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การเตบิโตทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อมเพือ่การพัฒนาที่
ย่ังยนื สนับสนุนและส่งเสริมการผลติและการบริโภคที่
เป็นมติรกับสิง่แวดล้อมในวงกว้าง 

นโยบายของรัฐบาลและ
ยุทธศาสตรข์องกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาตแิละ

สิง่แวดล้อม  

ยุทธศาสตรท์ี ่4 มเีป้าหมายเพือ่เพิม่ประสทิธิภาพการ
ลดก๊าซเรือนกระจกและขีดความสามารถในการปรับตัว
ต่อการเปลีย่นแปลงสภาพภูมอิากาศซึง่เป็นเป้าหมาย
การพัฒนาทีย่ั่งยนื 



 เพ่ือตรวจประเมินและใหก้ารรบัรองส านกังานท่ีมีการด าเนินการท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดลอ้ม 

 เพ่ือสง่เสรมิใหส้  านกังานน าความรูส้  านกังานสีเขียว(Green office) ไปประยกุตใ์ห้
เกิดประโยชนแ์ละมีการบรโิภคท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้มในส านกังาน 

 เพ่ือลดปรมิาณการปลอ่ยก๊าซเรอืนกระจก (Green House Gases : GHG) จาก
กิจกรรมตา่งๆภายในส านกังาน 

วัตถุประสงค ์



ส านักงานสีเขียว (Green Office)  

 ส านักงานและกิจกรรมต่างๆภายในส านักงานที่ ส่งผล
กระทบต่อส่ิงแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงาน
อย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมไปถงึการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ ์เคร่ืองใช้ส านักงานทีเ่ป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาใน
ปริมาณต ่า  



ค านิยามส านักงาน 

 สถานที่ท า งานที่มี การออกแบบและก่อส ร้างของ
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทัง้ภายในอาคารและ
ภายนอกอาคาร ที่ ผู้ท างานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่
ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและการจัดนิทรรศการ 
รวมไปถึงพืน้ที่ใช้ประโยชนอ์ื่นๆภายใน ได้แก่ พืน้ที่รับประทาน
อาหาร พืน้ที่ประกอบอาหาร ห้องน ้า ลานจอดรถ พืน้ที่รองรับ
ของเสีย ระบบบ าบัดของเสีย 

หมายเหตุ ค านิยามนี ้คอื ขอบข่ายของส านักงาน 



เกณฑส์ านักงานสีเขียว 

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

Green Office 

หมวดที ่1 การก าหนดนโยบาย การ
   วางแผนการด าเนินงานและ
   การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
หมวดที ่2 การสือ่สารและสร้างจติส านึก 
หมวดที ่3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
หมวดที ่4 การจัดการของเสีย 
หมวดที ่5 สภาพแวดล้อมและความ
   ปลอดภัย 
หมวดที ่6 การจัดซือ้และจัดจ้าง 



เกณฑส์ านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอียด น า้หนัก 
(ร้อยละ) 

1 การก าหนดนโยบาย การวางแผนการด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม                              
1.2 คณะท างานดา้นสิ่งแวดล้อม 
1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร และสิง่แวดล้อม  
1.4 กฎหมายและข้อก าหนดทีเ่กีย่วข้อง 
1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
1.6 แผนงานโครงการทีน่ าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
1.7 การตรวจประเมินส านักงานสีเขียวภายในส านักงาน  
(ส าหรับหน่วยงานทีข่อต่ออายุ) 
1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 

25 

ส านักงานสีเขียวจะตอ้งผ่านเกณฑ ์ซึง่ประกอบดว้ยทัง้หมด 6 หมวด ดงันี ้



เกณฑส์ านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอยีด น า้หนัก (ร้อยละ) 

2 การสือ่สารและสร้างจติส านึก 
2.1 การอบรมใหค้วามรู้และประเมนิความเข้าใจ 
2.2 การรณรงคแ์ละประชาสัมพนัธแ์ก่พนักงาน 

15 

3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
3.1 การใช้น า้                            
3.2 การใช้พลังงาน        
3.3 การใช้ทรัพยากรอืน่ๆ             
3.4 การจดัประชุมและนิทรรศการ 

15 

4 การจดัการของเสยี  
4.1 การจดัการของเสยี                 
4.2 การจดัการน า้เสยี 

15 



เกณฑส์ านักงานสีเขียว 

หมวด รายละเอียด น า้หนัก (ร้อยละ) 

