
โครงการส านักงานสีเขียว 

กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม

ร่วมกับ

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล



หลักการและเหตุผล สู่ “ส านักงานสีเขียว”

ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมในเร่ืองของการปรบเปล่ียนพฤติกรรม วิธี
คดิและวถีิชีวติ การลดขยะเป็นศูนย์

ยุทธศาสตร์ชาตริะยะ 
20 ปี พ.ศ.2561-2580

แผนพัฒนาเศรษฐกจิและ
สังคมแห่งชาต ิฉบับที่ 12

พ.ศ.2560-2564

การเตบิโตที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนาที่
ยั่งยืน สนับสนุนและส่งเสริมการผลติและการบริโภคที่
เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมในวงกว้าง

นโยบายของรัฐบาลและ
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาตแิละ

สิ่งแวดล้อม 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 มีเป้าหมายเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการ
ลดก๊าซเรือนกระจกและขีดความสามารถในการปรับตัว
ต่อการเปล่ียนแปลงสภาพภูมอิากาศซึ่งเป็นเป้าหมาย
การพัฒนาที่ยั่งยืน



 เพื่อตรวจประเมินและให้การรับรองส านกังานที่มีการด าเนินการท่ีเป็นมิตรกบั
สิง่แวดล้อม

 เพื่อสง่เสริมให้ส านกังานน าความรู้ส านกังานสีเขียว(Green office) ไปประยกุต์ให้
เกิดประโยชน์และมีการบริโภคท่ีเป็นมิตรกบัสิง่แวดล้อมในส านกังาน

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

วัตถุประสงค์



ส านักงานสีเขียว (Green Office)

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



ค านิยามส านักงาน

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

หมายเหตุ ค านิยามนี ้คือ ขอบข่ายของส านักงาน



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว

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

Green Office



การจัดการสิ่งแวดล้อมส าหรับส านักงาน

หมวดที่ 1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงาน
และการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

หมวดที่ 2 การส่ือสารและสร้างจิตส านึก
หมวดที่ 3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย
หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั
หมวดที่ 6 การจัดซือ้และจัดจ้าง



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด น า้หนัก 
(ร้อยละ)

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

20

ส านักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ ซึ่งประกอบด้วยทัง้หมด 6 หมวด ดังนี ้



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด น า้หนัก (ร้อยละ)

2 การสื่อสารและสร้างจติส านึก
2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ
2.2 การรณรงค์และประชาสัมพนัธ์แก่พนักงาน

20

3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
3.1 การใช้น า้ 
3.2 การใช้พลังงาน 
3.3 การใช้ทรัพยากรอื่นๆ            
3.4 การจดัประชุมและนิทรรศการ

15

4 การจดัการของเสีย
4.1 การจดัการของเสีย
4.2 การจดัการน า้เสีย

15



เกณฑ์ส านักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด น า้หนัก (ร้อยละ)

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

15

6 การจัดซือ้และจัดจ้าง
6.1 การจัดซือ้สินค้า
6.2 การจัดจ้าง

15

รวม 100



ท าแล้วได้อะไร (Green Office)

 ลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน
อย่าง  คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ

 มีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีต่อสุขภาพของพนักงาน
 เป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงานให้เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมมากขึน้ 
 ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหน่ึง

ในการช่วยลดโลกร้อน



แนวทางการพฒันาส านักงานสู่
ส านักงานสีเขียว (Green Office) 



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม



ความส าคัญ
 นโยบายสิ่งแวดล้อมเป็นสิ่งที่ถูกก าหนดขึน้จากผู้บริหารให้ทางส านักงาน

ด าเนินการจัดการสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตามแนวทางของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 

 นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนักงาน
ในส านักงาน รวมถงึบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่วๆไป

 เป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมเปรียบเสมือนสิ่งที่วัดผลความส าเร็จของการจัดการ
สิ่งแวดล้อมขององค์กร รวมไปถงึช่วยขับเคล่ือนการจัดการสิ่งแวดล้อมให้มี
ประสทิธิภาพดียิ่งขึน้อย่างต่อเน่ือง 

 แผนงานสิ่งแวดล้อมเป็นสิ่งส าคัญในการจัดระบบการท างานด้านสิ่งแวดล้อมของ
องค์กรให้เป็นขัน้เป็นตอน เพื่อให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมประสบความส าเร็จ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของส านักงานสีเขียว



วธีิด าเนินการ

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

การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดบริบทขององค์กรและขอบเขตของการจัดการสิ่งแวดล้อม

จะต้องมีการจัดท า
แผนผังขององค์กร
ประกอบด้วย

2. กจิกรรมที่เกดิจากบุคลากรภายในองค์กร หรือหน่วยงานภายนอก หรือผู้รับจ้างที่เข้ามา
ปฏบิัตงิานภายในองค์กร เช่น ร้านกาแฟ ร้านอาหาร ร้านถ่ายเอกสาร เป็นต้น

3. กจิกรรมและพืน้ที่ก่อให้เกดิปัญหาสิ่งแวดล้อม
4. กจิกรรมและพืน้ที่มีแนวโน้มจะส่งกระทบด้านสิ่งแวดล้อมแก่พืน้ที่ภายนอกโดยรอบ
5. กจิกรรมและพืน้ที่ที่เคยได้รับการร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม



วธีิด าเนินการ
ตัวอย่าง การก าหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อม

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

ประมวลผล
5. แผนกบริหารงานทั่วไป
6. แผนกก่อสร้าง



วธีิด าเนินการ

ตัวอย่าง การก าหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อม
ส านักงานมีพืน้ที่ท างานทัง้หมด 6 ส่วน ตามแผนผังข้างต้น ซึ่งกจิกรรม

ต่างๆมีทัง้การปฏบิัตใินส านักงานและภายนอกส านักงาน โดยทางส านักงานจะ
ก าหนดขอบเขตการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อขอการรับรอง ดังนี ้

1. กจิกรรมและพืน้ที่ภายในอาคารส านักงานทัง้หมด รวมไปถงึกิจกรรม
ของหน่วยงานภายนอกทัง้หมดที่เข้ามาปฏบิัตงิานภายในส านักงาน และกจิกรรม
ที่จะต้องไปด าเนินการภายนอกส านักงาน

2. พืน้ที่รอบนอกส านักงาน ได้แก่ อาคารอยู่เวร ป้อมยาม ลานจอดรถ 
พืน้ที่สีเขียว พืน้ที่พักผ่อน พืน้ที่รับประทานอาหาร พืน้ที่รองรับของเสีย ร้านค้า
ของบุคคลภายนอก ยกเว้นบ้านพักพนักงาน และโรงเกบ็มิเตอร์ไฟฟ้า



วธีิด าเนินการ

1. การปรับปรุงระบบการจดัการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเน่ือง 

2. การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านต่างๆ ดังนี ้

 การใช้ทรัพยากร พลังงาน 

 มลพษิ/ของเสีย 

 การจดัซือ้ จดัจ้าง และบริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 เพื่อน าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

3. การปฏบิัตติามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม

4. การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมกับผู้เกี่ยวข้อง

ขัน้ตอนที่ 2 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม

เอกสารนโยบาย
สิ่งแวดล้อมจะต้องมีการ
ลงนามของผู้บริหาร
สูงสุด หรือผู้มีอ านาจ 

และระบุวันที่ประกาศใช้
นโยบายให้ชัดเจน



วธีิด าเนินการ

 การติดนโยบายบริ เวณบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์

 การประชาสัมพันธ์ การประกาศ
ชีแ้จง การอบรม หรือการประชุม

 การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่
ละแผนก เป็นต้น

 การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเวบ
ไซต์ของบริษัท

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

ขัน้ตอนที่ 3 การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม



วธีิด าเนินการ

1. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแก้ไข
ตามความเหมาะสม หรืออย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 

2. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงบริบทองค์กร กจิกรรมหรือแนว
ทางการท างาน

3. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงแนวทางการบริหาร หรือเปล่ียน
ฝ่ายบริหาร

4. หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อมพบว่ายังมีความ
ทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวกย็ังสามารถใช้และ
คงไว้ได้

ขัน้ตอนที่ 4 การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อม

เมื่อมีการเปล่ียน
แปลงนโยบายจะต้อง
ส่ือสารใหม่ทุกครัง้



วธีิด าเนินการ

 การใช้ไฟฟ้า 

 การใช้น า้มันเชือ้เพลงิ 

 การใช้น า้ 

 การใช้กระดาษ

การก าหนดเป้าหมายและแผนงานด้านสิ่งแวดล้อม

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

 ปริมาณของเสีย

 การใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 

(หมกึพมิพ์ วัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน)

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจก

ขัน้ตอนที่ 2 การทบทวนเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม

 ผู้บริหารจะต้องทบทวนเป้าหมายสิ่งแวดล้อมทุกปี 
 เป้าหมายสิ่งแวดล้อมจะต้องส่งผลให้เกดิการพัฒนาศักยภาพการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ขององค์กรอย่างต่อเน่ือง



วธีิด าเนินการ
ตัวอย่างการก าหนดเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 3 การก าหนดแผนการด าเนินการส านักงานสีเขียว

1. ระบุถงึกจิกรรมด้านสิ่งแวดล้อมในหมวดต่างๆ 

2. ก าหนดระยะเวลาหรือความถี่ในการด าเนินการ  

3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกจิกรรมอย่างชัดเจน โดยสามารถระบุช่ือหรือ
ส่วนงาน

โดยจะต้องแสดงเป็นเอกสารและมีการลงนามของ
ผู้บริหารพร้อมประกาศให้ทราบอย่างทั่วถงึกัน



วธีิด าเนินการ

ล าดับ รายละเอียด ความถี่
เดือน

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

1 ก าหนดนโยบาย
สิ่งแวดล้อม

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบริหาร

2 ก าหนดเปา้หมาย
สิ่งแวดล้อม

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบริหาร

3 ระบแุละประเมิน
ปัญหาสิ่งแวดล้อม

1 ครัง้/ปี x หวัหน้าทกุ
แผนก

4 รวบรวมกฎหมาย
สิ่งแวดล้อม กฎหมาย
ท้องถ่ิน

2 ครัง้/ปี x x จป.วิชาชีพ

5 การประเมินความ
สอดคล้องของ
กฎหมาย

2 ครัง้/ปี x x จป.วิชาชีพ

ตัวอย่าง การก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสีเขียวประจ าปี 2562



