื่อง 

 
3.3 การใช้ทรัพยากรอื่นๆ 

พลังงานและทรัพยากรมีความส าคัญอย่างมากในการด าเนินการ ภายในส านักงาน ได้แก่ ไฟฟ้า น้ า เป็น 
นอกจากนี้ ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์
ส านักงาน ซึ่งทรัพยากรดังกล่าวมีความส าคัญต่อกิจกรรมในส านักงาน และที่ส าคัญมีการใช้ปริมาณมากในแต่ละ
วัน ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าวอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือลดการ
เกิดของเสียจากกิจกรรมดังกล่าว 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.3 การใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ 
3.3.1 ร้อยละมาตรการใช้กระดาษ
เหมาะสมกับส านักงานจะต้องประกอบ
ไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
     
 

(1) การสร้างความตระหนัก
ในการใช้กระดาษ 
(2) การก าหนดรูปแบบการ
ใช้กระดาษ 
(3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(4) การนากระดาษกลับมา
ใช้ใหม่ 

-มีการสื่อสารรณรงค์สร้าง
ความตระหนักในการใช้
กระดาษ 
-มีการก าหนดเป้ าหมาย 
ลดปริมาณ การใช้ ไฟ ฟ้ า 
10% ในปีปัจจุบันเทียบกับ
ปีที่ผ่านมา 
 

ศันสนีย์ 
 
 
เสมา 

3.3.2 มีการจัดทาข้อมูลการใช้กระดาษ
ต่อหน่วยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 
 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุ
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษต่อหน่วย 
(3) บรรลุเป้าหมาย 
(4) สรุปสาเหตุที่นาไปสู่การ
บรรลุ  เพ่ื อการปรับป รุ ง
อย่างต่อเนื่อง 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุ

-แบบฟอร์มบันทึกการใช้
กระดาษ (แบบฟอร์ม 3.1) 
มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษแต่ละเดือน 
และปริมาณการใช้กระดาษ
ต่อหน่วย 

เสมา 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
เป้าหมาย 
(1) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษแต่ละเดือน 
(2) มีการเก็บข้อมูลปริมาณ
การใช้กระดาษต่อหน่วย 
(3) มีการวิเคราะห์สาเหตุ
และแนวทางแก้ไข 
หมายเหตุ การเปรียบเทียบ
ข้อมูลสามารถเลือกได้ตาม
ความเหมาะสมของหน่วย 
เช่น เปรียบเทียบต่อจ านวน
พนักงาน หรือเปรียบเทียบ
ต่อกิจกรรม หรือ
เปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็น
ต้น 

3 .3 .3  ร้อยละของการป ฏิ บั ติ ต าม
มาตรการประหยัดกระดาษในพ้ืนที่ทา
งาน  

(ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่) 

(ประเมินจากพฤติกรรม
ของบุคลากรในพ้ืนที่) 

 

3.3.4 ร้อยละมาตรการใช้ หมึกพิมพ์ 
อุปกรณ์ เครื่ อ งเขี ยน  วั สดุ อุป กรณ์
เหมาะสมกับส านักงานจะต้องประกอบ
ไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
     
 

(1) การสร้างความตระหนัก
ในการใช้ 
(2) การก าหนดรูปแบบการ
ใช้ 
(3) การใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

-ประกาศ เรื่อง มาตรการ
การใช้ทรัพยากรและวัสดุ
อุปกรณ์ในส านักงานของ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง 
-รณรงค์การใช้กระดาษ 1 
เดือน ไม่เกิน 2 รีม 
-รณรงค์การใช้กระดาษทิช
ชู  ใช้แต่ละครั้ งไม่ เกิน  5 
แผ่น 
-ก าหนดรูปแบบวิธีการระ
ห ยั ด ก ร ะ ด า ษ อ ย่ า ง
สร้างสรรค์ 
-ก าหนดวิธีการใช้อุปกรณ์
ส านักงานที่ประหยัดไฟฟ้า
แ ล ะ เ ป็ น มิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อม  

ศันสนีย์ 
 
 
 
 
ศันสนีย์ 
 
ศันสนีย์ 
 
 
ศันสนีย์ 
 
 
ศันสนีย์ 

3.3.5 ร้ อ ย ล ะข อ งก ารด า เนิ น ต าม
มาตรการประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ 

(ประเมินจากพฤติกรรมของ
บุคลากรในพ้ืนที่) 

(ประเมินจากพฤติกรรม
ของบุคลากรในพ้ืนที่) 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ 
ส านักงาน  

 
3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 

การประชุมสีเขียว (Green Meetings) และการจัดนิทรรศการ (Green Exhibition) หมายถึงการ
จัดการประชุมและการจัดนิทรรศการที่ค านึงถึงหลักความยั่งยืน (sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล้อม
ที่เกิดจากการจัดงานประชุม/สัมมนาและการจัดนิทรรศการเนื่องจากการจัดประชุมโดยทั่วไปก่อให้เกิดของเสีย
จ านวนมาก และมีการใช้พลังงานและทรัพยากรที่ฟุ่มเฟือย โดยหลักปฏิบัติจะค านึงถึงหลักการลดใช้ทรัพยากร 
การประหยัดพลังงาน เป็นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน์ และสิ่งแวดล้อมมากยิ่งข้ึน สามารถแบ่งได้ดังนี้ คือ 

1. การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
2. การลดปริมาณขยะมลพิษ 
3. ลดการใช้สารเคมีต่าง ๆ 
องค์ประกอบที่สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดงานแบบเดิมมาสู่เส้นทางสีเขียว อาทิ สถานที ่จัดงาน 

อาหารเครื่องดื่ม รูปแบบการจัดงาน และการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รางวัลของระลึกและการด าเนินงานของผู้จัด
งาน 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.4 การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
3 .4 .1  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร ใ ช้ สื่ อ
อิ เล็กทรอนิ กส์ ในการส่ งข้อมูล เพ่ื อ
เตรียมการประชุม ได้แก่  QR code, 
Email, Social Network, Intranet 
เป็นต้น 

 -มีการสื่อสารส่งข้อมูลเพ่ือ
เตรียมประชุมทางไปรณีย์
อิเล็คทรอนิค ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

ศันสนีย์ 

3 .4 .2  ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ
นิทรรศการที่มีการใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับ
สิ่ งแวดล้ อม  ลดการใช้ท รัพยากร -
พลั งงาน  และลดของเสี ยที่ เกิ ดขึ้ น 
จะต้องด าเนินการดังนี ้
 

    (1) การจัดเตรียมขนาด
ห้องประชุม เหมาะสมกับ
จ านวนผู้เข้าประชุม หรือจัด
นิทรรศการ 
    (2) ห้องประชุมหรือพ้ืนที่
จั ด นิ ท ร รศ ก าร ไม่ มี ก า ร
ตกแต่งด้วยวัสดุที่ย่อยสลาย
ยาก หรือวัสดุที่ใช้ครั้งเดียว
แล้วทิ้ง 
    (3 ) ก าร ก าห น ด แ น ว
ทางเลือกสถานที่ภายนอก
ส านั ก งานที่ เป็ น มิ ต รกั บ
สิ่งแวดล้อม 
    (4) การจัดเตรียมสื่อที่ใช้

-ประกาศ เรื่อง ระเบียบ
แนวปฏิบัติในการใช้ห้อง
ประชุ ม  อบรม  สั มมนา 
และจัดนิทรรศการ  
-มี การก าหนดน โยบาย 
“ห้องประชุมสีเขียว” ดังนี้ 
1) การเรียนเชิญและการ
ประชาสัมพันธ์ประชุม ให้
ใช้ห้องทางการแจ้งข่าวสาร
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ก ร จั ด
ประชุมผ่านทางเว็บไซด์ e-
office หรอื e-mail 
2) การจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

มหาวิทยาลัย 
 
 
 
ศันสนีย์ 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ในการประชุม โดยจะต้อง
ลดการใช้กระดาษ  หมึ ก
พิมพ์ 
    (5) การจัดเตรียมอาหาร 
และเครื่องดื่มเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

3) การจัดเตรียมสถานที่ 
และอุปกรณ ์
4)การจัดเตรียมอาหารและ
เครื่องดื่ม โดยไม่ใช่ภาชนะ
ที่ท าจากพลาสติกหรือโฟม 
และใช้วัสดุที่ย่อยสลายได้ 
เช่น ใบตอง 
5) การจัดเตรียมอ่ืนๆ เพ่ือ
ส่ ง เส ริ ม ก า ร ป ร ะ ห ยั ด
พลังงานและลดปริมาณ
ขยะ 
6) ตั้ งจุดรับคืนกระดาษ
เพ่ือน ากลับมาใช้ใหม่  
7 )  ใ ช้  Power point 
น า เส น อ  แ ท น ก า ร ใช้
เอกสารการประชุม 
8 ) มี ก า ร ก า ห น ด แ น ว
ทางเลือกสถานที่ภายนอก
ส านักงานที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
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การจัดการของเสีย 
การจัดการของเสีย คือ การด าเนินการเพ่ือควบคุมสิ่งที่เป็นเศษวัสดุ หรือสิ่งที่ปล่อยออกมา หรือสารที่

ไม่ต้องการอ่ืนๆที่ได้มาจากกระบวนการด าเนินการ รวมถึงวัสดุ หรือของเสียที่ปนเปื้อน การจัดการของเสีย คือ 
การด าเนินการเพ่ือควบคุมสิ่งที่เป็นเศษวัสดุ หรือสิ่งที่ปล่อยออกม า หรือสารที่ไม่ต้องการอ่ืนๆที่ได้มาจาก
กระบวนการด าเนินการ รวมถึงวัสดุ หรือของเสียที่ปนเปื้อน ภายในส านักงาน เช่น เศษ อาหาร เศษกระดาษ 
ตลับหมึกพิมพ์ที่ใช้แล้ว บรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว เป็นต้น ส านักงานจะต้องด าเนินการแยกของเสียหรือขยะ และ
ด าเนินการกับของเสียเหล่านั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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หมวดที ่4 การจัดการของเสีย  
4.1 การจัดการของเสีย 
4.1.1 มีการด าเนินงานตามแนวทางการ
คัดแยก รวบรวม และก าจัดขยะอย่าง
เหมาะสม มีแนวทางการด าเนินงาน 
ดังนี้ 
 

(1) มีการคัดแยกขยะตาม
ประเภทขยะที่ เกิดขึ้นจาก
กิจกรรมภายในส านักงาน 
และจัดวางถังขยะตามพ้ืนที่
ท างานต่างๆอย่างเหมาะสม
ทุกจุดที่สุ่มตรวจสอบ 
(2 ) มี ก า ร ติ ด ป้ า ย บ่ ง ชี้
ประเภทขยะอย่างถูกต้อง
แ ล ะชั ด เจ น ทุ ก ถั งที่ สุ่ ม
ตรวจสอบ 
(3) มีจุดพักขยะที่เหมาะสม
ต าม ห ลั ก วิ ช า ก า ร  โด ย
จะต้องมีพ้ืนที่รองรับขยะแต่
ละเภทจากข้อ (1) อย่ าง
เพียงพอ 
(4) มีการทิ้งขยะถูกต้องทุก
จุดที่สุ่มตรวจสอบ 
(5 ) มี ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล
ปริมาณขยะแต่ละประเภท
ครบถ้ วนทุ ก เดื อนจนถึ ง
เดื อ น ที่ ได้ รั บ ก า รต รว จ
ประเมิน 
(6) มีการส่งขยะให้  อปท. 
หรือผู้รับจ้างที่ได้รับอนุญาต

-มี ก ารคั ดแยกขยะตาม
ประเภทและจัดวางตามจุด
ที่เหมาะสม 
-มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภท
ขยะ ดังนี้ ถังขยะสีเขียวใช้
ส าหรับรองรับขยะที่ย่อย
สลายได้  สีเหลืองใช้หรับ
ขยะที่สามารถน ากลับมาใช้
มารี ไซเคิลได้   สีแดง ใช้
ส าห รับ นองรับ ขยะที่ มี
อันตรายหรือขยะมีพิษต่อ
สิ่งมีชีวิตและสิ่งแวดล้อม 
-มีการจัดสร้างจุดพักขยะที่
ได้มาตรฐาน 
-มีการบันทึกข้อมูลปริมาณ
ข ย ะ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เภ ท 
(แบบฟอร์ม 4.1) 
-ไม่มีการเผาขยะในบริเวณ
หรือพ้ืนที่ของส านักงาน 
 
 
 
 
 

 

หมวดที่ 4 
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ตามกฎหมาย 
(7) มีการติดตาม ตรวจสอบ
การก าจัดขยะของผู้รับจ้าง
ให้ มี ก า ร จั ด ก า ร อ ย่ า ง
เหมาะสมตามหลักวิชาการ 
(กรณีส่งให้ อปท.ให้ถือว่ามี
การจัดการอย่างเหมาะสม) 
(8) ไม่มีการเผาขยะใน
บริเวณหรือพ้ืนที่ของ
ส านักงาน (ยกเว้นเตาเผาที่
ได้รับการอนุญาตอย่าง
ถูกต้อง) 

4.1.2 ร้อยละของปริมาณ ขยะที่ น า
กลับมาใช้ใหม ่
หมายเหตุ ร้อยละของปริมาณขยะที่น า
กลับมาใช้ใหม่ = (ปริมาณขยะที่น า
กลับมาใช้ ใหม่  x 100)/ปริมาณขยะ
สะสมที่เกิดขึ้นทั้งหมด 

   

 
4.2 การจัดการน  าเสีย 

ปัญหาน้ าเสียภายในส านักงานส่วนใหญ่มีความคล้ายคลึงกับของเสียจากบ้านเรือนทั่วไปหรือการ
ด ารงชีวิตของมนุษย์ ที่ประกอบด้วยน้ าเสียที่เกิดจากการซักล้างท าความสะอาด การประกอบอาหารและสิ่ง
ขับถ่าย ซึ่งมีการปนเปื้อนของสารอินทรีย์ และก็อาจจะมีเชื้อโรคที่อาจ แพร่กระจายออกสู่สิ่งแวดล้อมได้ ดังนั้น 
น้ าเสียเหล่านี้จะต้องผ่านการบ าบัดก่อนปล่อยออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก 
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หมวดที ่4 การจัดการของเสีย  
4.2 การจัดการน  าเสีย 
4.2.1 การจัดการน้ าเสียของส านักงาน 
แ ล ะคุ ณ ภ าพ น้ า ทิ้ ง จ ะ ต้ อ งอ ยู่ ใน
มาตรฐานกฎหมายที่ เกี่ยวข้องโดยมี
แนวทาง ดังนี้ 
     
 

(1) การก าหนดผู้รับผิดชอบ
ดูแลการจัดการน้ าเสีย และ
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในการดูแล 
(2) มีการบ าบัดน้ าเสียอย่าง
เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ เช่น มีการมี
ตะแกรงดักเศษอาหาร มีบ่อ
ดักไขมัน 

-ค าสั่งที่ 007/2558 เรื่อง
แต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบการ
จัดการของเสีย และการ
จัดการน้ าเสียในส านักงาน 
-มีการติดตั้งบ่อดักไขมันใน
จุดท าความสะอาดภาชนะ 
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(3) มีการบ าบัดน้ าเสียครบ
ทุกจุดที่ปล่อยน้ าเสีย 
(4) มีผลการตรวจสอบ
คุณภาพน้ าทิ้งท่ีอยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด (หากมีพ้ืนที่ของ
อาคารน้อยกว่า 5,000 ตร.
ม.จะไม่มีกฎหมายก าหนด) 

4.2.2 การดูแลอุปกรณ์บ าบัดน้ าเสีย 
โดยมีแนวทางดังนี้ 
     
 