ล าดบั รายละเอียด ความถี่
เดือน

ผู้ รับผิดชอบ1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

7 เก็บข้อมลูปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก

1 ครัง้/
เดือน

x x x X x x x x x x x

8 ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
ด้านสิ่งแวดล้อม

4 ครัง้/ปี x x x x ฝ่ายบริหาร

9 การฝึอบรมและสร้าง
ความระหนกั

4 ครัง้/ปี x x x x ฝ่ายบคุคล

10 การฝึกอบรมดบัเพลิง
และอพยพหนีไฟ

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ

11 ก าหนดมาตรการใช้
พลงังาน ทรัพยากร 
และมาตรการลด
ปริมาณของเสีย

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายธุรการ

12 รายงานผลการใช้
ทรัพยากร พลงังาน 
ปริมาณของเสีย และ
การวิเคราะห์ผล

1 ครัง้/
เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายธุรการ

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครัง้/
เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร



ล าดบั รายละเอียด ความถี่
เดือน

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

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครัง้/
เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร

14 การตรวจสอบการทิง้
ขยะ

4 ครัง้/
เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร

15 การตรวจความเข้ม
แสงสวา่ง

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ

16 ตรวจสอบความ
พร้อมของอปุกรณ์
ดบัเพลิง

ตาม
กฎหมาย
ก าหนด

x x x x x x x x x x x จป.วิชาชีพ

17 การตรวจสอบย่ีห้อ
สินค้าท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล้อม

3 ครัง้/ปี x x x ฝ่ายจดัซือ้

อนุมัตโิดย
นายสมพงศ์ สงค์วิชา
ผู้บริหารระดับสูง

ประกาศวันที่ 4 มกราคม 2562



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 องค์กรจะต้องชีแ้จงและอบรมพนักงานให้เข้าใจถงึนโยบาย
สิ่งแวดล้อม และสามารถปฏบิัตใิห้สอดคล้องกับนโยบาย
สิ่งแวดล้อมได้

 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการทบทวนเป็นประจ าทุกปี

 มีการก าหนดเป้าหมายและแผนงานสิ่งแวดล้อมอย่างชัดเจน

 ผู้บริหารจะต้องอธิบายวัตถุประสงค์และจดุมุ่งหมายด้าน
สิ่งแวดล้อมของส านักงานได้

 ก าหนดแผนผังขององค์กร รวมไปถงึอธิบายบริบทและขอบเขตการท าส านักงานสีเขยีว
ขององค์กร (แบบฟอร์ม 1.1(1))

 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องตดิประกาศไว้ในบริเวณที่บุคคลภายในและภายนอกมองเหน็
ชัดเจน ได้แก่ ห้องรับรองแขก พืน้ที่รับรองลูกค้า บริเวณพืน้ที่ในส านักงาน เป็นต้น



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.2 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม



ความส าคัญ

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



วธีิด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้า/ประธาน
สิ่งแวดล้อม

ทีมงาน
สิ่งแวดล้อม

อ านาจหน้าที่หลักในระดับฝ่ายบริหาร หรือเป็นบุคคลที่มี
ความน่าเช่ือถือ ที่ทางกรรมการผู้จัดการได้คัดเลือกแล้ว

โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละ
แผนกหรือแต่ละส่วนงาน



ขัน้ตอนที่ 2. การประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม

วธีิด าเนินการ

 ผู้บริหารแต่งตัง้คณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมของส านักงาน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และลงนามอนุมัต ิ

 คณะกรรมการหรือทีมงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/
ผู้แทนจากทุกฝ่ายในหน่วยงาน 

 ก าหนดอ านาจ บทบาท หน้าที่รับผิดชอบของคณะกรรมการอย่างชัดเจน  



ตัวอย่าง ประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม

ประกาศบริษัท ฉบับที่ 01/2562
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม

เน่ืองด้วยบริษัท รักษ์ส่ิงแวดล้อม จ ากัด มีนโยบายในการดูและรักษาส่ิงแวดล้อม
ภายในส านักงาน และเพื่อให้บรรลุตามนโยบายสิ่งแวดล้อมของบริษัท จึงได้ประกาศแต่งตัง้
คณะกรรมการด้านส่ิงแวดล้อม โดยมีรายช่ือดังต่อไปนี ้

1. คุณดุสิตต์ แสงทองค า หวัหน้าสิ่งแวดล้อม
2. คุณสุวรรณา ไวงาน ทมีงานสิ่งแวดล้อมหมวด 1
3. คุณยุพนิ คงคราม ทมีงานสิ่งแวดล้อมหมวด 2
4. คุณพรทพิา    เลิศงาม ทมีงานส่ิงแวดล้อมหมวด 3
5. คุณอนันต์ พนิิจฉัตร ทมีงานสิ่งแวดล้อมหมวด 4
6. คุณธนากร ไกรวิทยา ทมีงานสิ่งแวดล้อมหมวด 5
7. คุณธเนศ วิลาศรัตน์ ทมีงานสิ่งแวดล้อมหมวด 6
ประกาศฉบับนีมี้ผลบังคับใช้ตัง้วันที่ 4 กุมภาพนัธ์ 2562 เป็นต้นไป

.........................................
(กรรมการผู้จัดการ)



ขัน้ตอนที่ 3. การด าเนินการส่ือสาร

วธีิด าเนินการ

ด าเนินการส่ือสารตามพืน้ที่ต่างๆให้
รับทราบโดยทั่วถงึกัน



ขัน้ตอนที่ 4. การทบทวนประสทิธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม

วธีิด าเนินการ

หัวหน้าสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาเบือ้งต้นถึงความมีประสิทธิภาพ
ของคณะกรรมการ ได้แก่

 ด้านความเพียงพอ 
 ด้านความรู้ความสามารถ 
 ด้านความเหมาะสม 
หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด าเนินงานจะต้องแจ้งไปยัง

กรรมการผู้จัดการ เพ่ือด าเนินการปรับเปล่ียนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขยีว

1. ประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมถูกก าหนดออกมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษรเป็นปัจจุบัน และส่ือสารให้รับทราบทั่วกัน โดยน าประกาศ
แต่งตัง้คณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการ ตดิประกาศ

2. คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองที่ตนเองรับผิดชอบ

3. ผู้บริหาร/หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อมจะต้องทราบถงึประสทิธิภาพของ
คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ด้านความเพียงพอ ความรู้และความสามารถ 



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร

และสิ่งแวดล้อม



ความส าคัญ

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



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท

1. บ่งชีแ้ผนก กิจกรรม พืน้ที่ 
ของส านักงานทัง้หมด

2. ก าหนดหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละแผนก กิจกรรม 
หรือพืน้ที่ เพื่อชีบ่้งปัญหา

ส านักงาน

งานบุคคล งานอาคาร สถานที่

•การจัดพมิพ์เอกสาร

•การส าเนาเอกสาร

•การท าความสะอาด

•การดูแลต้นไม้



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 2 การบ่งชีปั้ญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

กระบวนการ
กจิกรรม

INPUT OUTPUT

การพมิพ์งาน
ไฟฟ้า

กระดาษ
หมกึพมิพ์

กระดาษใช้แล้ว
หมกึพมิพ์ใช้แล้ว

การท าความ
สะอาด
ห้องน า้

น า้
น า้ยาท าความ

สะอาด

น า้เสีย
เศษขยะจากการเข้าห้องน า้



ตัวอย่างการส ารวจปัญหาสิ่งแวดล้อม

วิธีด าเนินการ



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 3 การระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

จะต้องพจิารณา ดังนี ้

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิโดยตรง (Direct) 

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิโดยอ้อม (Indirect) 

3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิตามปกต ิ(Normal)

4. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิสภาวะผิดปกต ิ(Abnormal)

5. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิสภาวะฉุกเฉิน (Emergency)

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้องและกระบวนการควบคุม

7. ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร

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



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 4 การประเมนิปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

ประเมินปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลงังาน เพ่ือท่ีจะได้ทราบถงึความมี
นยัส าคญัของประเดน็ปัญหา โดยมีเกณฑ์การพิจารณา ดงันี ้

ปัญหาสิ่งแวดล้อม นัยส าคัญ
ต ่า

นัยส าคัญ
ปานกลาง

นัยส าคัญ
สูง

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

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

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

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



ตัวอย่างทะเบียนระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 5 การจัดล าดับปัญหาสิ่งแวดล้อม



นัยส าคัญ การควบคุม

สูง 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด

2. หากเป็นปัญหาที่ไม่สามารถลดได้ ให้คณะกรรมการฯ พจิารณาร่วมกัน จัดท า

แผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวังอย่างต่อเน่ือง

กลาง ก าหนดมาตรการเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวัง

ต ่า ไม่ต้องด าเนินการใดๆ 

ขัน้ตอนที่ 6 การหาแนวทางการแก้ไขและควบคุมปัญหา 

วิธีด าเนินการ

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



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานจะต้องถูกระบุและประเมินลงใน
ตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน พร้อม
กับระบุถงึความรุนแรงของปัญหาให้ครบถ้วน และสอดคล้องกับปัญหาที่เกดิขึน้
จริง (แบบฟอร์ม 1.3(1) -1.3(4))

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคัญ หรือความรุนแรง
ระดับปานกลางขึน้ไป จะต้องได้รับการแก้ไขจัดการ

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

และพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง



ความส าคัญ

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



วิธีด าเนินการ

ทราบปัญหาสิ่งแวดล้อม

รวบรวมกฎหมายและข้อก าหนด
สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง

จัดท าทะเบียนกฎหมายและน าไปปฏิบัติ

ทบทวนกฎหมายให้ทันสมัยอยู่เสมอ

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการสิ่งแวดล้อม



 น าประเดน็ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ได้จากการระบุและประเมนิปัญหา
สิ่งแวดล้อม มาพจิารณาเพื่อเลือกกฎหมายสิ่งแวดล้อม