(1) มีการตักและท าความ
สะอาด เศษอาห าร และ
ไขมันออกจากตะแกรงดัก
ขยะ หรือบ่อดักไขมันตาม
ค ว าม ถี่ ที่ ก า ห น ด อ ย่ า ง
เหมาะสมกับปริมาณและ
การปนเปื้อน 
(2) มีการนาเศษอาหาร น้า
มันและไขมันไปก าจัดอย่าง
ถูกต้อง 
( 3 )  มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ
บ าบัดน้ าเสียให้สามารถใช้
งานและมีประสิทธิภาพอยู่
เสมอ 
(4) มีการตรวจสอบการ
รั่วไหลของน้ าเสียอย่าง
สม่ าเสมอเพ่ือป้องกันการ
ปนเปื้อนของน้ าเสียไปยัง
แหล่งอื่นๆ 

-มีขั้นตอนการจัดการน้ า
เสียในส านักงาน 
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สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
 

5.1 อากาศในส านักงาน 
ภายในอาคารส านักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ อาจจะท าให้เกิดอันตรายต่อ

สุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า โรคส านักงาน หรือ Sick buildings sysdrome ซึ่งผู้ป่วยจะมีอาการอ่อน
พลีย เฉื่อยชา โดยไม่ทราบสาเหตุ ปัจจัยที่ส าคัญท าให้เกิดอาการดังกล่าวมาจากคุณภาพอากาศที่มีมลพิษ  ทั้ง
จาก เชื้อแบคทีเรีย เชื้อรา สาร VOCs (Volatile Organic Compounds)และมลพิษตัวอ่ืน ๆ มลพิษเหล่านี้มา
จาก เค รื่องตกแต่งส านักงาน สีที่ทา พรม เป็นต้น ประกอบกับการขาดการถ่ายเทอากาศที่ดี จึงก่อให้เกิดภาวะ
มลพิษในอาคาร มีผลการศึกษาของ U.S. EPA เปิดเผยว่า อากาศที่เราหายใจภายในอาคารบางแห่งสกปรกกว่า
อากาศภายในสถานที่ธรรมชาติถึง 100 เท่าและยังมีการศึกษาที่ยืนยันว่าในอาคารที่มีคุณภาพอากาศภายใน
สะอาดส่งผลให้พนักงานมีการท างานที่มีประสิทธิภาพสูงกว่าอาคารที่มีอากาศภายในที่มีมลพิษฟุ้งกระจายอยู่  
ดังนั้น ส านักงานจะต้องมีการจัดการสภาพอากาศภายในส านักงานให้มีสภาพอากาศที่ดี ถ่ายเทได้สะดวก เพ่ือให้
พนักงานอยู่ ในสภาพแวดล้อมเหมาะสม เกิดความสบายในการท างานและมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
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หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.1 อากาศในส านักงาน 
5.1.1 การควบคุมมลพิษทางอากาศใน
ส านักงาน 
 

    (1) มีแผนการดูแลรักษา 
ได้แก่  เครื่องปรับอากาศ 
เ ค รื่ อ ง ถ่ า ย เ อ ก ส า ร 
เ ค รื่ อ ง พิ ม พ์ เ อ ก ส า ร 
(Printer) เครื่องฟอกอากาศ 
ห้อง พื้นห้อง เพดาน ม่าน มู
ลี่  พรมปู พ้ืนห้อง อุปกรณ์
เครื่องใช้ต่างๆ (ขึ้นอยู่กับle
นักงาน) 
    (2) มีการก าหนดหน้าที่
ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ต า ม
แผนการดูแลรักษา 
    (3) มีการปฏิบัติตามแผน
ที่ก าหนด 
    (4) จะต้องมีการควบคุม
มล พิ ษ ท างอากาศอย่ า ง
ครบถ้วน ดังนี้ 
         - การดูแลรักษาใน

-มีแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
โดยมีกิจกรรมการดูแล
รักษา ได้แก่ 
เครื่องปรับอากาศ เครื่อง
ถ่ายเอกสารและ
คอมพิวเตอร์ เครื่องอ านวย
ความสะดวกต่างๆ พรหม 
ม่าน  
-ประกาศ เรื่อง รณรงค์ลด
การปล่อย
คาร์บอนไดออกไซด์ จาก
การใช้รถยนต์ในการ
เดินทางและการขนส่ง 
-มีการรณรงค์ “อยู่ใกล้ใช้
จักรยาน” 
- มีการติดป้ายรถรงค์ 
“จอดรถกรุณาดับ
เครื่องยนต์” 

 

หมวดที่ 5 
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ข้อ (1) 
         - การควบคุมควันไอ
เสียรถยนต์บริเวณส านักงาน 
         - ก า ร ป รั บ ป รุ ง 
ก่อสร้างส านักงาน (ถ้ามี) 
         - การป้ องกันและ
ก ารจั ด แ ม ล งที่ จ ะส ร้ า ง
ม ล พิ ษ อ า ก า ศ ภ า ย ใน
ส านักงาน (ถ้ามี) 
          (สามารถพิจารณา
จากเอกสารหรือภาพถ่าย
เป็นหลักฐานประกอบ) 
หมายเหตุ กรณีข้อ (4) ต้อง
ดาเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรืออย่างหลาย ตามความ
เหมาะสมของแหล่งก าเนิด
มลพิษ ดังนี้ 
       - มี ก ารสื่ อ สารห รือ
แจ้ ง ให้ ท ราบ ถึ งก าร เกิ ด
ม ล พิ ษ ท า งอ าก าศ จ า ก
กิ จก รรมต่ างๆ  เ พ่ื อการ
เตรียมความพร้อมและระวัง
การได้รับอันตราย หรือ 
      - มีพ้ืนที่ท างานส ารอง 
หรือ 
      - มีมาตรการลดการ
สัมผั สมล พิษทางอากาศ
อย่างถูกต้องและเหมาะสม
ต า ม ห ลั ก วิ ช า ก า ร แ ก่
พนักงานหรือผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
เช่น  ก าหนดให้ ปรับปรุ ง
วันหยุด หรือ 
      - มีที่ก้ันเพื่อกันมลพิษ
ทางอากาศกระทบกับ
พนักงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- มีการติดป้ายแจ้งเตือนใน
พ้ืนที่ที่มีเขตก่อสร้าง ห้าม
บุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง
เข้าไปในเขตก่อสร้าง 

5.1.2 มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการ
ก าหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ที่ เหมาะสมและ

(1) มีการรณรงค์การไม่สูบ
บุหรี่ 

- ประกาศ เรื่อง คุ้มครอง
สุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่และจัด
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติตามที่ก าหนด **** 
     
 

    (2) มีการติดสัญลักษณ์
เขตปลอดบุหรี่ 
    (3) มีการติดสัญลักษณ์
เขตสูบบุหรี่ 
    (4) เขตสูบบุหรี่จะต้องไม่
อยู่ ในบริ เวณ ที่ ก่ อ ให้ เกิด
ความเดือดร้อนร าคาญแก่
ป ร ะ ช าช น ที่ อ ยู่ บ ริ เว ณ
ข้างเคียง ไม่อยู่ ในบริเวณ
ทางเข้า – ออกของสถานที่
ที่ให้มีการคุ้มครองสุขภาพ
ของผู้ไม่สูบบุหรี่ และไม่อยู่
ในบริเวณที่เปิดเผยอันเป็นที่
เห็นได้ชัดแก่ผู้มาใช้สถานที่
นั้น 
    (5) ไม่พบการสูบบุหรี่ 
หรือก้นบุหรี่นอกเขตสูบบุหรี่ 
 

ส่วนเขตสูบบุหรี่ เป็นการ
เฉพาะ พ.ศ.2559 
- ค าสั่ ง  ที่  2423/2558 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
คุ้มครองสุขภาพผู้ ไม่สูบ
บุ ห รี่  แ ล ะจั ด  “เขต สู บ
บุหรี่” ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
- มีการติดป้ายห้ามสูบบุหรี่
ภายในอาคาร 
- มีการจัดเขตสูบบุหรี่  มี
การติดสัญลักษณ์ ป้ายบอก
ทาง ซึ่ ง เขตสู บ บุ ห รี่ อ ยู่
ภ า ย น อ ก อ า ค า ร ไ ม่
ก่อให้เกิดความเดือดร้อน
แก่ผู้ใช้อาคารสถานที่ 

5.1.3 ความส าเร็จในการจัดการมลพิษ
อากาศจากภายนอกสานักงานที่ส่งผล
ต่อส านักงาน (ประเมินกรณีที่มีปัญหา
มลพิษอากาศจากภายนอก เพ่ือดูการ
จัดการ โดยพิจารณาจากเอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็นหลักฐานประกอบ หากไม่
มีมลพิษอากาศจะไม่นาเกณฑ์นี มา
พิจารณา หรือให้ 4 คะแนน) 

 ภาพถ่ายส านักงาน  

 
5.2 แสงในส านักงาน 

ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้แสงในส านักงานเพียงพอต่อการท างาน  ตามลักษณะของงานแต่ละ
ประเภท เช่น งานที่มีความละเอียดระดับความเข้มแสงควร เพ่ิมขึ้น งานที่ปฏิบัติโดยผู้มีอายุมากจะต้องการแสง
สว่างมากกว่าผู้ที่ยังหนุ่มสาว เป็นต้น นอกจากนี้ จะต้องมีการท าความสะอาดหลอดไฟรวมไปถึงแผงสะท้อนแสง
อย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุ่นจับท าให้ความสว่างลดลง และท าให้สายตาเสื่อมสภาพได้ปัญหาและ
อันตรายที่เกิดจากแสงสว่างและผลกระทบต่อผู้ท างาน สามารถจ าแนกได้ 3 ลักษณะ คือ 

1. แสงสว่างที่น้อยเกินไป จะมีผลเสียต่อสายตา ท าให้กล้ามเนื้อตาท างานมากเกินไป โดยบังคับให้ม่าน
ตาเปิดกว้างเพราะการมองเห็นนั้นไม่ชัดเจน ต้องใช้เวลาในการมองรายละเอียดนั้น ท าให้เกิดการเมื่อยล้าของตา
ที่ต้องเพ่งออกมา ปวดตา มึนศีรษะ ประสิทธิภาพของขวัญและก าลังใจในการท างานลดลง การหยิบจับใช้
เครื่องมือเครื่องจักรผิดพลาดเกิดอุบัติเหตุขึ้นหรือไปสัมผัสส่วนที่เป็นอันตราย 
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2. แสงสว่างที่มากเกินไป จะท าให้ผู้ท างานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวด แสบตา มึนศีรษะ วิงเวียน 
และอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได ้

3. แสงจ้า แสงจ้าตาที่เกิดจากแหล่งก าเนิดโดยตรง (Direect glare) หรือแสงจ้าตาที่เกิดจากการ
สะท้อนแสง (Reflected glare) จากวัสดุที่อยู่ในสิ่งแวดล้อม เช่น ผนังห้อง เครื่องมือเครื่องจักร โต๊ะท างาน เป็น
ต้น จะท าให้ผู้ท างานเกิดความไม่สบาย เมื่ อยล้า ปวดตา มึนศีรษะ กล้ามเนื้อหนังตากระตุก วิงเวียน นอนไม่
หลับ การมองเห็นแย่ลง นอกจากนี้ยังก่อให้เกิดผลทางจิตใจ คือเบื่อหน่ายในการท างาน ขวัญและก าลังใจในการ
ท างานลดลง เป็นผลท าให้เกิดอุบัติเหตุได้เช่นเดียวกัน 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.2 แสงในส านักงาน  
5.2.1 มีการตรวจวัดความเข้มของแสง
สว่าง (โดยอุปกรณ์การตรวจวัดความ
เข้มแสงที่ได้มาตรฐาน) และดาเนินการ
แก้ไขตามที่มาตรฐานก าหนด 
 

(1) มีการตรวจวัดความเข้ม
แสงประจ าปี  พร้อมแสดง
หลักฐานผลการตรวจวัดแสง
เฉพาะจุดท างานและพ้ืนที่
ท างาน 
(2) เครื่องวัดแสงจะต้องมี
มาตรฐานและได้รับการสอบ
เที ย บ  (แ ส ด งห ลั ก ฐ า น
ใบรับรอง) 
 
(3) ผลการตรวจวัดจะต้อง
เป็ น ไป ต า ม ม า ต ร ฐ า น
กฎหมายก าหนด 
(4) ผู้ที่ตรวจวัดความเข้ม
แสงจะต้องเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 

-มี ผ ลก ารต รวจ วั ด แส ง
ภายในส านักงานจากการ
ไฟฟ้าจังหวัดกาญจนบุรี 
 
 
-การไฟ ฟ้ าส่ วนภู มิ ภ าค
จั งห วั ด ร า ช บุ รี จั งห วั ด
กาญจนบุรีเป็นหน่วยงาน
ของรัฐ  เค รื่ อ งวั ดแส งมี
มาตรฐาน 
-ผลการตรวจวัดแสงอยู่ใน
เกณฑ์ ผ่าน  
 
-การไฟ ฟ้ าส่ วนภู มิ ภ าค
จั งห วั ด ร า ช บุ รี จั งห วั ด
กาญจนบุรีเป็นหน่วยงาน
ของรัฐ ด าเนินการตามที่
กฎหมายก าหนด 

 

 
5.3 เสียง 

ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้มีสภาวะเรื่องเสียงในส านักงานที่เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงที่เกิดจาก
การท างาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงส านักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกส านักงานที่อาจส่งผลภายใน
ส านักงานได้ หากร่างกายได้รับเสียงดังมากเกินขีดจ ากัดของร่างกาย และอยู่ในรูปแบบหรือเวลาที่ไม่เหมาะสมก็
จะส่งผลกระทบได้ทั้งต่อร่างกายและจิตใจ เช่น การท าลายอวัยวะรับการได้ยิน การท าให้เกิดความร าคาญ ขาด
สมาธิในการท างานท าให้ประสิทธิภาพในการท างานลดลง โรคเครียด หรืออาจเป็นสาเหตุให้เกิดอุบัติเหตุ หรือ
โรคร้ายต่างๆ ได ้
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หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.3 เสียง 
5.3.1 ความส าเร็จในการควบคุมมลพิษ
ทางเสียงภายในส านักงาน 
หมายเหตุ กรณี ไม่มีมลพิษทางเสียง
ภายในส านักงานจะไม่น าเกณฑ์นี้มา
พิจารณา หรือให้ 4 คะแนน 

 -ภ าย ใน ส านั ก งาน ไม่ มี
มลพิษทางเสียง 

 

5.3.2 ความส าเร็จในการจัดการเสียงดัง
จากภายนอกท่ีส่งผลต่อส านักงาน 
หมายเหตุ กรณีไม่มีมลพิษทางเสียงจาก
ภายนอกส านักงานจะไม่นาเกณฑ์นี้มา
พิจารณาหรือให้ 4 คะแนน 

 -ภายนอกส านักงานไม่มี
มลพิษทางเสียง 

 

 
5.4 ความน่าอยู่ 

ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส านักงานเป็นพ้ืนฐานส าคัญในการพัฒนาคุณภาพและความ
ปลอดภัยของส านักงาน เพ่ือก่อให้เกิดความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม รวมทั้งสร้างเสริมให้พนักงานมี
จิตส านึกในการร่วมมือ และช่วยเหลือกัน ซึ่งทั้งนี้ยังช่วยเพ่ือประสิทธิภาพในการท างานให้แก่พนักงาน รวมทั้ง
สร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่ส านักงานการสร้างความสะอาดและความเป็นระเบียบของส านักงาน  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานนั้นส านักงานจะต้องด าเนินการบนพ้ืนฐานของ 5ส ดังนี้ 