 พจิารณากฎหมายที่ใกล้ตัวก่อน 

 พจิารณากฎหมายที่มีความเข้มข้นมากที่สุด

วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การพจิารณากฎหมายที่จะต้องน าไปใช้ 

ขัน้ตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดท าทะเบียนกฎหมาย

 ค้นหากฎหมายจาก www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 
www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพษิ)

 สรุปสาระส าคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และจัดท าทะเบียนกฎหมาย



 แจกจ่ายทะเบยีนกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม ไปยงัส่วนต่างๆภายใน
ส านักงาน

 สื่อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชีแ้จง ตดิบอร์ดประกาศ เป็นต้น

 มีการจดัเกบ็เอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต้องปฏบิัตติาม และต้องตระหนักในการ
ปฏบิัตติามกฎหมายเหล่านัน้ด้วย

วิธีด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 3 การท าความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ขัน้ตอนที่ 4การประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย

 ผู้รับผดิชอบจะต้องท าการประเมนิการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมว่าเป็นที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ พร้อมทัง้แสดงหลักฐานการปฏบิตั ิหากพบว่าไม่สอดคล้องกับ
กฎหมายจะต้องมีการด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วนทีสุ่ด

 ความถี่ในการประเมนิอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 



วิธีด าเนินการ

 เมื่อมีการเปล่ียนแปลงกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องด าเนิน 
การปรับปรุงทะเบียนกฎหมายให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ

 ส่ือสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหม่ไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง

ขัน้ตอนที่ 5 การทบทวนและปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อม

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



ตัวอย่างทะเบียนกฎหมายที่ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย
การปฏบิัตติามกฎหมาย

หลักฐาน
การปฏบิัติสอด

คล้อง
ไม่สอด
คล้อง

เพื่อทราบ

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

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



ผลการ
ตรวจวดั
คณุภาพน า้
ทิง้ประจ าปี 
2562 



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

1. จัดท าทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน เพื่อ
ควบคุมปัญหาที่เกดิขึน้จริง

2. กฎหมายสิ่งแวดล้อมของส านักงานจะต้องมีความทันสมัย
3. แจกจ่ายกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมไปยังส่วนต่างๆภายใน

ส านักงาน
4. ประเมนิความสอดคล้องกับกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หากผิดกฎหมาย

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

ต้น



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก



ความส าคัญ

ก๊าซเรือนกระจก เป็นตัวการส าคัญที่ท าให้อุณหภูมโิลกสูงขึน้ ซึง่จะ
กระทบต่อความเป็นอยู่ของสิง่มีชีวติ ซึง่นับวันปัญหาดังกล่าวกย็ิง่ทวีความ
รุนแรงมากขึน้ การด าเนินงานเพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จงึเป็นหน้าที่
ของผู้เก่ียวข้องทุกภาคส่วน

ก๊าซเรือนกระจกยังสามารถหาได้จากการใช้พลังงาน ทรัพยากร การ
เกดิของเสียจากกจิกรรมการท างานต่างๆในส านักงาน โดยใช้ “วธีิการค านวณ
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก”



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การเกบ็ข้อมูลกจิกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

ด าเนินการเกบ็ข้อมูลหลังจากด าเนินการควบคุมการใช้ทรัพยากร                                          
พลังงาน และการปล่อยของเสีย

ส านักงาน

หน่วยการใช้
ไฟฟ้า

(kwh/เดือน)

หน่วยการ

ใช้ประปา 
(ลบ.ม./เดือน)

ปริมาณขยะที่
เกิดขึ้น(ฝังกลบ)

(kg/เดือน)

ปริมาณน้้า
เสียที่เกิดขึ้น

(ลิตร/เดือน)

ปริมาณการ
ใช้กระดาษ

(kg/เดือน)

ปริมาณการ
ใช้เชื้อเพลิง

(ลิตร/เดือน)



ขัน้ตอนที่ 2 การค านวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

GHG = ข้อมูลกจิกรรม x EF

ตัวอย่าง Emission factor

ช่ือ หน่วย ค่าแฟกเตอร์ (kg CO2) แหล่งข้อมูลอ้างองิ

กระดาษ kg 2.0859 Thai national LCI Database/MTEC

ไฟฟ้า kWh 0.5821 TGO

เศษอาหาร kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5 

วิธีด าเนินการ

ค่าสัมประสิทธ์ิการปลดปล่อยก๊าซเรือน
กระจก(Emission factor ; Ef) มาจาก
องค์การบริหารก๊าซเรือนกระจก



วธีิด าเนินการ

ตัวอย่างการค านวณ
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจ าเดือน

ช่ือ ปริมาณ Emission Factor
(kg CO2)

ค่าการปลดปล่อย

กระดาษ 10 kg/เดือน 2.0859 20.859 kgCO2/เดือน

ไฟฟ้า 100kwh/เดือน 0.5821 58.210 kgCO2/เดือน

เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.650 kgCO2/เดือน

รวม 91.719 kgCO2/เดือน



ขัน้ตอนที่ 3 การวเิคราะห์ และรายงานผลปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

วธีิด าเนินการ

• ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องท าการค านวณเป็นรายเดือน และคิดเทียบเป็นต่อ
จ านวนพนักงาน 

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

• แนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะต้องได้รายงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 
• จะต้องมีการสื่อสารให้พนักงานทุกคนรับทราบด้วย



ตัวอย่างการเปรียบเทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจกรายเดือนประจ าปี 2561



 พนักงานจะต้องมีความเข้าใจในความส าคัญของก๊าซเรือนกระจก

 ผู้ที่เก่ียวข้องจะต้องสามารถอธิบายการค านวณปริมาณการก๊าซเรือน
กระจก

 เกบ็ข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นรายเดือน

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่มีแนวโน้มลดลง หากไม่ลดลงจะต้องอธิบาย
สาเหตุ และแนวทางแก้ไขอย่างสมเหตุสมผล

 จะต้องมีการส่ือสารแนวโน้มการปล่อยก๊าซเรือนกระจกให้พนักงาน
รับทราบอย่างต่อเน่ือง

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.6 แผนงานโครงการที่น าไปสู่

การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง



ความส าคัญ

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



วธีิด าเนินการ

 พจิารณาจากปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญ
 พจิารณาจากนโยบายสิ่งแวดล้อม
 พจิารณาจากกฎหมายสิ่งแวดล้อม 
 ข้อร้องเรียนทางด้านสิ่งแวดล้อม
 วสัิยทศัน์ของผู้บริหาร

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย

 มีความเป็นไปได้และชัดเจน
 สามารถวัดผลได้
 สามารถท าได้จริง

 สามารถอธิบายได้บนพืน้ฐานความเป็นจริง
 มีกรอบเวลา

ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
และโครงการ จะต้อง
สามารถวัดผลได้ และ
ก าหนดขึน้มาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และได้รับ
การอนุมัตจิากผู้บริหาร



วธีิด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 3 การก าหนดขอบเขตของโครงการ

 ขอบเขตของพืน้ที่ กจิกรรม
 ขอบเขตของเวลา

ขัน้ตอนที่ 4 การก าหนดกจิกรรม

 การจดัเตรียมทรัยพากรและงบประมาณที่จ าเป็นในการท าโครงการ
 การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ อบรม และการขอความร่วมมือ
 การตดิตามความคืบหน้า
 การตรวจสอบผลการปฏบิัตงิาน
 การสรุปและประเมินโครงการ เพื่อพจิารณาถงึความสอดคล้องของวัตถุประสงค์และ

เป้าหมาย

ขัน้ตอนที่ 5 การก าหนดผู้รับผิดชอบ

ขัน้ตอนที่ 6 น าเสนอผู้บริหารอนุมัติ



วธีิด าเนินการ

 สามารถแก้ปัญหาของส านักงานหรือหน่วยงานได้
 มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ที่สอดคล้องกัน มีความ

ชัดเจน สามารถด าเนินงานได้ มีความเป็นไปได้
 รายละเอียดของโครงการต่อเน่ืองสอดคล้องสัมพนัธ์กัน
 ปฏบิัตแิล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของส านักงาน
 ก าหนดขึน้อย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวเิคราะห์อย่างรอบคอบ
 ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ าเป็น
 มีระยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเร่ิมต้นและสิน้สุด
 สามารถตดิตามประเมินผลได้
 สามารถขยายผล สู่ความยั่งยนืได้

โครงการสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้อง



1. ปัญหาที่เกดิขึน้
1.1 ควรระบุถงึปัญหาที่เกดิขึน้ในพืน้ที่ หรือในส านักงาน
1.2 ควรระบุถงึความรุน แรงของปัญหาด้วย
1.3 สาเหตุหรือต้นเหตุที่อยากท าโครงการ

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ
3. เป้าหมาย
4. ขอบเขต

4.1 ขอบเขตของกจิกรรมและพืน้ที่
4.2 ขอบเขตของเวลา
4.3 ขอบเขตของวธีิการในโครงการ

รูปแบบการจัดท าโครงการ

วธีิด าเนินการ



รูปแบบการจัดท าโครงการ

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ

6. วธีิการด าเนินการโดยละเอียด

7. การวเิคราะห์ทางการเงนิ (ถ้ามี)

7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period)

7.2 ผลก าไร (Benefit - Cost Analysis)

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ

9. แผนการด าเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline)

ความส าคัญ





วธีิด าเนินการ

 ในระหวา่งด าเนินโครงการจะต้องมีการติดตามความคืบหน้าอยา่งสม ่าเสมอ และ
จะต้องมีการก าหนดรอบเวลาติดตามอยา่งชดัเจน หากพบส่ิงผิดปกติในระหว่างการ
ด าเนินโครงการ จะตอ้งหาสาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข

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

ขัน้ตอนที่ 7 การตดิตามและสรุปผล



วธีิด าเนินการ

จัดท าวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย

น าไปปฏบิัติความรุนแรงของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม

ตรวจสอบผลการปฏบิัตใิห้
สอดคล้องกับเป้าหมาย

ท ารายงานความก้าวหน้า

ปรับปรุงแก้ไข

ไม่ได้ตามเป้าหมาย

ได้ตามเป้าหมาย
ทบทวน

ผลการปฏบิัติ

ประเมนิผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
หลังจากโครงการเสร็จสิน้

ก าหนดกจิกรรม
ผู้รับผิดชอบ

โครงการจะต้องผ่าน
การอนุมตจิากผู้บริหาร



 วัตถุประสงค์ เป้าหมาย จะต้องสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม หรือปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี
นัยส าคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม 

 วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สามารถวัดผลได้ 

 กจิกรรมที่ก าหนดในโครงการสิ่งแวดล้อมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

 ระยะเวลาการท าโครงการมีความเหมาะสม 

 โครงการมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และจะต้องมีความเข้าใจ

 มีแผนการด าเนินโครงการที่ชัดเจน และด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างต่อเน่ือง

 มีการก าหนดความถี่ในการตดิตามผลและปฏบิัตติามอย่างต่อเน่ือง

 มีการตดิตามความก้าวหน้าของโครงการ

 ด าเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด / กรณีที่ไม่บรรลุเป้าหมายมีการ
ทบทวนเพื่อหาสาเหตุและแนวทางแก้ไข

 มีการก าหนดแนวทางเพื่อให้เกดิความต่อเน่ืองและยั่งยืนหลังบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียว

ภายในส านักงาน 

(ส าหรับหน่วยงานที่ต่ออายุการรับรอง)



ความส าคัญ

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



วธีิด าเนินการ

 แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว

 ก าหนดความถี่ในการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานอย่าง
น้อยปีละ ๑ ครัง้

 มีการจัดท าก าหนดการตรวจประเมนิภายในครอบคลุมทุกหมวด

 ก าหนดผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม มี
ความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน 

ขัน้ตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจประเมนิ



วธีิด าเนินการ

 การด าเนินการตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด

 ตรวจสอบพืน้ที่ปฏบิตังิาน

 ตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับผดิชอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง

 ตรวจสอบเอกสาร บันทกึ ต่างๆที่เกี่ยวข้อง

ขัน้ตอนที่ 2 ด าเนินการตรวจประเมนิ

ขัน้ตอนที่ 3 การแก้ไขข้อบกพร่อง และการตดิตามผล

 หากพบข้อบกพร่องจะต้องวเิคราะห์สาเหต ุแนวทางแก้ไข และการป้องกันไม่ให้เกดิซ า้
 หลังจากแก้ไขข้อบกพร่องจะต้องท าการตรวจตดิตามอีกครัง้
 รายงานผู้บริหารถงึผลการตรวจตดิตามการด าเนินการส านักงานสีเขียว



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานประกอบด้วย
หัวหน้าผู้ตรวจประเมนิและผู้ตรวจประเมนิ ซึ่งจะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
การด าเนินงานส านักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว

 ผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม 

 ผู้ตรวจประเมนิมีความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน 

 การด าเนินการตรวจประเมนิส านักงานสีเขียวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด

 จะต้องมีการวเิคราะห์สาเหตุและแก้ไข หากพบข้อบกพร่อง



หมวดที่ 1
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร



ความส าคัญ
การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ ผู้บริหารจะ

ได้ทราบความคืบหน้ารวมทัง้ปัญหาที่ เกิดขึน้ในการจัดการด้านสิ่ งแวดล้อม
ภายในส านักงาน ทัง้นีเ้พื่อเป็นการปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพของระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึน้อย่างต่อเน่ือง รวมถงึพิจารณา
ถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ และให้การสนับสนุนในส่วนที่ ต้องการความ
ช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้พนักงานเหน็ว่า 



วธีิด าเนินการ

เตรียมการประชุม

ด าเนินการประชุม

บันทกึผลการประชุม

ตดิตามผลการประชุม

ก าหนดความถี่ในการประชุมทบทวน

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



วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

1. มีผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 

2. มีตวัแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที่มีความเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในแต่ละ
หมวดเข้าร่วมประชุม 

3. จ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้องมากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจ านวนผู้ที่เป็น
คณะกรรมการส านักงานสีเขียว พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม

4. การประชุมจะต้องให้ครบทกุวาระที่ก าหนด

5. จดัท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และภาพถ่ายที่แสดงให้เหน็ว่ามีการ
ประชุมจริง

6. หากผู้ที่จะต้องเข้าประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได้ จะต้องมีวธีิการรายงานผลการประชุม
ให้รับทราบ พร้อมรับข้อเสนอแนะ

7. ต้องวสัิยทศัน์ แนวคดิของผู้บริหารของการด าเนินงานส านักงานสีเขียวอย่างต่อเน่ือง



หมวดที่2
การส่ือสารและสร้างจติส านึก

2.1 การฝึกอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ
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ความส าคัญ

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

ฝึกอบรม
ภายใน

ฝึกอบรม
ภายนอก
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วธีิด าเนินการ

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

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการฝึกอบรม 

85

องค์กรสามารถก าหนดหลักสูตรทางด้าน
สิ่งแวดล้อมได้ โดยสามารถดูได้จากปัญหา
สิ่งแวดล้อมที่มีนัยส าคัญขององค์กร



วธีิด าเนินการ

2.1 ระบุหลักสูตรและความถ่ีการอบรมลงในแผนการฝึกอบรม 
2.2 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมที่ก าหนด โดย

ผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม 
2.3 ประเมนิผลการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมฝึกอบรมด้วยวธีิต่างๆ ตาม

ความเหมาะสมของหลักสูตรและส านักงาน แต่ต้องมีหลักฐานการ
ประเมนิผลการฝึกอบรมที่ชัดเจน เช่น ข้อสอบ ประเมนิขณะปฏบิัตงิาน เป็น
ต้น

2.4 จัดท าประวัตกิารอบรมของพนักงาน

ขัน้ตอนที่ 2. การก าหนดวธีิการฝึกอบรม 
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วธีิด าเนินการ
ตัวอย่างการก าหนดหลักสูตรและแผนการฝึกอบรม



วิธีปฏบิัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 ก าหนดแผนการฝึกอบรม 

 วทิยากรอบรมจะต้องมีความรู้ในเร่ืองที่จะอบรม และต้องมีหลักฐาน
ความสามารถและประสบการณ์ในการเป็นวทิยารกร

 อบรมเร่ืองการปลูกจติส านึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม แก่พนักงานที่เกี่ยวข้อง

 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรม โดยผู้รับการอบรมจะต้อง
มากกว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร

 พนักงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองที่อบรมอย่างแท้จริง โดยดูจาก
การสอบถาม และหลักฐานการประเมนิผล

 จัดท าบันทกึประวัตกิารฝึกอบรม
88



หมวดที่2
การส่ือสารและสร้างจติส านึก

2.2 การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่พนักงาน
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ความส าคัญ

การส่ือสารเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชีแ้จงข่าวสาร แลกเปล่ียน
ข้อมูลในแต่ละระดับขององค์กร เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสาร
ด้านการจัดการสิ่ งแวดล้อมที่ ทันสมัย และทันสถานการณ์ รวมไปถึงการ
ก่อให้เกดิความร่วมมือในการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน นอกจากนีย้ังหมาย
รวมถงึการเปิดช่องเพื่อรับเร่ืองร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม

ส่ือสาร
ภายใน

ส่ือสาร
ภายนอก
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วธีิด าเนินการ

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

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

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการส่ือสาร  
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วธีิด าเนินการ

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

ขัน้ตอนที่ 1. การก าหนดหัวข้อในการส่ือสาร (ต่อ)
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วธีิด าเนินการ

2.1 ผู้รับผดิชอบในการส่ือสารก าหนดความถี่ในการสื่อสารและกลุ่มเป้าหมายรับ
เร่ืองสื่อสารในหวัข้อที่ก าหนด 

2.2 ก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 
2.3 ช่องทางการส่ือสารมีหลายวธีิ ได้แก่ การตดิป้ายประชาสัมพนัธ์ คู่มือ แผ่น

พบั จดหมายเวียน การประชุม เวบ็ไซต์ กล่องรับความคดิเหน็ เป็นต้น ขึน้อยู่กับว่าใน
เร่ืองที่จะสื่อสารเหมาะสมกับช่องทางใดและสามารถสื่อสารได้มากกว่า 1 ช่องทาง 
ยกตวัอย่างเช่น การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อม โดยการตดิบอร์ดประชาสัมพนัธ์ ท าการ
ประชุมชีแ้จง และประกาศผ่านทางเวบ็ไซต์ เป็นต้น

2.4 หากมีการตดิประกาศเพื่อสื่อสาร พืน้ที่บริเวณนัน้จะต้องเป็นพืน้ที่ที่บุคคล
ทั่วไปสามารถมองเหน็ได้อย่างชัดเจน ไม่ควรตดิประกาศสูงจนเกนิไป และที่ส าคัญ
จะต้องท าส่ือให้เป็นที่สนใจเพื่อดงึดดูความสนใจของพนักงาน

ขัน้ตอนที่ 2. การก าหนดวธีิการส่ือสาร  
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วธีิด าเนินการ

ตัวอย่าง แผนการส่ือสารด้านสิ่งแวดล้อม



ขัน้ตอนที่ 3. ด าเนินการส่ือสาร

วธีิด าเนินการ
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วธีิด าเนินการ

4.1 ทีมงานสิ่งแวดล้อมจะต้องพจิารณาทบทวนถงึหัวข้อการส่ือสาร 
อย่างน้อย 6 เดือนต่อครัง้ หรือตามความเหมาะสม

4.2 หากเป็นการตดิประกาศข่าวสารด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องมีการ
ทบทวนและปรับเปล่ียนอย่างน้อย 3 เดือนต่อครัง้ หรือตามความเหมาะสม

ขัน้ตอนที่ 4.การทบทวนหัวข้อส่ือสาร
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วิธีปฏบิัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 ก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางส่ือสารด้านสิ่งแวดล้อมทัง้ภายในและ
ภายนอกส านักงาน

 มีช่องทางการส่ือสารจากระดับผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานส่ือสาร
กลับไปผู้บริหาร