5ส เป็นแนวคิดการจัดการระเบียบเรียบร้อยในที่ท างานหรือส านักงาน เพ่ือก่อให้เกิดสภาพการท างานที่
ดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบร้อย น าไปสู่การเพ่ิมผลผลิต 

สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของที่ต้องการ ออกจากของที ่ไม่ต้องการ และขจัดของที่ไม่ต้องการทิ้งไป 
สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางสิ่งของต่างๆ ในที่ท างานให้เป็นระเบียบ เพ่ือความ 
สะดวกและปลอดภัย 
สะอาด (SEISO) คือ การท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) อุปกรณ์และสถานที่ท างาน 
สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาให้ดีตลอดไป 
สร้างนิสัย (SHITSUKE) คือ การอบรม สร้างนิสัย ในการปฏิบัติงานตามระเบียบ วินัยข้อบังคับอย่าง

เคร่งครัด 
ส านักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานให้มีความน่าอยู่  การจัดสภาพแวดล้อมในที่

ท างานที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว การจัดท ากิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ(หนู นก 
แมลงสาบ ) เป็นต้น จะมีส่วนช่วยท าให้คนท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งช่วยลดอุบัติเหตุ และเป็นการ
สร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน การลดความตึงเครียดทางอารมณ์ระหว่างการท างาน ลดความแข็งของรูปทรง
อาคารและภายในที่ท างาน 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.4 ความน่าอยู่ 
5.4.1 มีการวางแผนจัดการความน่าอยู่
ของส านักงานโดยจะต้องดาเนินการดังนี้ 
     
 

(1 ) จั ด ท า แ ผ น ผั ง ข อ ง
ส านักงานทั้ งในตัวอาคาร
และนอกอาคาร โดยจะต้อง
ก าหนดพ้ืนที่ ใช้ งานอย่าง
ชัดเจน เช่น พ้ืนที่ พักผ่อน
หย่อนใจ พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่
ส่วนรวม และพ้ืนที่ท างาน 
เป็นต้น สามารถสื่อสารด้วย
ป้ายหรืออ่ืนๆที่ เหมาะสม
เพ่ือบ่งชี้ 
(2) มี ก ารก าห น ด ห น้ าที่
ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง
เจ้าหน้าที่อย่างเหมาะสมทั้ง
พ้ืนที่เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป 
(3) มี ก ารก าห น ด เวลาที่
แน่นอนในการดูแลรักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ทั้งพ้ืนที่
เฉพาะ และพ้ืนที่ทั่วไป 
(4) การก าหนดแผนงานการ
เพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว และคง
รักษาไว้ของส านักงาน รวม
ไปถึงมีการปฏิบัติจริงตาม
แผนงาน 

-มีแผนผังของอาคาร และมี
การก าหนด พ้ืนที่ ใช้ งาน
อย่ างชั ด เจน  ได้ แก่ก้ อ ง
ต่างๆ ภายในอาคาร พ้ืนที่
พักผ่อนหย่อนใจ พ้ืนที่สี
เขียว ติดภายในอาคาร 
-ค าสั่งที่ 010/2558 เรื่อง 
แต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบการ
จั ดก ารสภ าพแวดล้ อม
ภ า ย ใน แ ล ะ ภ า ย น อ ก
ส านักงาน 
- มี แ บ บ บั น ทึ ก ก า ร
ปฏิบัติงานท าความสะอาด
เครื่องใช้ส านักงาน 
-มี แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร
ต รว จ ส อบ บ า รุ ง รั ก ษ า
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ส านักงาน 
-มีแบบการตรวจสอบและ
บ ารุงเครื่องปรับอากาศ 
-มีแผนปฏิบัติงานประจ า
งบประมาณ 
- ค าสั่งที่ 008/2558 เรื่อง 
แ ต่ ง ตั้ ง เจ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย
อาคารสถานที่โดยก าหนด
ภาระงานความรับผิดชอบ
ขอ งพ นั ก งาน ท าค ว าม
สะอาดทุกคน 
 

 

5.4.2 ร้อยละการใช้สอยพ้ืนที่ เป็นไป
ตามวัตถปุระสงค์ท่ีส านักงานก าหนด 

 การใช้สอยพื้นที่เป็นไปตาม
วัต ถุ ป ระส งค์ ที่ ก าห น ด 
ประเมินจากพ้ืนที่จริง 

 

5.4.3 ร้อยละการดูแลบ ารุงรักษาพ้ืนที่
ต่างๆ เช่น พ้ืนที่สีเขียว พ้ืนที่พักผ่อน
หย่อนใจ พ้ืนที่ส่ วนกลาง และพ้ืนที่

 ประเมินจากพ้ืนที่จริง  
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ท างาน เป็นต้น 
5.4.4 มีการควบคุมสัตว์พาหะน าโรค
และด าเนินการได้ตามที่ก าหนด 
หมายเหตุ การควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 
ส านักงานสามารถควบคุมและจัดการได้
เอง หรือว่าจ้างหน่วยงานเฉพาะมา
ด าเนินการแทน 
    
 

(1 ) มี ก า ร ก า ห น ด แ น ว
ทางการป้องกันสัตว์พาหะ
น าโรคในส านักงานอย่าง
เหมาะสม ได้แก่ นกพิราบ 
หนู แมลงสาบ และอ่ืนๆ 
   (2) มีการก าหนดความถี่
ในการตรวจสอบร่องรอย
สัตว์พาหะน าโรคอย่างน้อย
ที่สุดสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
   (3 ) มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ร่องรอยตามความถี่ ที่ ได้
ก า ห น ด  ( เฉ พ า ะ ต อ น
กลางวัน) 
   (4) มีแนวทางท่ีเหมาะสม
กับการจัดการเมื่อพบ
ร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค 

- ค า สั่ ง  ที่  2431/2558 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมสัตว์พาหนะน าเชื้อ
ภายในอาคารส านักงานขอ
งม ห วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
หมู่บ้านจอมบึง 
- มี ก ารจั ด ท าแ ผน การ
ควบคุมสัตว์พาหะน้ าเชื้อ 
- มีรายงานการตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์พาหะน าเชื้อ 
(แบบฟอร์ม 5.1) 
- มีแนวทางวิธีการป้องกัน
แ ล ะ วิ ธี ก า จั ด เมื่ อ พ บ
ร่องรอยพาหะน าโรคได้แก่ 
นก หนู แมลงวัน และสุนัข 

 

 
5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

การป้องกันและการเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน ท าขึ้นเพ่ือลดผลกระทบต่อพนักงานชุมชนรอบข้าง 
และสิ่งแวดล้อม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉิน จะต้องจัดท าวิธีการป้องกันและ
แผนระงับเหตุฉุกเฉิน ซึ่งต้องมีการตรวจเช็ควัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ในส านักงานและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน 
ในระหว่างการฝึกซ้อมต้องมีการสังเกตการณ์ด าเนินการฝึกซ้อมดังกล่าวเพ่ือประเมินผลการฝึกซ้อมร่วมกับผู้ที่ท า
การฝึกซ้อม และนอกจากนี้ยังต้องมีการทบทวน และปรับปรุง แก้ไข เพ่ือเตรียมรับกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้
อย่างทันการณ ์

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
5.5 การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
5.5.1 การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและ
อพยพหนีไฟตามแผนที่ก าหนด 
     
 

(1) มีการก าหนดแผนการ
ฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ 
 
 
 
(2) จ านวนคน เข้ าอบรม
ฝึ ก ซ้ อ ม ดั บ เพ ลิ ง ขั้ น ต้ น
จะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 40 