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

 พนักงานจะต้องเข้าใจเร่ืองที่ ส่ือสาร

 มีการก าหนดแนวทางการรับเร่ืองร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน

97



หมวดที่ 3 
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

3.1 การใช้น า้
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ความส าคัญ
คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น า้อย่างฟุ่มเฟือย จึงควร

เปล่ียนวธีิการใช้น า้ตามความเคยชิน มาเป็นการใช้น า้อย่างรู้คุณค่า ซึ่งจะต้อง
ปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุมเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม ส านักงานจะประหยัดการใช้น า้ได้ต้องอาศัย
ความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส านักงาน
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วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดการใช้น า้

100

 การสร้างความตระหนักในการใช้น า้
 การก าหนดเวลาการใช้น า้
 การก าหนดรูปแบบการใช้น า้
 การเปล่ียนอุปกรณ์ประหยัดน า้



 ปิดก๊อกน า้ให้สนิทหลังเลกิใช้งาน

 ตดิอุปกรณ์เตมิอากาศที่หวัก๊อก (Aerator) 

 เลือกใช้สุขภณัฑ์ประหยดัน า้

 ตดิตัง้ระบบน า้ให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเก็บ
และจ่ายน า้ตามแรงโน้มถ่วงของโลก เพื่อหลีกเลี่ยง
การใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน า้ภายในอาคาร

 หมั่นตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้

วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้ประจ าเดือน และข้อมูลการใช้น า้ต่อหน่วย

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้ของส านักงานในแต่ละเดือน เพื่อ
เปรียบเทียบผลจากการใช้น า้กับเป้าหมาย

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที่
น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้

วธีิด าเนินการ

102

การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 
เปรียบเทียบต่อจ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พืน้ที่ เป็นต้น



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 มีการก าหนดมาตรการการประหยัดน า้เหมาะสมกับองค์กร
 ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดการใช้น า้
 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงาน
 รายงานสรุปการใช้น า้ประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้น า้ต่อหน่วย 

และข้อมูลปริมาณการใช้น า้เทียบกับเป้าหมาย กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้น า้(จากการสอบถาม 
และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที่ )
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หมวดที่ 3 
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

3.2 การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า)
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ความส าคัญ
ส านักงานโดยส่วนใหญ่จะค านึงถงึการใช้ทรัพยากรน า้เพื่อมาใช้ในการ

อุปโภค ส่วนทางด้านพลังงานนัน้จะค านึงถึงการใช้ไฟฟ้า ซึ่งการใช้ทรัพยากร
และพลังงานเหล่านี ้จะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการ
ควบคุมเพ่ือให้เกดิประโยชน์สูงสุดในแต่ละกจิกรรม
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วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดพลังงานไฟฟ้า

106

 การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟ้า
 การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า
 การก าหนดรูปแบบการใช้ไฟฟ้า
 การเปล่ียนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า



ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ

วธีิด าเนินการ
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แสงสว่าง

วธีิด าเนินการ

สวิทซ์กระตุก 108



PIR SENSOR  ในอาคารจอดรถ บ ารงุรกัษาลิฟท์

วธีิด าเนินการ
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 ปิดเคร่ืองหลังเลิกงานพร้อมทัง้ถอด
ปล๊ัก

 ปิดจอคอมพวิเตอร์ในเวลาพักเที่ยง

 ตัง้ค่าหน้าจอคอมพวิเตอร์ เป็น energy 
saving mode

เคร่ืองมือและอุปกรณ์ส านักงานอื่นๆ

วธีิด าเนินการ
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าประจ าเดือน  และข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้ไฟฟ้าของส านักงานในแต่ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบ
ผลจากการใช้ไฟฟ้ากับเป้าหมาย

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที่น าไปสู่
การบรรลุ เพื่อการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  

 กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้พลังงาน

วธีิด าเนินการ

111

การเปรียบเทียบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 
เปรียบเทียบต่อจ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทียบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทียบต่อ
พืน้ที่ เป็นต้น



วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

 มีการก าหนดมาตรการการประหยัดไฟฟ้าเหมาะสมกับองค์กร
 ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดไฟฟ้า
 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงานเร่ืองการประหยัดไฟฟ้า
 รายงานสรุปการใช้ไฟฟ้าประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อ

หน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าเทียบกับเป้าหมาย
 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ไฟฟ้า(จากการสอบถาม 

และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที่ )
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หมวดที่ 3 
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

3.2 การใช้พลังงาน (เชือ้เพลิง)

113



ความส าคัญ
การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที่มีความส าคัญอย่างมากใน

การประกอบธุรกจิ ส่งผลให้เกดิการใช้เชือ้เพลงิ การปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ่ง
เป็นส่วนหน่ึงในการก่อให้เกิดภาวะโลกร้อน ดังนั ้น จึงควรการก าหนด
มาตรการเพื่อส่งเสริมให้พนักงานภายในองค์กรมีส่วนร่วมในการช่วยกันลด
การเดินทางที่ ไม่จ าเป็น เช่น การส่ือสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่านเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการ
เดนิทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ รถไฟฟ้า เป็นต้น 
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วธีิด าเนินการ

 หลีกเลี่ยงการเดนิทางมาประชุมที่ไม่จ าเป็น เช่น ใช้การตดิต่อสื่อสารโดยโทรศัพท์ 
อีเมล และประชุมโดยใช้ระบบ VDO Conference แทนการเดนิทางไปพบปะกัน

 ใช้ระบบขนส่งสาธารณะในการเดนิทาง
 รณรงค์ให้โดยสารรถยนต์ไปด้วยกัน (Car Pool) 
 เลือกการเดนิทางที่ปล่อย CO2 น้อยที่สุดเท่าที่ท าได้ เช่น การเดนิหรือใช้จกัรยานแทน
 จดัเส้นทางรถรับส่งพนักงาน เป็น Car Pool ระดับองค์กร
 จดัประชุม สัมมนาที่ส านักงาน หรือใกล้ส านักงาน แทนที่จะเป็นต่างจังหวัด
 ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยดัน า้มัน และเดนิทางให้ถงึจดุหมายในเส้นทางลัด

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

115

ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดมาตรการ ประหยัดน า้มันเชือ้เพลงิในการเดนิทาง 



 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดือน และข้อมูล
การใช้น า้มันเชือ้เพลงิต่อหน่วย

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้มันเชือ้เพลงิของส านักงานในแต่ละ
เดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้น า้มันเชือ้เพลงิกับเป้าหมาย

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย
สรุปสาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพื่อการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน้ตอนที่ 2 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิ

วธีิด าเนินการ
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 มีการใช้การส่ือสารผ่านเทคโนโลยี หรือส่ือสารผ่านทางส่ืออเิลก็ทรอนิกส์

 มีการวางแผนการเดนิทาง  ก่อนการน ายานพาหนะของบริษัทออกเดนิทาง

 มีการรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท

 มีการรณรงค์การเดนิหรือการใช้จักรยานเดนิทางมาท างาน (ส าหรับบุคลากร
ที่พักใกล้ที่ท างาน)

 รายงานสรุปการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดือน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้
น า้มันเชือ้เพลงิต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้น า้มันเชือ้เพลงิเทียบกับ
เป้าหมาย

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว
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หมวดที่ 3 
การใช้พลังงานและทรัพยากร

3.3 ทรัพยากรอื่นๆ
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ความส าคัญ
กระดาษ หมกึพมิพ์ อุปกรณ์เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ส านักงาน เป็น

ทรัพยากรที่มีความส าคัญต่อกจิกรรมในส านักงาน และที่ส าคัญมีการใช้ปริมาณ
มากในแต่ละวัน ดังนัน้จงึต้องมีการก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าว
อย่างเหมาะสมและ มีประสทิธิภาพ เพื่อลดการเกดิของเสียจากกติกรรม
ดังกล่าว
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ผู้รับผิดชอบด าเนินการท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เก่ียวกับ
ทรัพยากร ผลกระทบของกาใช้อย่างประหยัด” พร้อมกับตดิส่ือสารตามจุดการใช้
ให้ทั่วถงึ

ขัน้ตอนที่ 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านประหยัดทรัพยากรอ่ืนๆ

วธีิด าเนินการ
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 การสร้างความตระหนักในการใช้
 การก าหนดรูปแบบการใช้
 การใช้ส่ืออเิลก็ทรอนิกส์



ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการประหยัด และส่ือสารให้พนักงานรับทราบ

เลือกซือ้และใช้กระดาษจากหน่วยงานที่ได้รับ
รองด้านระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม หรือเป็น
มติรกับสิ่งแวดล้อม

เศษกระดาษจากการพมิพ์ใช้หน้าที่ว่างเป็น
กระดาษบันทกึข้อความ หรือร่างหนังสือ

เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภค
กระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ 
Electronic หรือที่เรียกกันว่า Soft File

วธีิด าเนินการ
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กระดาษ



วธีิด าเนินการ

 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าจอคอมพวิเตอร์ให้ถกูต้องก่อนส่ังพมิพ์

 ก าหนดการสั่งพมิพ์เป็นแบบข้อความเท่านัน้ ยกตัวอย่างเช่น การพมิพ์ผ่านโปรแกรม 
PowerPoint จะต้องตัด background รูปภาพ ออก

 เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภคกระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป็นเอกสารใน
รูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกันว่า Soft File

 ห้ามดงึสายไฟออกในขณะที่ยงัไม่ปิดเคร่ืองปริน้เตอร์ เน่ืองจากหวัพมิพ์จะยงัไม่กลับไปเข้า
ที่เดมิ จงึมีผลท าให้หวัพมิพ์อุดตนัได้ง่าย และเคร่ืองกจ็ะเสียเร็วกว่าปกติ

 จะต้องมีการพมิพ์อย่างน้อยอาทติย์ละ 1 ครัง้ จะสามารถช่วยให้ตลับหมกึไม่แห้งและอุด
ตัน

 ด าเนินการซ่อมบ ารุงเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองปริน้เตอร์ อย่างสม ่าเสมอ