-มี การก าหนดแผนการ
ฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ
เป็นประจ าปุกปี  ภายใต้
โ ค ร ง ก า ร ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณประจ าปี 
-รายงานผลการฝึกอบรม
ก า รป้ อ งกั น แ ล ะ ร ะ งั บ
อัคคีภัยประจ าปี  มีผู้ เข้า
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ของพนักงานทั้งหมด 
(3) พนักงานทุกคนจะต้อง
เข้ าฝึ กซ้ อมอพยพหนี ไฟ 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(4) มีการอบรมและฝึกซ้อม
ตามแผนที่ก าหนด พร้อม
แ ส ด ง ห ลั ก ฐ า น  เ ช่ น 
ใบรับรองการอบรมและ
ฝึกซ้อม ภาพถ่าย เป็นต้น 
(5 ) มี ก า ร จุ ด ร ว ม พ ล ที่
สามารถรองรับได้ พร้อมมี
ป้ายแสดงอย่างชัดเจน 
 
(6) มีการก าหนดเส้นทางหนี
ไฟ ธงน าทางหนีไฟ ไปยังจุด
รวมพล พร้อมสื่ อสารใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
(7) มีการก าหนดทางออก
ฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมี
ป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

อบรมเข้ารับการฝึกอบรม
ตามเป้าหมายของโครงการ 
คือร้อยละ 80 
-ภ า พ ก า ร อ บ ร ม แ ล ะ
ฝึกซ้อมการอพยพหนีไฟ 
-มีใบรับรองการผ่านการ
อบรมการป้องกันและระงับ
อัคคีภัยประจ าปี 
-มี จุ ด ร วม พ ล ด้ าน ห น้ า
อ าค าร  1 5  ที่ ส าม าร ถ
รองรับได้และมีป้ายแสดง
อย่างชัดเจน 
-มีแผนผังหนีไฟประจ าทุก
ชั้ น  และทุ กห้ องภายใน
อาคาร 
-มีการก าหนดทางออกและ
ป้ายไฟแสดงอย่างชัดเจน
ทุกชั้นภายในอาคาร 

5.5.2 มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและ
เหมาะสม และร้อยละของพนักงานที่
เข้าใจแผนฉุกเฉิน 
(สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 

 -มีแผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

 

5.5.3 ความเพียงพอและการพร้อมใช้
งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและ
ป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ และร้อยละของพนักงาน
ทราบวิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์
ดังกล่าว 
(สุ่มสอบถามอย่างน้อย 4 คน) 
     
 

(1) มีการติดตั้งและเตรียม
อุปกรณ์ดับเพลิง 
   - ถังดับเพลิงมีเพียงพอต่อ
ก า ร ใ ช้ ง า น  ( ก า ห น ด
ระยะห่ าง อย่ างน้ อย 20 
เมตร/ถั ง  ต ามกฎ หมาย 
ติดตั้งสูงจากพ้ืนไม่เกิน 150 
เซนติเมตรนับจากดคันบีบ 
และถ้ า เป็ น วางกั บ พ้ื น ที่
จะต้องมีโครงเหล็ก) 
- ติดตั้งระบบเครื่องสูบน้ า
ดับเพลิง (ถ้ามี) 
- สายฉีดน้ าดับเพลิงและตู้

-มี ก า ร ติ ด ตั้ ง ดั บ เพ ลิ ง 
ระบบเครื่องสูบน้ า และ
สายฉีดน้ าดับเพลิงและตู้
เก็บสายฉีดประจ าทุกชั้น
ภายในอาคาร 
-มีการติดตั้ งระบบไฟฟ้า
แจ้งเตือนประจ าอาคาร 
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เก็ บ ส า ย ฉี ด  (Hose and 
Hose Station) ถ้ามี) 
(2) ติดตั้งระบบสัญญาณแจ้ง
เตือนและต้องพร้อมใช้งาน 
 

 
 
 
 

การจัดซื อและจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ เป็นมิตรต่อสิ่ งแวดล้อมหรือเรียกสั้นๆ  ว่าการจัดซื้อจัดจ้างสี เขียว  (Green 

Procurement) หมายถึง การจัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตภัณฑ์หรือบริการ โดยค านึงถึงความเหมาะสมทางด้าน
คุณภาพ ราคา การส่งมอบสินค้าหรือบริการตามที่ก าหนด และการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมจากการผลิตและ
บริการโดยพิจารณาตลอดทั้งวัฎจักรชีวิตของผลิตภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้างสีเขียวช่วยท าให้เกิดตลาดผลิตภัณฑ์สี
เขียว (Demand-side) กระตุ้นให้ผู้ผลิตหันมาใส่ใจผลิตผลิตภัณฑ์ที่ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม แข่งขันกัน
ปรับปรุงคุณภาพสินค้า หรือ บริการของตนเพ่ือตอบสนองความต้องการของตลาด โดยค านึงถึงคุณภาพและลด
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตลอดทั้งวัฎจักรชีวิตแทนการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตาม
ระเบียบข้อบังคับของทางราชการและยังเป็นการสร้างโอกาสให้ผู้บริโภคเข้ามามีส่วนร่วมในการรักษาสิ่งแวดล้อม
ผ่านกลไกทางการตลาดจากการเลือกซื้อผลิตภัณฑ์ (http://164.115.5.170/thaiecomarket/shop.php กรม
ส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม) 

ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรสิ่งแวดล้อม หมายถึง ผลิตภัณฑ์ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่าเมื่อ
เปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์อ่ืนๆ โดยมี ฉลากสิ่งแวดล้อมเป็นเครื่องมือแยกผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมออก
จากผลิตภัณฑ์ทั่วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้องของผลิตภัณฑ์แก่ผู้บริโภค ส าหรับ
ประเทศไทยได้ใช้ค าว่า “ฉลากสีเขียว” แทน “ฉลากสิ่งแวดล้อม” (Greenlabel หรือ Eco-label) เป็นฉลากที่
ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่าเมื่อน ามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท า
หน้าที่อย่างเดียวกันในปัจจุบัน ประเทศไทยได้มีฉลากทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ริเริ่มโดยหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
ได้แก่ สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย การไฟฟ้าฝ่ ายผลิตแห่งประเทศไทย (กฟผ.) และกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน (พพ.) Environment Protection Agency (EPA) เป็นต้น ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฉลากสีเขียว (Green Label) “ฉลากเขียว” คือ ฉลากที่ ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมี
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน ามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท าหน้าที่อย่างเดียวกันฉลากเขียวเริ่มใช้

หมวดที่ 6 
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เป็นครั้งแรกในประเทศเยอรมนีตั้งแต่ปี พ .ศ. 2520 ปัจจุบันประเทศต่างๆ มากกว่า 30 ประเทศท่ัวโลก ได้มีการ
จัดท าโครงการฉลากเขียวส าหรับประเทศไทยริเริ่มขึ้นโดยคณะกรรมการนักธุรกิจเพ่ือสิ่งแวดล้อมไทย (Thailand 
Business Council for SustainableDevelopment, TBCSD) ในปี พ.ศ. 2536 เป็นโครงการที่เกิดจากการ
ร่วมมือระหว่างส่วนราชการและองค์กรกลางต่างๆได้แก่ กระทรวงอุตสาหกรรมกระทรวงวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี
และสิ่งแวดล้อม ส านักงานมาตรฐานผลิต ภัณฑ์อุตสาหกรรมและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องโดยมีส านักงาน
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและสถาบันสิ่งแวดล้อมไทยท าหน้าที่เป็นเลขานุการฉลากเขียวสนับสนุนสินค้า
ทุกประเภท ยกเว้นยารักษาโรค เครื่องดื่มและอาหาร เนื่องจากทั้งสามประเภทที่กล่าวจะเกี่ยวข้องกับสุขภาพ
ความปลอดภัยในการบริโภคมากกว่าด้านสิ่งแวดล้อมส าหรับส านักงานมีอุปกรณ์ส านักงานที่ได้รับฉลากเขียวจาก
สถาบันสิ่งแวดล้อมไทย อาทิ ปากกามาร์คเกอร์ที่ปราศจากกลิ่นฉุน ไม่รบกวนลมหายใจ ปากกาไวท์บอร์ดตราม้า 
ไม่มีกลิ่นฉุน แฟ้มสันกว้างทุกรุ่นของตราม้า กระดาษโน๊ตโพสต์-อิท ได้รับฉลากเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และยัง
เป็นกระดาษโน๊ตที่ผลิตจากกระดาษรีไซเคิล แฟ้มโชว์เอกสารตราช้าง ที่ปกเป็นวัสดุกระดาษรีไซเคิล ไม่เป็นพิษ
ต่อสิ่งแวดล้อม และถุงย่อยสลายซันโว เป็นถุงพลาสติกท่ีมีสารเติมแต่งในการช่วยสลาย ไม่มีส่วนผสมของสารก่อ
มะเร็ง หรือสารที่เป็นอันตรายต่อมนุษย์ สัตว์ และสิ่งแวดล้อม 

นอกจากนี ้ยังมี ผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการคัดเลือกให้ออกข้อก าหนดส าหรับขอรับฉลากเขียว(เฉพาะที่
เกี่ยวข้องกับส านักงาน ) ได้แก่ หลอดฟลูออเรสเซนซ์ ตู้เย็น เครื่องสุขภัณฑ์เซรามิก :โถส้วมเครื่องปรับอากาศ 
ผลิตภัณฑ์ซักผ้า ก๊อกน้ าและอุปกรณ์ประหยัดน้ า คอมพิวเตอร์ ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดถ้วยชาม บัลลาสต์
อิเล็กทรอนิกส์ สบู่ ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาดพ้ืนผิว ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องเขียน ตลับ
หมึก เครื่องโทรสาร เครื่องพิมพ์ เครื่องเล่น/บันทึกสัญญาณภาพและเสียงเครื่องดับเพลิง หมึกพิมพ์ พรม เตา
ไมโครเวฟ ด้านยี่ห้อของสินค้าสามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้
ทีh่ttp://www.tei.or.th/greenlabel/th_index.html หรือ download คู่มือเลือกซ้ือผลิตภัณฑ์เพ่ือ 
สิ่งแวดล้อม http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 
ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 คือฉลากแสดงประสิทธิภาพอุปกรณ์ไฟฟ้า ยกตัวอย่างเช่นค่าก าลังไฟฟ้า 1 

หน่วยของอุปกรณ์ ไฟฟ้าที่ ได้รับฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์  5 จะได้ความเย็นไม่น้อยกว่า 10,600 บีทียู
เปรียบเทียบกับเครื่องปรับอากาศปกติโดยทั่วไปที่ค่าไฟฟ้า 1 หน่วยจะได้ความเย็น ประมาณ 7,000-8,000 บีทียู
เท่านั้นแสดงว่าถ้าใช้เครื่องปรับอากาศเบอร์ 5ประหยัดไฟฟ้าประมาณ 35% ปัจจุบันการไฟฟ้าฝ่ายผลิตได้
ด าเนินการออกฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5 ให้แก่ผลิตภัณฑ์ต่าง 17 ชนิดดังนี้ 

เครื่องรับโทรทัศน์ จอคอมพิวเตอร์ 
กระติกน้ าร้อนไฟฟ้า ตู้เย็น 

http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf
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เครื่องปรับอากาศ บัลลาสต์นิรภัย 
บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5 หลอดผอม 
พัดลมชนิดตั้งโต๊ะ ตั้งพ้ืน ติดผนัง พัดลมชนิดส่ายรอบตัว 
หลอดคอมแพคตะเกียบ หม้อหุงข้าวไฟฟ้า 
โคมไฟประสิทธิภาพสูง ข้าวกล้อง 
โคมไฟฟ้าส าหรับหลอดผอม เครื่องท าน้ าอุ่นไฟฟ้า 
พัดลมระบายอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ฉลากประสิทธิภาพสูง 
การเกิดขึ้นของฉลากประสิทธิภาพสูงเป็นไปตามพระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานโดยได้

เริ่มด าเนินการมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549 เป็นโครงการน าร่องของ กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
ส าหรับอุปกรณ์ไม่ใช้ไฟฟ้า 4 ผลิตภัณฑ์ ได้แก่ 

1. เตาหุงต้มในครัวเรือนหรือเตาแก๊ส 
2. อุปกรณ์ปรับความเร็วรอบมอเตอร์ 
3. ฉนวนกันความร้อน 
4. กระจกอนุรักษ์พลังงาน 

โดยมีผู้ประกอบการเข้าร่วมโครงการน าร่องในผลิตภัณฑ์แต่ละประเภทมากกว่า  10 รายและได้อนุมัติฉลากไป
แล้ว 200,000 ฉลาก 
 
เกณฑ์การจัดซื อสินค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

1) ใช้วัสดุที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย เช่น วัสดุไม่มีพิษ วัสดุหมุนเวียนทดแทนได้วัสดุรีไซเคิล และ
วัสดุที่ใช้พลังงานต่ าในการจัดหามา 

2) ใช้วัสดุน้อย เช่น น้ าหนักเบา ขนาดเล็ก มีจ านวนประเภทของวัสดุน้อย 
3) มีเทคโนโลยีการผลิตที่มีป ระสิทธิภาพสูงสุด เช่น ใช้พลังงานสะอาด ลดการเกิดของเสียจาก

กระบวนการผลิตและลดขั้นตอนของกระบวนการผลิต 
4) มีระบบขนส่งและจัดจ าหน่ายที่มีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ลดการใช้หีบห่อบรรจุภัณฑ์ที่ฟุ่มเฟือย ใช้

บรรจุภัณฑ์ที่ท าจากวัสดุที่ใช้ซ้ าหรือหมุนเวียนใช้ได้ใหม่ได้  แล ะเลือกใช้เส้นทางการขนส่งที่ประหยัดพลังงาน
ที่สุด 

5) ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมที่เกิดในช่วงการใช้งาน  เช่น ใช้พลังงานต่ า มีการปล่อยมลพิษต่ าใน
ระหว่างการใช้งาน ลดการใช้วัสดุสิ้นเปลือง และลดการใช้ชิ้นส่วนที่ไม่จ าเป็น 
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6) มีความคุ้มค่าตลอดชีวิตการใช้งาน เช่น ทนทาน ซ่อมแซมและดูแลรักษาง่าย ปรับปรุงต่อเติมได้ ไม่
ต้องเปลี่ยนบ่อย 

7) มีระบบการจัดการระบบหลังหมดอายุการใช้งานที่มีประสิทธิภาพสูง เช่น การเก็บรวบรวมที่ก่อ
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย มีการออกแบบให้สามารถน าสินค้าหรือชิ้นส่วนกลับมาใช้ซ้ า หรือหมุนเวียนใช้ใหม่
ได้ง่าย หรือหากต้องก าจัดทิ้งสามารถน าพลังงานกลับคืนมาใช้ได้และมีความปลอดภัยส าหรับการฝังกลบ 

 
เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

หมวดที่ 6 การจัดซื อและจัดจ้าง 
6.1 การจัดซื อสินค้า 
6.1.1 การจัดซื้อสินค้าที่ เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
 

(1) ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
และมีความเข้าใจ 
 
 
 
(2) ค้นหารายการสินค้าที่
เป็นมิตรกับสิ่ งแวดล้อม 
แ ล ะ ส า ม า ร ถ ร ะ บุ
แหล่งข้อมูลสืบค้นได้ 
(3) จั ด ท าบั ญ ชี ร ายชื่ อ
สิ น ค้ า ที่ เ ป็ น มิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับ
สินค้าท่ีใช้จริงในส านักงาน 
(4) แจ้งไปยังผู้ขายเพ่ือขอ
ความร่วมมือในการสั่งซื้อ
สิ น ค้ า ที่ เ ป็ น มิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ สินค้าท่ีเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อมจะต้อง
เป็นสินค้าที่ได้รับการ
รับรองจากสถาบันที่เป็นที่
ยอมรับเท่านั้น เช่น ฉลาก
เขียว ฉลากตะกร้าเขียว 
ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ 
สินค้า OTOP ที่มีเลขจด
ทะเบียน ฉลากสิ่งแวดล้อม
ของต่างประเทศ เป็นต้น 