หมึกพมิพ์
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 ควรเบกิในปริมาณที่พอเหมาะและใช้ร่วมกัน
อย่างประหยดั เพราะวัสดุบางประเภทเม่ือเก็บ
ไว้นาน ๆ จะเสื่อมสภาพได้

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

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

วธีิด าเนินการ

อุปกรณ์ส านักงาน
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้กระดาษประจ าเดือน  และข้อมูลการ
ใช้กระดาษต่อหน่วย

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้กระดาษในแต่ละเดือน เพื่อ
เปรียบเทียบผลกับเป้าหมาย

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดือนเก่ียวกับค่าใช้จ่าย สรุป
สาเหตุที่น าไปสู่การบรรลุ เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน้ตอนที่ 3 เกบ็ข้อมูลการใช้ทรัพยากร

วธีิด าเนินการ
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 ตดิป้ายรณรงค์ในบริเวณใช้งาน 

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

 ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ความรู้แก่พนักงาน

 รายงานสรุปการใช้กระดาษประจ าเดือน ข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 
และข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษเทียบกับเป้าหมาย

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

วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว
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หมวดที่ 3
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

3.4 การจัดประชุมและนิทรรศการ
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ความส าคัญ

การประชุมและการจัดนิทรรศการที่ค านึงถึงหลักความย่ังยืน  
(sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากการจัดงานประชุม/
สัมมนาและการจัดนิทรรศการ โดยหลักปฏิบัติจะค านึงถึงหลักการลดใช้
ทรัพยากร การประหยัดพลังงาน เป็นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน์ และ
สิง่แวดล้อมมากยิง่ขึน้
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วธีิด าเนินการ

 เชญิประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์(E-mail)

 ยืนยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์(E-mail)

 ส่งระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (E-mail)

 ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail)

ขัน้ตอนที่ 1 การเรียนเชญิและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ
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 จดัท าเอกสารการประชุมโดยการพมิพ์กระดาษทัง้ 2 หน้าและพมิพ์เท่าที่จ าเป็น

 ตัง้จุดรับคืนเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อน ากลับไปใช้ใหม่

 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับใบปลวิ แผนพบัที่ผู้ร่วมงานไม่ต้องการบริเวณทางออก 
เพื่อเป็นการแยกขยะก่อนน าไปรีไซเคลิ

 ลดการใช้กระดาษเป็นส่ือเผยแพร่โดยสนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเกบ็ข้อมูล ส่ือ
เผยแพร่ในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์ไฟล์ในเมมโมร่ีสติก๊ที่ผู้เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือ
ค้นหาข้อมูลเพิ่มเตมิจากเวบ็ไซต์ของงานนัน้ๆ ได้นอกจากประหยดัแล้วยงัสะดวก
แก่ผู้เข้าประชุมที่ไม่ต้องถอืเอกสารเข้าประชุม

ขัน้ตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ

วธีิด าเนินการ
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 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดที่สามารถเข้าถงึได้สะดวกด้วยบริการ
ขนส่งสาธารณะ ขนาดห้องประชุม เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ

 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ต้องมีระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001
สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green Buildiing เป็นต้น

 ควรใช้ไม้ประดับที่ปลูกในกระถางหรือถุงเพาะช าแทนการใช้ดอกไม้ 

 การคัดเลือกอุปกรณ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดงาน

 หากเป็นไปได้ควรจัดประชุมห้องโล่งที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก หรือสวนต้นไม้ต่าง ๆ

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

ขัน้ตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์

วธีิด าเนินการ
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 วางแผนเตรียมอาหาร ให้เพียงพอและพอดี
 หลีกเล่ียงการใช้โฟมหรือกระดาษเป็นภาชนะใส่อาหารและเคร่ืองดื่ม 
 หลีกเล่ียงการใช้เคร่ืองปรุงหรือเคร่ืองดื่มประเภทบรรจุซอง หรือหาก

จ าเป็นต้องใช้ภาชนะที่ใช้แล้วทิง้ให้เลือกวัสดุที่ย่อยสลายได้ตามธรรมชาติ
เช่น ใบตองหรือพลาสตกิชีวภาพ 

 เสร์ิฟน า้จากเหยือกแทนขวดพลาสตกิ 
 เลือกใช้ผ้าเชด็มือแทนกระดาษ ควรเลือกผ้าที่ท้าจากเส้นใยธรรมชาต ิเช่น 

ผ้าฝ้าย เพราะสามารถซักล้างได้ง่าย
 ใช้ที่รองแก้วแบบยางหรือแบบแก้วแทนการใช้แบบกระดาษ

ขัน้ตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่ม

วธีิด าเนินการ
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วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว

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

 มีการเลือกใช้วัสดุที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม ในทุกขัน้ตอนของการจัดประชุม
และนิทรรศการ พร้อมทัง้มีภาพถ่ายแสดงการใช้สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม
และนิทรรศการ

 ลดของเสียที่เกดิขึน้จากการจัดประชุมและนิทรรศการให้มีปริมาณน้อยที่สุด

 มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสทิธิภาพ
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หมวดที่4
การจัดการของเสีย

4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน
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ความส าคัญ

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

ทั่วไป อันตรายรีไซเคลิ
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วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1. การส ารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการทิง้ขยะ

ขัน้ตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ

 ตดิป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะให้
ชัดเจนที่ถังขยะ และน ามาวาง
ในจุดที่ก าหนด 

 ถังขยะทุกใบควรจะต้องวางใน
พืน้ที่ที่สะดวกต่อการทิง้ มีฝา
ปิด
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 มุ่งเน้นให้พนักงานคัดแยกขยะ
 มุ่งเน้นให้พนักงาน การน าวัสดุใช้แล้ว

มาเวียนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชน์
ใหม่ 

 การปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ใน
ส านักงาน หรือการทดแทน 

 มีการรณรงค์การจัดการขยะในแต่ละรูป
แบบอย่างต่อเน่ือง

วธีิด าเนินการ

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

หรือการปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ในส านักงาน หรือการทดแทน

วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ

ขัน้ตอนที่ 5 การก าจัดขยะ

ทั่วไป ส่งเทศบาล อปท.

อันตราย บริษัทที่รับก าจัดขยะอันตราย หรือหน่วยงานท้องถิ่นที่สามารถรับได้

รีไซเคลิ ผู้รับซือ้ของเก่าที่มีใบอนุญาต

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

 มีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค์กร และมีการทิง้ขยะถูกต้อง

 มีป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจนทุกถัง

 ถังขยะและจุดพักขยะจะต้องอยู่ในพืน้ที่ที่มีอากาศถ่ายเท  อยู่ในร่ม และเป็น
สัดส่วน

 ขยะแต่ละประเภทจะต้องมีการส่งก าจัดอย่างถูกต้อง

 มีป้ายรณรงค์เกี่ยวกับการจัดการขยะ

 มีบันทกึปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ าทุกเดือน

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว
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หมวดที่4
การจัดการของเสีย

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

วธีิด าเนินการ
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น า้เสียส่วนใหญ่ที่เกดิขึน้จะมีคราบน า้มันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเป้ือน 
จากนัน้คาดการณ์ปริมาณน า้ทิง้ที่เกดิขึน้เพื่อจัดหาขนาดของถังดักไขมัน

วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 ศึกษาองค์ประกอบของน า้เสีย และปริมาณ

ขัน้ตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน า้เสีย

การลดปริมาณน า้มัน
ไขมัน ขยะและเศษ

อาหารจากแหล่งก าเนิด

ลดการใช้น า้มันในการปรุงอาหาร
กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนน าไปล้าง
ไม่เทน า้มันใช้แล้วลงน า้ทิง้หรือท่อระบายน า้
รวบรวมภาชนะที่จะต้องล้างให้มีปริมาณมาก 
เพื่อลดจ านวนครัง้ที่ล้าง 141



วธีิด าเนินการ

การก าจัดน า้มัน ไขมัน ขยะและ
เศษอาหารโดยใช้บ่อดักไขมัน
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การดูแลรักษาบ่อดักไขมัน

 เกบ็เศษขยะที่ดักกรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสม ่าเสมอ

 ตักไขมันออกจากบ่อดักไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห์ โดยใส่ภาชนะที่ปิด
มดิชดิและให้เทศบาลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปก าจัด หรือน าไป
แปรรูปเป็นผลติภัณฑ์ต่างๆ

 ล้างถังดักไขมันอย่างสม ่าเสมออย่างน้อยทุก 6 เดือน

วธีิด าเนินการ
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วธีิด าเนินการ

การเลือกใช้ผลติภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่เป็นมติรกับ

สิ่งแวดล้อม

การก าหนดมาตรการการ
ประหยัดทรัพยากรน า้
ภายในอาคารส านักงาน

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

 เศษขยะ เศษอาหาร คราบน า้มันและสิ่งสกปรกต่างๆ ได้รับการก าจัดอย่าง
เหมาะสม 

 ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัดน า้เสียให้สามารถใช้งานและมี
ประสทิธิภาพอยู่เสมอ

 ตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้เสียอย่างสม ่าเสมอเพื่อป้องกันการปนเป้ือน
ของน า้เสียไปยังแหล่งอื่นๆ

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

วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว
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หมวดที่ 5
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.1 อากาศในส านักงาน



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

ความส าคัญ



 เคร่ืองปรับอากาศ 

 พรม 

 สี 

 เคร่ืองปริน้เตอร์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 บุหร่ี

 รถยนต์

วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การก าหนดรายการที่ก่อให้เกดิมลพษิอากาศภายในส านักงาน

ทางส านักงานจะต้องพจิารณาสิ่ง
เหล่านีเ้พื่อ
1. วางแผนการดูแลรักษา

แหล่งก าเนิดมลพษิ
2. การจัดการในการลดมลพษิ

ทางอากาศ
3. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ



วธีิด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ

เคร่ืองปรับอากาศ
ก าหนดความถี่ในการท า
ความสะอาดเพื่อลดการ
เกดิโรคทางเดนิหายใจ

เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพมิพ์เอกสาร

 ผงหมกึที่ใช้จะต้องไม่มีสารnitropyrenes 
และ trinitrofluorene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็ง