-ค าสั่งที่  005/2558 เรื่อง 
แต่ งตั้ งผู้ รั บ ผิ ด ชอบ การ
จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุอุปกรณ์
ในส านักงาน ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
-ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ค้นหา
รายการสินค้าที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
-มีรายการสินค้าและบริการ
ที่เข้าเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง
สินค้าของกรมควบคุมมลพิษ 
-เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบ
ก า ร จั ด ซ้ อ จั ด จ้ า ง วั ส ดุ
อุปกรณ์ในส านักงาน ที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นผู้
ติดต่อและแจ้งไปยังผู้ขาย 
 

 

6.1 .2 ร้อยละของการจัดซื้ อสินค้ า
ประเภทวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานที่เป็น

 -จั ด ท า ต า ร า ง ก า ร
เปรียบเทียบปริมาณการใช้

 



 

 

คู่มือการด าเนินงานโครงการส านักงานสเีขียว (Green office)  
 

73 

เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
มิตรกับสิ่ งแวดล้อม จ านวนทั้งสิ้น 9 
รายการ อ้างอิงจากแผนส่งเสริมการ
จัดซื้อที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมระยะที่ 
3 พ.ศ. 2560 - 2564 รวมทั้ งสิ้น  9 
รายการ (ขั้นต่ า) ดังนี้ 
    (1) กระดาษถ่ายเอกสารหรืองาน
พิมพ์ทั่วไป 
    (2) แฟ้มเอกสาร 
    (3) ซองเอกสาร 
    (4) ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด 
    (5) ตลับหมึก 
    (6) เครื่องพิมพ์ 
    (7) เครื่องถ่ายเอกสาร 
    (8) ปากกาไวท์บอร์ด 
    (9) กระดาษช าระ 
หมายเหตุ ร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมจะเทียบกับปริมาณการ
ซื้อ และ/หรือมูลค่าสินค้า 

วั ส ดุ ที่ เ ป็ น มิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อม  
-มีแบบรายงานผลการจัดซื้อ
จัดจ้างสินค้าและบริการที่
เป็ น มิ ต รกั บ สิ่ งแวดล้ อม 
ประจ าเดือน (แบบฟอร์ม 
6.1) 

6.1.3 ร้อยละของปริมาณและประเภท
ของวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
     หมายเหตุ  สินค้ าที่ เป็ นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมจะต้องเป็นสินค้าที่ได้รับการ
รับรองจากสถาบันที่ เป็ นที่ ยอมรับ
เท่านั้น เช่น ฉลากเขียว ฉลากตะกร้า
เขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ สินค้า 
OTOP ที่ มี เล ข จ ด ท ะ เบี ย น  ฉ ล าก
สิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 

 -มีแบบบันทึกการใช้อุปกรณ์
ส านักงาน และอุปกรณ์ท า
ความสะอาดประจ าปี 

 

 
6.2 การจัดจ้าง 
เกณฑ์การจัดจ้างท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

1) หน่วยงาน/บุคคล มีความพร้อมของการป้องกันมลพิษต่างๆที่เกิดขึ้นระหว่างการท างาน เช่น 
มลพิษทางอากาศ 

2) หน่วยงาน/บุคคล มีความพร้อมของการป้องกันอันตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏิบัติงาน 
3) หน่วยงาน/บุคคล ใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
4) พนักงานได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
หมวดที่ 6 การจัดซื อและจัดจ้าง 
6.2 การจัดจ้าง 
6.2.1 ร้อยละของการจัดจ้างหน่วยงาน
หรือบุคคลที่มีการด าเนินงานที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
 

    (1 )  มี ห ลั ก ฐ า น ก า ร
พิจารณาถึงมาตรฐานด้าน
สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานที่
ได้การรับรองโดยจะต้อง
แสดงหลักฐานการรับรอง
ดังกล่าว 
    (2) หากหน่วยงานไม่มี
มาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม
รั บ ร อ ง  ท า งส า นั ก ง า น
จะต้องท าการประเมินด้าน
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ข อ งห น่ ว ย
เบื้องต้น 
    (3) มีการจัดท าสัญญา
ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง ด้ า น
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม เมื่ อ เข้ า ม า
ปฏิบัติงานในส านักงาน 
    (4) หน่วยงานหรือบุคคล
ที่ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับ
ก า ร อ บ ร ม ห รื อ สื่ อ ส า ร
เกี่ยวกับส านักงานสี เขียว 
และแนวทางการจัดการ
สิ่งแวดล้อมที่ เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมของตนเอง 
    (5) หน่วยงานหรือบุคคล
เหล่ านั้ นสามารถอธิบาย
แ น วท าง ใน ก า รจั ด ก า ร
สิ่งแวดล้อมที่ เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมของตนเองได้ 
หมายเหตุ 
- หากหน่วยงานภายนอกมี
มาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม
รับรองจะต้องพิจารณาทุก
ข้อ ยกเว้นข้อ 2) 
- หากหน่วยงานภายนอกไม่
มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม

-ห น่ ว ย ง า น ยั ง ไ ม่ มี
มาตรฐานการจัดจ้างที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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เกณฑ์การประเมิน ข้อพิจารณา/ตัวบ่งชี  การด าเนินงาน/หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
รับรองพิจารณาข้อ (2)-(5) 
 

6.2.2 ร้อยละของการตรวจสอบด้านการ
ดูแลสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ของ
หน่วยงานหรือบุคคลที่เข้ามาด าเนินการ 
เช่น ผู้ รับจ้าง ผู้ รับจ้างช่วง แม่บ้ าน 
รปภ. พนักงานส่งเอกสาร เป็นต้น 
หมายเหตุ 
 

    (1) กรณีที่เป็นการว่าจ้าง
ให้ อ ยู่ ป ร ะจ าส านั ก งาน
จะต้องท าการประเมินอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
    (2) กรณีที่เป็นการว่าจ้าง
ไม่อยู่ประจ าส านักงาน 
จะต้องท าการประเมินทุก
ครั้งเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานใน
ส านักงาน 

- มีการสัมภาษณ์งานเพ่ือ
คั ด เ ลื อ ก บุ ค ค ล เ ข้ า
ปฏิ บั ติ งาน  โดยระบุ ข้ อ
ค าถามที่เกี่ยวข้องกับการ
ดู แ ล สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ข อ ง
หน่วยงาน 
- มี สั ญ ญ า จ้ า ง ลู ก จ้ า ง
ชั่วคราวรายวัน และลูกจ้าง
ชั่วคราวรายเดือน 

 

6.2.3 ร้อยละของการเลือกใช้บริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (นอกส านักงาน) 
ได้แก่ โรงแรม สถานที่จัดงาน หรืออ่ืนๆ
ที่ได้มีการขึ้นทะเบียนการบริการที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ: 

 

(3) สถานที่ที่ได้รับการ
รับรองมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมที่ดี เช่น 
ISO14001 Green Hotel 
ใบไม้เขียว ฉลากเขียว 
Green Office หรือ Green 
Building เป็นต้น และมีการ
จัดการประชุมที่ค านึงถึงการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และพลังงาน และลดการ
ก่อให้เกิดมลพิษ 
(4) ในกรณีท่ีไม่มีสถานที่จัด
ประชุมที่ได้รับการรับรองฯ 
อยู่ในบริเวณใกล้เคียง
ส านักงาน จะต้องเลือก
สถานที่ที่ใช้เวลาเดินทาง
น้อยที่สุด และจัดประชุมใน
รูปแบบ Green Meeting 
(ตามความเหมาะสมและ
เป็นไปได้) 

- มี ก า ร จั ด ท า ร า ย ชื่ อ
โร งแ รมที่ ได้ รั บ ก ารขึ้ น
ทะเบียนการบริการที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 
 
 
 