 วางให้ห่างไกลพนักงาน

 มีการซ่อมบ ารุงอย่างสม ่าเสมอ

 มีวธีิการใช้เคร่ืองถ่ายเอกสารอย่างปลอดภัย



วธีิด าเนินการ

พรมปูพืน้
 ระบายอากาศภายในห้องอย่าง

สม ่าเสมอ
 ท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ
 ใช้ผงเบกกงิโซดา (Baking 

Soda) เพื่อลดกลิ่น
 น าพรมไปผึ่งแดดอย่างสม ่าเสมอ

การก่อสร้างหรือต่อเตมิอาคาร
 ท าป้ายส่ือสารให้ชัดเจนว่าเป็นพืน้ที่

ก่อสร้าง
 การทาสีอาคารควรปล่อยให้แห้ง

ประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าท างาน
 สีทาอาคารที่ได้รับการรับรอง

ผลติภัณฑ์ฉลากเขียว
 จัดให้มีที่ปฏิบัตงิานส ารอง ใน

ระหว่างการก่อสร้างและต่อเตมิ
อาคาร



วธีิด าเนินการ

ควันไอเสียรถยนต์
 ตดิป้ายขอความร่วมมือในการดับ

เคร่ืองยนต์ทุกครัง้เมื่อจอดรถ
 ซ่อมบ ารุงยานพาหนะเพื่อลดความ

เสื่อมสภาพ

มลพษิทางอากาศจากการก่อสร้าง
ภายในส านักงาน

 ก าหนดพืน้ที่ส ารองในการท างานเพื่อลด
การสัมผัสมลพษิ

 ก าหนดให้ก่อสร้างในวันหยุด
 ควบคุมการปฏบิัตงิานของผู้รับเหมา
 ที่กัน้เพื่อกันมลพษิทางอากาศกระทบกับ

พนักงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 



วธีิด าเนินการ
บุหร่ี

 ก าหนดพืน้ที่สูบบุหร่ีและห้าม
สูบบุหร่ีอย่างชัดเจน

 ท ากจิกรรมรณรงค์การงดสูบ
บุหร่ีประจ าสัปดาห์

 ก าหนดให้ส านักงานเป็นพืน้ที่
ปลอดบุหร่ี

มลพษิทางอากาศจากภายนอก
อาคาร

 ต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดพัิทธ์ 
เป็นต้น เพื่อช่วยในการดักฝุ่น
ละอองที่อาจเข้ามาในส านักงาน 

 ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้าง
เพื่อควบคุมผุ่นละอองที่เข้ามาใน
ส านักงาน



วธีิด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 3 อบรมและส่ือสารให้พนักงานรับทราบ

ขัน้ตอนที่ 4 การบ าบัดมลพษิทางอากาศโดยวธีิทางชีวภาพ

สาวน้อยประแป้ง           วาสนา                เฟิร์น  

ดูดสารไซลีน/โทลู
อีน จากสีทาอาคาร

ขัน้ตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังการปฏบิัตขิองพนักงาน 



 ก าหนดแผนการดูแลแหล่งก าเนิดมลพษิอากาศ

 ก าหนดมาตรการการควบคุมมลพษิทางอากาศภายในส านักงานอย่าง
ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร

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

 พนักงานจะต้องปฏบิัตติามมาตรการให้ได้อย่างเคร่งครัด

วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 5
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.2 แสงในส านักงาน



ความส าคัญ

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



วธีิด าเนินการ

 ตดิดวงไฟเพิ่มเตมิ
 เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างที่มีประสิทธิภาพสูง

 ลดระดบัความสูงของหลอดไฟ

 ใช้แสงสว่างจากธรรมชาติ

 ท าความสะอาดหลอดไฟ ผนัง เพดาน และพืน้ที่

ขัน้ตอนที่ 1 ตรวจสอบ
สว่างในพืน้ที่

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดมาตรการปรับปรุงพืน้ที่
แสงสว่างไม่เพยีงพอ  

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



 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี 

 ผลการตรวจผ่านตามที่มาตรฐานก าหนด หรือมีการตรวจวัดความเข้มของ
แสงประจ าปี แต่ผลการตรวจไม่ผ่านตามที่มาตรฐานก าหนด แต่มี
มาตรการในการแก้ไขและปฏิบัตติามาตรการนัน้อย่างครบถ้วน

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 5
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.3 เสียงในส านักงาน 



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

ความส าคัญ



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

 ในกรณีที่มีการก่อสร้างบริเวณส านักงาน ให้แจ้งแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื่อ
ช่วยในการควบคุมเสียงดังเข้ามาในส านักงานหรือเล่ียงไปปฏบิัตงิานใน
ตอนกลางคืน

วธีิด าเนินการ



 มีการดูแลอุปกรณ์ที่เกดิเสียงดังในส านักงานอย่างต่อเน่ืองตามความถี่ได้
ก าหนดขึน้อย่างเหมาะสม

 ส่ือสารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสียงนัน้ รบกวนพนักงานภายใน
ส านักงาน

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 5
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.4 ความน่าอยู่



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

ความส าคัญ



วธีิด าเนินการ

1. แบง่พืน้ท่ีใช้สอยภายในส านกังาน

 พืน้ท่ีภายในอาคาร เช่น พืน้ท่ีท างานด้านเอกสาร พืน้ท่ี
เก็บเอกสาร พืน้ท่ีเก็บของ ห้องประชมุ พืน้ท่ีเตรียม
เคร่ืองด่ืม เป็นต้น

 พืน้ท่ีภายนอกอาคาร  เช่น พืน้ท่ีพกัผ่อน พืน้ท่ีสีเขียว 
พืน้ท่ีรับประทานอาหาร ลานจอดรถ เป็นต้น

2. บง่ชีพื้น้ท่ีอยา่งชดัเจน เช่น ติดปา้ยแสดงพืน้ท่ี หรือท า
แผนผงัของส านกังาน

ขัน้ตอนที่ 1 ก าหนดพืน้ที่ใช้งานภายในส านักงาน



วธีิด าเนินการ

 มีการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบทัง้พืน้ท่ีเฉพาะและพืน้ท่ีทัว่ไป สามารถจดัท า
เป็นตารางเวรท าความสะอาด

 มีการก าหนดเวลาในการดแูลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ทัง้พืน้ท่ีเฉพาะ และพืน้ท่ีทัว่ไป ประจ าวนัหรือประจ าสปัดาห์

 มีการก าหนดให้มีการท าความสะอาดครัง้ใหญ่ (Big cleaning day)

 การก าหนดแผนงานการเพิ่มพืน้ท่ีสีเขียว และคงรักษาไว้ของส านกังาน รวมไปถงึมี
การปฏิบตัิจริงตามแผนงาน

ขัน้ตอนที่ 2 การวางแผนดูแลพืน้ที่ภายในส านักงาน



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 3 การดูแลพืน้ที่ของส านักงาน



 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการก าจัดสัตว์พาหะน าเชือ้

 ส ารวจพืน้ที่ภายในส านักงานเพื่อก าหนดจุดที่ต้องการควบคุม โดยจัดท า 
Plant Lay Out 

 ก าหนดวธีิในการควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้ พจิารณาคัดเลือกสารเคมีหรือ
อุปกรณ์ที่ใช้ก าจัดพาหะน าเชือ้ (วธีิการอ้างองิในคู่มือ)

 ตรวจร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ และบันทกึผลลงในรายงานการตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ ทุกสัปดาห์

วธีิด าเนินการ
การควบคุมสัตว์พาหะน าเชือ้(หนู นก แมลงสาบ)



 จดัท าแผนผังของส านักงานทัง้ในตัวอาคารและนอกอาคาร สื่อสารด้วยป้ายหรืออื่นๆที่
เหมาะสมเพื่อบ่งชี ้

 ก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที่ และเวลาที่แน่นอนในการ ดแูลรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบยีบเรียบร้อย

 การก าหนดแผนงานการเพิ่มพืน้ที่สีเขยีว และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถึงมีการ
ปฏบิัตจิริงตามแผนงาน และมีพืน้ที่สีเขียวในส านักงาน

 ดแูลบ ารุงรักษาพืน้ที่ต่างๆ เช่น พืน้ที่พกัผ่อนหย่อนใจ ต้นไม้ ห้องท างานเป็นต้น ตาม
ความถี่ที่ส านักงานได้ก าหนดขึน้อย่างสม ่าเสมอ

 พืน้ที่ต่างๆจะต้องใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดขึน้

 พืน้ที่ต่างๆจะต้องสะอาดและเป็นระเบยีบ

 มีการจดัการสัตว์พาหะน าเชือ้อย่างเหมาะสมและสม ่าเสมอ มีบันทกึรายงานการ
ตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้

วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 5
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.5 การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน



ความส าคัญ
การปอ้งกนัและการเตรียมความพร้อมกรณีฉกุเฉิน ท าขึน้เพ่ือลดผลกระทบต่อ

พนักงาน ชุมชนรอบข้าง และสิ่งแวดล้อม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนกา ร
ตอบสนองสภาวะฉกุเฉินจะต้องจดัท าวิธีการป้องกนัและแผนระงบัเหตฉุกุเฉิน ซึ่งต้องมี
การตรวจเช็ควสัดุและอุปกรณ์ต่างๆในส านักงานและด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน ใน
ระหว่างการฝึกซ้อมต้องมีการสงัเกตการณ์ด าเนินการฝึกซ้อมดงักล่าว เพ่ือประเมินผล
การฝึกซ้อมร่วมกบัผู้ ท่ีท าการฝึกซ้อม และนอกจากนีย้งัต้องมีการทบทวน และปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือเตรียมรับกรณีฉกุเฉินท่ีอาจเกิดขึน้ได้อยา่งทนัการณ์



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 การจัดท าแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 

• วิธีปฏบิัตเิม่ือประสบเหตุฉุกเฉิน 

• เคร่ืองมือและอุปกรณ์ จะต้องมีอยู่อย่างเพยีงพอ

• ระบุทมีดับเพลิง ทมีขนย้าย ทมีอพยพ ทมีปฐมพยาบาล 

• หมายเลขโทรศัพท์ที่เก่ียวข้อง 

• จุดรวมพล

ก่อนเกดิเหตุเพลิงไหม้
1. แผนการอบรมป้องกันและ

ระงบัอัคคีภยั
2. แผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภยั
3. แผนการตรวจตราเพื่อ

ป้องกันอัคคีภยั

ขณะเหตุเพลิงไหม้
1. แผนระงบัอัคคีภยั
2. แผนอพยพหนีไฟ

หลังเกดิเหตุเพลิงไหม้
1. แผนบรรเทาทุกข์
2. แผนปฏรูิปฟ้ืนฟู



วิธีด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 2 การเตรียมอุปกรณ์ดับเพลงิและการแจ้งเตือนในพืน้ที่

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


วธีิด าเนินการ

 ถังดับเพลงิมีเพียงพอต่อการใช้งาน  (อ้างองิตามกฎหมาย)

1. ก าหนดระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง 

2. ตดิตัง้สูงจากพืน้ไม่เกนิ 150 เซนตเิมตรนับจากคันบีบ และถ้าเป็น
วางกับพืน้ที่จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับตดิป้ายแสดง

 ตดิตัง้ระบบสัญญาณแจ้งเตือน

1. สัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้ (พืน้ที่มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรือ
อาคารสูงเกนิ ๒ ชัน้ขึน้ไป)

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

ขัน้ตอนที่ 2 การเตรียมอุปกรณ์ดับเพลิงและการแจ้งเตือนในพืน้ที่



วิธีด าเนินการ

 ด าเนินการให้มีการฝึกซ้อมดับเพลิงขัน้ต้น และอพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 
1 ครัง้

 วางแผนก าหนดตัวบุคคลและฝึกซ้อม เพื่อให้สามารถปฏบิัตหิน้าที่ตามที่
ระบุในแผนระงับเหตุฉุกเฉินได้อย่างมีประสทิธิภาพ

ขัน้ตอนที่ 3 การฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน



วธีิด าเนินการ

 กดปุ่มสัญญาณเตอืนภยั และรายงานเหตุการณ์ให้เจ้าของสถานประกอบการทราบ
โดยด่วน

 หากสามารถท าได้ เข้าระงบัเหตุ โดยใช้อุปกรณ์ที่เหมาะสมในพืน้ที่เกิดเหตุ หรือ
ควบคุมสถานการณ์  โดยผู้ที่มีหน้าที่เข้าปฏบิัตงิานตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน

 เคล่ือนย้ายผู้บาดเจบ็ (ถ้าม)ี ออกนอกบริเวณที่อันตราย และให้การปฐมพยาบาล 
(เท่าที่สามารถกระท าได้)

 ผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลภายนอก ส าหรับกรณีเวลาท าการปกตใิห้ไปรวมตวั
ที่จุดรวมพลที่ก าหนด ผู้ตรวจพืน้ที่ ปฏบิัตหิน้าที่ตามที่ก าหนด

ขัน้ตอนที่ 4 การปฏิบัตเิมื่อเกดิเหตุฉุกเฉิน

ทัง้นีก้ารปฏบิัตเิม่ือเกดิเหตุฉุกเฉินจะต้องด าเนินการตาม

แผนระงบัเหตฉุุกเฉินขององค์กรเท่านัน้



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 5 การตรวจสอบอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการดับเพลิง

รายการ ความถี่

ถงัดับเพลงิตรวจสอบทั่วไป เดอืนละ 1 ครัง้

ถงัดับเพลงิตรวจสอบทางเทคนิค 6 เดอืน/ครัง้ จากผู้ผลติ

สัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้ (Fire alarm) ปีละ 1 ครัง้

ตดิตัง้ตัวดกัจบัควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat 
detector)

ปีละ 1 ครัง้

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(ดเีซล) สัปดาห์ละ 1 ครัง้

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(มอเตอร์ไฟฟ้า) เดอืนละ 1 ครัง้

สายฉีดน า้ดบัเพลงิและตู้เกบ็สายฉีด (Hose and Hose Station) เดอืนละ 1 ครัง้



วิธีปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขยีว

 จัดท าแผนระงบัเหตุฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบัน

 มีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ

 มีการฝึกซ้อมดับเพลิงขัน้ต้น จ านวนคนเข้าอบรมจะต้องไม่ต ่ากว่าร้อยละ 40 ของพนักงาน
ทัง้หมด พร้อมแสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น

 มีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น

 พนักงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับการเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน

 มีการจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน

 มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน

 ธงน าทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล

 มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ แบบฟอร์ม 5.5(1) พร้อมส่ือสารในพืน้ที่ปฏบิตังิาน

 เอกสารในการตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉิน



หมวดที่ 6
การจัดซือ้และการจัดจ้าง

Green Procurement

6.1 การจัดซือ้สินค้า



การจัดซือ้โดยค านึงถงึความเหมาะสมทางด้านคุณภาพ ราคา การส่ง
มอบสนิค้าหรือบริการตามที่ก าหนด และการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม

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

ความส าคัญ



ความส าคัญ



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 ด าเนินการคัดเลือกสนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม

 ผู้รับผดิชอบจะต้องด าเนินการตรวจสอบสนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมที่ตดิตวั
สนิค้า ได้แก่ ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริน้ท์ สนิค้า OTOP 
ที่มีเลขจดทะเบยีน ฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น

 จดัท าบัญชีรายการสนิค้าที่เป็นมติรต่อสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารเพื่อสะดวกในการ
สั่งซือ้ครัง้ต่อไปโดยจะต้องระบุรายการสนิค้า ยี่ห้อ ประเภทฉลากสิ่งแวดล้อม วัน
หมดอายุการรับรองของสนิค้านัน้ หากเป็นฉลากสิ่งแวดล้อมของต่างประเทศจะต้อง
อ้างองิหน่วยงาน/ประเทศให้การรับรองนัน้ๆด้วย

การจัดซือ้สินค้าที่เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม



ตัวอย่างผลิตภัณฑ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม

วธีิด าเนินการ



ตัวอย่างการท าบัญชีรายช่ือสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม



น าเสนอรายการสนิค้าต่อผู้บริหารเพื่อด าเนินการส่ังซือ้

วธีิด าเนินการ
ขัน้ตอนที่ 2 การสั่งซือ้

ขัน้ตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณภาพสินค้า

ผู้รับสนิค้าจะต้องตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสนิค้าที่ส่ังซือ้ตามใบเสนอราคา 
หากพบว่าสนิค้าที่สั่งซือ้ไม่สอดคล้องกบัใบเสนอราคาจะต้องไม่รับสินค้า และแจ้ง
กลับไปยงัผู้ขายทนัที



วธีิด าเนินการ

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

ขัน้ตอนที่ 4 การค านวณร้อยละการซือ้สนิค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

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



การจัดซือ้สินค้ารอบเดือน กรกฎาคม-ธันวาคม 2561



 ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการจัดซือ้ผลติภัณฑ์ที่เป็นมติรสิ่งแวดล้อม

 ทราบแหล่งสืบค้นสนิค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม

 จัดท าบัญชีรายการสินค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมที่ผ่านการคัดเลือกและ
อนุมัติ

 มีการค านวณการซือ้สินค้าที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม

 สินค้าที่ใช้ต้องเป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว



หมวดที่ 6
การจัดซือ้และการจัดจ้าง

Green Procurement

6.2 การจัดจ้าง



การที่องค์กรมีการจ้างงานจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมา
ด าเนินการแทนภายในส านักงานจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่
เหมาะสมกล่าวคือต้องมีมาตรฐานการด าเนินงานที่มีคุณภาพ โดยเฉพาะอย่าง
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 

ความส าคัญ



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 1 คัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม

 ได้รับการรับรองมาตรฐานการจดัการสิ่งแวดล้อมระดบัประเทศหรือระดับสากล

 มีความพร้อมของการป้องกันมลพษิต่างๆที่เกดิขึน้ระหว่างการท างาน เช่น มลพษิทาง
อากาศ มลพษิทางเสียง ของเสีย เป็นต้น

 มีความพร้อมของการป้องกันอันตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏบิัตงิาน

 ใช้ผลติภณัฑ์ที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 พนักงานของหน่วยงานนัน้ได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และการ
จดัการสิ่งแวดล้อมอย่างมีประสทิธิภาพ

ส านักงานจะต้องอ้างองิหลักฐานการคัดเลือกหน่วยงานต่างๆ เช่น ใบรับรองการจดัการ
สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานนัน้ๆ หรือใบอนุญาตปฏบิัตงิานและข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม



วธีิด าเนินการ

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

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

การเลือกใช้บริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม
โรงแรม สถานท่ีจดังาน หรืออ่ืนๆ ท่ีได้มีการขึน้ทะเบียนการบริการท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม



วธีิด าเนินการ

ขัน้ตอนที่ 3 ตรวจสอบการด าเนินการระหว่างการท างาน

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

ขัน้ตอนที่ 2 การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม

อย่างน้อย คือ
 นโยบายสิ่งแวดล้อมของส านักงาน
 กฎระเบียบด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย
 การควบคุมและป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกดิจากกจิกรรมการท างาน

รายละเอียดการตรวจสอบขึน้อยู่กับลักษณะงาน กจิกรรมของผู้รับจ้าง



 มีหลักฐานการพจิารณาถงึมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานที่ได้การรับรองโดย
จะต้องแสดงหลักฐานการรับรองดังกล่าว

 หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมรับรอง ทางส านักงานจะต้องท าการ
ประเมินด้านส่ิงแวดล้อมของหน่วยเบือ้งต้น

 มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อมเม่ือเข้ามาปฏิบัตงิานในส านักงาน

 หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับการอบรมหรือส่ือสารเก่ียวกับ
ส านักงานสีเขียว และแนวทางการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมของตนเอง

 หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านัน้สามารถอธิบายแนวทางในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
เก่ียวข้องกับกิจกรรมของตนเองได้

 มีการตรวจสอบการปฏิบัตงิานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเน่ืองสม ่าเสมอ

 เลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

วิธีปฏิบัตใิห้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว