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

15 

6 การจัดซือ้และจดัจ้าง 
6.1 การจัดซือ้สินค้า 
6.2 การจัดจา้ง 

15 

รวม 100 



เกณฑก์ารประเมิน ระดับคะแนน 

ระดบัดเียีย่ม(ทอง) ร้อยละ 90 ขึน้ไป 
ระดับดมีาก(เงนิ) ร้อยละ 80 - 89  
ระดับด(ีทองแดง) ร้อยละ 60 - 79   
ไม่ผ่านการรับรอง ต า่กว่าร้อยละ 60 

เกณฑก์ารประเมินส านักงานสีเขียว 



ท าแล้วได้อะไร (Green Office) 

 ลดค่าใช้จ่ายในส านักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน
อย่าง  คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

 มีการจัดการส่ิงแวดล้อมทีด่ตีอ่สุขภาพของพนักงาน 
 เป็นการยกระดับมาตรฐานส านักงานใหเ้ป็นมิตรกับ

ส่ิงแวดล้อมมากขึน้  
 ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหน่ึง

ในการช่วยลดโลกร้อน 



 
แนวทางการพฒันาส านักงานสู่
ส านักงานสีเขียว (Green Office)  

 



 
หมวดที ่1 

การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

 

1.1 การก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 



ความส าคัญ 
 นโยบายสิง่แวดล้อมเป็นสิง่ทีถู่กก าหนดขึน้จากผู้บริหารให้ทางส านักงาน

ด าเนินการจัดการสิง่แวดล้อมให้เป็นไปตามแนวทางของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิง่แวดล้อม  

 นโยบายสิง่แวดล้อมทีด่จีะต้องมคีวามชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนักงาน
ในส านักงาน รวมถงึบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่วๆไป  

 เป้าหมายด้านสิง่แวดล้อมเปรียบเสมอืนสิง่ทีวั่ดผลความส าเร็จของการจัดการ
สิง่แวดล้อมขององคก์ร รวมไปถงึช่วยขับเคลือ่นการจัดการสิง่แวดล้อมให้มี
ประสทิธิภาพดยีิง่ขึน้อย่างต่อเน่ือง  

 แผนงานสิง่แวดล้อมเป็นสิง่ส าคัญในการจัดระบบการท างานด้านสิง่แวดล้อมของ
องคก์รให้เป็นขั้นเป็นตอน เพือ่ให้ระบบการจัดการสิง่แวดล้อมประสบความส าเร็จ 
เป็นไปตามวัตถุประสงคข์องส านักงานสเีขยีว 



วิธีด าเนินการ 

1. กิจกรรมและพื้นที่จะต้องอยู่ภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงาน เป็นที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและ
การจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพืน้ที่ใช้ประโยชน์อื่นๆภายใน 
ได้แก่ พืน้ที่รับประทานอาหาร พืน้ที่ประกอบอาหาร ห้องน ้า 
ลานจอดรถ พืน้ทีร่องรับของเสยี ระบบบ าบัดของเสยี 

 

 

การก าหนดนโยบายส่ิงแวดล้อม  

ขั้นตอนที ่1. การก าหนดบริบทขององคก์รและขอบเขตของการจัดการสิง่แวดล้อม 

จะต้องมีการจัดท า
แผนผังขององค์กร
ประกอบด้วย 

2. กจิกรรมทีเ่กดิจากบุคลากรภายในองคก์ร หรือหน่วยงานภายนอก หรือผู้รับจ้างทีเ่ข้ามา
ปฏบิัตงิานภายในองคก์ร เช่น ร้านกาแฟ ร้านอาหาร ร้านถา่ยเอกสาร เป็นตน้ 

3. กจิกรรมและพืน้ทีก่่อใหเ้กดิปัญหาสิง่แวดล้อม 
4. กจิกรรมและพืน้ทีม่แีนวโน้มจะส่งกระทบดา้นสิง่แวดล้อมแก่พืน้ทีภ่ายนอกโดยรอบ 
5. กจิกรรมและพืน้ทีท่ีเ่คยไดรั้บการร้องเรียนดา้นสิง่แวดล้อม 



วิธีด าเนินการ 
ตัวอย่าง การก าหนดบริบทองคก์ร และขอบเขตการจัดการสิง่แวดล้อม 

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

ประมวลผล 
5. แผนกบริหารงานทั่วไป 
6. แผนกก่อสร้าง 



วิธีด าเนินการ 

ตัวอย่าง การก าหนดบริบทองคก์ร และขอบเขตการจัดการสิง่แวดล้อม 

  ส านักงานมพีืน้ทีท่ างานทัง้หมด 6 ส่วน ตามแผนผังข้างต้น ซึง่กจิกรรม
ต่างๆมทีัง้การปฏิบัตใินส านักงานและภายนอกส านักงาน โดยทางส านักงานจะ
ก าหนดขอบเขตการจัดการสิง่แวดล้อมเพือ่ขอการรับรอง ดังนี ้
 1. กจิกรรมและพืน้ทีภ่ายในอาคารส านักงานทัง้หมด รวมไปถงึกจิกรรม
ของหน่วยงานภายนอกทัง้หมดทีเ่ข้ามาปฏิบัตงิานภายในส านักงาน ยกเว้น
กิจกรรมทีจ่ะต้องไปด าเนินการภายนอกส านักงาน 
 2. พืน้ทีร่อบนอกส านักงาน ได้แก่ อาคารอยู่เวร ป้อมยาม ลานจอดรถ 
พืน้ทีส่เีขยีว พืน้ทีพั่กผ่อน พืน้ทีรั่บประทานอาหาร พืน้ทีร่องรับของเสยี ร้านค้า
ของบุคคลภายนอก ยกเว้นบ้านพักพนักงาน และโรงเกบ็มิเตอร์ไฟฟ้า 
  
  



วิธีด าเนินการ 

1. การปรับปรุงระบบการจดัการสิง่แวดล้อมอยา่งตอ่เน่ือง  

2. การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบดา้นตา่งๆ ดงันี ้

 การใช้ทรัพยากร พลังงาน  

 มลพษิ/ของเสยี  

 การจดัซือ้ จดัจา้ง และบริการทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม  

 เพือ่น าไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

3. การปฏบิัตติามกฎหมายและเกณฑก์ารเป็นส านักงานสเีขยีวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิง่แวดล้อม 

4. การสร้างความรู้และความตระหนักดา้นสิง่แวดล้อมกับผู้เกีย่วขอ้ง 

ขั้นตอนที ่2 การก าหนดนโยบายสิง่แวดล้อม  

เอกสารนโยบาย
สิง่แวดล้อมจะตอ้งมกีาร
ลงนามของผู้บริหาร
สูงสุด หรือผู้มอี านาจ 

และระบุวันทีป่ระกาศใช้
นโยบายใหช้ัดเจน 



วิธีด าเนินการ 

 การติดนโยบายบริ เวณบอร์ด
ประชาสัมพันธ ์

 การประชาสัมพันธ์ การประกาศ
ชีแ้จง การอบรม หรือการประชุม 

 การแจกจา่ยเอกสารนโยบายไปแต่
ละแผนก เป็นตน้ 

 การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเวบ
ไซตข์องบริษัท 

 ก า ร ป ร ะ ก า ศผ่ า นท า ง สั ง ค ม
ออนไลน ์

ขั้นตอนที ่3 การเผยแพร่นโยบายสิง่แวดล้อม 



วิธีด าเนินการ 

1. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปลีย่นแปลงแก้ไข
ตามความเหมาะสม หรืออย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง  

2. เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงบริบทองคก์ร กจิกรรมหรือแนว
ทางการท างาน 

3. เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงแนวทางการบริหาร หรือเปลีย่น
ฝ่ายบริหาร 

4. หากทบทวนนโยบายสิง่แวดล้อมพบว่ายังมีความ
ทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวกย็ังสามารถใช้และ
คงไว้ได้ 

ขั้นตอนที ่4 การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิง่แวดล้อม 

เมือ่มกีารเปลีย่น 
แปลงนโยบายจะต้อง
สือ่สารใหม่ทุกคร้ัง 



วิธีด าเนินการ 

 การใช้ไฟฟ้า  

 การใช้น า้มันเชือ้เพลงิ  

 การใช้น า้  

 

การก าหนดเป้าหมายและแผนงานด้านสิง่แวดล้อม 

ขั้นตอนที ่1 การก าหนดเป้าหมายด้านสิง่แวดล้อม 
เป้าหมายจะต้องแสดงเป็น
เอกสารและมกีารลงนามของ
ผู้บริหารพร้อมประกาศให้
ทราบอย่างทั่วถงึกัน 

 การใช้กระดาษ 

 ปริมาณของเสีย 

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

ขั้นตอนที ่2 การทบทวนเป้าหมายด้านสิง่แวดล้อม 

 ผู้บริหารจะต้องทบทวนเป้าหมายสิง่แวดล้อมทุกปี  
 เป้าหมายสิง่แวดล้อมจะต้องส่งผลให้เกดิการพัฒนาศักยภาพการจัดการสิง่แวดล้อม 
ขององคก์รอย่างต่อเน่ือง 



วิธีด าเนินการ 
ตัวอย่างการก าหนดเป้าหมายด้านสิง่แวดล้อมของส านักงาน 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่3 การก าหนดแผนการด าเนินการส านักงานสเีขยีว 

1. ระบุถงึกจิกรรมด้านสิง่แวดล้อมในหมวดต่างๆ  

2. ก าหนดระยะเวลาหรือความถีใ่นการด าเนินการ   

3. ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกจิกรรมอย่างชัดเจน โดยสามารถระบุชือ่หรือ
ส่วนงาน 

โดยจะต้องแสดงเป็นเอกสารและมกีารลงนามของ
ผู้บริหารพร้อมประกาศให้ทราบอย่างทั่วถงึกัน 



วิธีด าเนินการ 

ล าดับ รายละเอียด ความถี ่
เดอืน 

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

1 ก าหนดนโยบาย
สิ่งแวดลอ้ม 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบรหิาร 

2 ก าหนดเปา้หมาย
สิ่งแวดลอ้ม 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายบรหิาร 

3 ระบแุละประเมิน
ปัญหาสิ่งแวดลอ้ม 

1 ครัง้/ปี x หวัหนา้ทกุ
แผนก 

4 รวบรวมกฎหมาย
สิ่งแวดลอ้ม กฎหมาย
ทอ้งถ่ิน 

2 ครัง้/ปี x x จป.วิชาชีพ 

5 การประเมินความ
สอดคลอ้งของ
กฎหมาย 

2 ครัง้/ปี   x x จป.วิชาชีพ 

ตัวอย่าง การก าหนดแผนการด าเนินงานส านักงานสเีขยีวประจ าปี 



ล าดบั รายละเอียด ความถี่ 
เดอืน 

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

7 เก็บขอ้มลูปรมิาณก๊าซ
เรอืนกระจก 

1 ครัง้/
เดือน 

  x x x X 
 

x x x x x x x ฝ่ายธุรการ 
 

8 ทบทวนโดยฝ่ายบรหิาร
ดา้นสิ่งแวดลอ้ม 

4 ครัง้/ปี   x x x x ฝ่ายบรหิาร 
 

9 การฝึอบรมและสรา้ง
ความระหนกั 

4 ครัง้/ปี x x x x ฝ่ายบคุคล 

10 การฝึกอบรมดบัเพลิง
และอพยพหนีไฟ 

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ 

11 ก าหนดมาตรการใช้
พลงังาน ทรพัยากร 
และมาตรการลด
ปรมิาณของเสีย 

1 ครัง้/ปี x ฝ่ายธุรการ 

12 รายงานผลการใช้
ทรพัยากร พลงังาน 
ปรมิาณของเสีย และ
การวิเคราะหผ์ล 

1 ครัง้/
เดือน 

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

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครัง้/
เดือน 

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



ล าดับ รายละเอียด ความถี ่
เดอืน 

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 การตรวจความเขม้
แสงสวา่ง 

1 ครัง้/ปี x จป.วิชาชีพ 

16 ตรวจสอบความ
พรอ้มของอปุกรณ์
ดบัเพลิง 

ตาม
กฎหมาย
ก าหนด 

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

17 การตรวจสอบย่ีหอ้
สินคา้ท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดลอ้ม 

3 ครัง้/ปี x x x ฝ่ายจดัซือ้ 

อนุมัตโิดย 
นายสมพงศ ์สงคว์ิชา 
ผู้บริหารระดับสูง 

ประกาศวันที ่4 มกราคม 2563 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

• ก าหนดแผนผงัขององคก์ร รวมไปถึงอธิบายบรบิทและขอบเขตการท า
ส านกังานสเีขียวขององคก์ร (แบบฟอรม์ 1.1(1)) 

• นโยบายสิ่งแวดลอ้ม เปา้หมายดา้นสิ่งแวดลอ้ม แผนการด าเนินงาน
ส านกังานสเีขียว จะตอ้งไดร้บัการอนมุตัิจากผูบ้รหิารสงูสดุหรอืผูท้ี่
ไดร้บัมอบอ านาจ  มกีารระบวุนัที่การประกาศใชอ้ย่างชดัเจน และ
สื่อสารไปยงัผูท้ี่เก่ียวขอ้งใหร้บัทราบและเขา้ใจ และสามารถปฏิบตัิ
ตามได ้

• ทบทวนนโยบายสิ่งแวดลอ้ม เปา้หมายดา้นสิ่งแวดลอ้ม แผนการ
ด าเนินงานส านกังานสีเขียว อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 

• ผูบ้รหิารจะตอ้งอธิบายวตัถปุระสงคแ์ละจดุมุง่หมายดา้นสิ่งแวดลอ้ม
ของส านกังานได ้

• ผูบ้รหิารจะตอ้งมสีว่นรว่มในการติดตามผลการปฏิบตัิตามนโยบายฯ 



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.2 คณะท างานดา้นสิ่งแวดล้อม 



ความส าคัญ 

 การที่จะประสบความส าเร็จในการท าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
จะต้องมีการก าหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้
ชัดเจน และที่ส าคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถตรงกับงานที่
ได้ รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานและเกิดความ
ผิดพลาดในการท างานให้น้อยที่สุด นอกจากนี ้บทบาทความรับผิดชอบที่ถูก
ระบุไว้จะต้องสือ่สารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่างทั่วถงึกัน 

 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่1. การคัดเลอืกบุคลากรเพือ่แต่งตัง้เป็นคณะกรรมการสิง่แวดล้อม  

หัวหน้า/ประธาน 
สิง่แวดล้อม 

ทมีงาน 
สิง่แวดล้อม 

อ านาจหน้าทีห่ลักในระดับฝ่ายบริหาร หรือเป็นบุคคลทีม่ี
ความน่าเชือ่ถอื ทีท่างกรรมการผู้จัดการได้คัดเลอืกแล้ว 

      โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละ
แผนกหรือแต่ละส่วนงาน 



ขั้นตอนที ่2. การประกาศแต่งตัง้คณะกรรมการด้านสิง่แวดล้อม 

วิธีด าเนินการ 

 ผู้บริหารแต่งตัง้คณะกรรมการหรือทมีงานด้านสิง่แวดล้อมของส านักงาน
อย่างเป็นลายลักษณอั์กษร และลงนามอนุมัต ิ 

 คณะกรรมการหรือทมีงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/
ผู้แทนจากทุกฝ่ายในหน่วยงาน  

 ก าหนดอ านาจ บทบาท หน้าทีรั่บผิดชอบของคณะกรรมการอย่างชัดเจน   



ตัวอย่าง ประกาศแตง่ตัง้คณะกรรมการส่ิงแวดล้อม 

ประกาศบริษัท ฉบับที ่01/2563 
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการส่ิงแวดล้อม 

 เน่ืองด้วยบริษัท รักษ์ส่ิงแวดล้อม จ ากัด มีนโยบายในการดูและรักษาส่ิงแวดล้อม
ภายในส านักงาน และเพื่อให้บรรลุตามนโยบายส่ิงแวดล้อมของบริษัท จึงได้ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการด้านส่ิงแวดล้อม โดยมีรายช่ือดังต่อไปนี ้
 1. คุณดุสิตต ์      แสงทองค า หวัหน้าส่ิงแวดล้อม 
 2. คุณสุวรรณา    ไวงาน  ผู้รับผิดชอบหมวด 1 
 3. คุณยุพนิ        คงคราม  ผู้รับผิดชอบหมวด 2 
 4. คุณพรทพิา     เลิศงาม  ผู้รับผิดชอบหมวด 3 
 5. คุณอนันต ์ พนิิจฉัตร  ผู้รับผิดชอบหมวด 4 
 6. คุณธนากร  ไกรวิทยา  ผู้รับผิดชอบหมวด 5 
 7. คุณธเนศ วิลาศรัตน ์ ผู้รับผิดชอบหมวด 6 

 ประกาศฉบับนีมี้ผลบังคับใช้ตัง้วันที ่4 กุมภาพนัธ ์2563 เป็นต้นไป 
......................................... 

          (กรรมการผู้จัดการ)    



ขั้นตอนที ่3. การด าเนินการสือ่สาร 

วิธีด าเนินการ 

ด าเนินการสือ่สารตามพืน้ทีต่่างๆให้
รับทราบโดยทั่วถงึกัน 



ขั้นตอนที ่4. การทบทวนประสทิธิภาพของคณะกรรมการสิง่แวดล้อม 

วิธีด าเนินการ 

 ผู้บริหารจะต้องพิจารณาเบื้องต้นถึงความมีประสิทธิภาพของ
คณะกรรมการ ได้แก่ 

  ด้านความเพยีงพอ  
  ด้านความรู้ความสามารถ  
  ด้านความเหมาะสม  
หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด าเนินงานจะต้องแจ้งไปยัง

กรรมการผู้จัดการ เพื่อด าเนินการปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการ
สิง่แวดล้อม  



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

1. ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิง่แวดล้อมถูกก าหนดออกมาเป็นลาย
ลักษณอั์กษรเป็นปัจจุบัน และสือ่สารให้รับทราบทั่วกัน โดยน าประกาศ
แต่งตัง้คณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการ ตดิประกาศ 

2. คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองทีต่นเองรับผิดชอบ 

3. ผู้บริหาร/หัวหน้าทมีสิง่แวดล้อมจะต้องทราบถงึประสทิธิภาพของ
คณะกรรมการสิง่แวดล้อม ด้านความเพยีงพอ ความรู้และความสามารถ  



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร 

และสิ่งแวดล้อม 



ความส าคัญ 

 การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน จะต้องวิเคราะหแ์ละพิจารณากิจกรรมต่างๆที่ก่อให้เกิดปัญหาด้าน
สิง่แวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพือ่ให้ทราบถงึปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้
ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส าคัญ หากแต่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
ด้านการพิจารณาการใช้ทรัพยากรที่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ต้นตอของ
สาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบแนวทางที่จะแก้ไขผลกระทบดังกล่าวที่
เกดิขึน้  



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท 

1. บ่งชีแ้ผนก กิจกรรม พืน้ที ่
ของส านักงานทัง้หมด 

2. ก าหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละแผนก กิจกรรม 
หรือพืน้ที ่เพือ่ชีบ่้งปัญหา 

ส านักงาน 

งานบุคคล งานอาคาร สถานที ่

•การจัดพมิพเ์อกสาร 

•การส าเนาเอกสาร 

•การท าความสะอาด 

•การดูแลตน้ไม้ 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่2 การบ่งชีปั้ญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

กระบวนการ
กจิกรรม 

INPUT OUTPUT 

การพมิพง์าน 
ไฟฟ้า 

กระดาษ 
หมกึพมิพ ์

 

กระดาษพมิพเ์สีย 
หมกึพมิพใ์ช้แล้ว 
ฝุ่นผงหมกึ 
 
 การท าความ

สะอาดหอ้งน า้ 
น า้ 

น า้ยาท าความสะอาด 
น า้เสีย 
เศษขยะจากการเข้าหอ้งน า้ 
 



ตัวอย่างการส ารวจปัญหาสิ่งแวดล้อม 

วิธีด าเนินการ 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่3 การระบุปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

จะต้องพจิารณา ดังนี ้

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิโดยตรง (Direct)  

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิโดยอ้อม (Indirect)  

3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิตามปกต ิ(Normal) 

4. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิสภาวะผิดปกต ิ(Abnormal) 

5. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิสภาวะฉุกเฉิน (Emergency) 

6. กฎหมายทีเ่กีย่วข้องและกระบวนการควบคุม 

7. ประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร 

 

* ก ร ณี มี ก า ร ป รั บ แ ผ น /
กิจกรรม หรือมีกิจกรรม
เพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่จะ
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
กจิกรรมดงักล่าวดว้ย  



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่4 การประเมนิปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

ประเมินปัญหาสิ่งแวดลอ้ม การใชท้รพัยากรและพลงังาน เพ่ือท่ีจะไดท้ราบถงึความมี
นยัส าคญัของประเดน็ปัญหา โดยมีเกณฑก์ารพิจารณา ดงันี ้
 
 

ปัญหาสิง่แวดล้อม นัยส าคญั
ต ่า 

นัยส าคญั
ปานกลาง 

 

นัยส าคญั
สูง 

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

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

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

การใชท้รพัยากร (Resource Usage) ทางออ้ม 15-45 46-75 มากกว่า 75 



ตัวอย่างทะเบยีนระบุและประเมนิปัญหาสิ่งแวดล้อม 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่5 การจัดล าดับปัญหาสิง่แวดล้อม 



นัยส าคญั การควบคุม 

สูง 1. ต้องก าหนดวัตถุประสงค ์เป้าหมาย และแผนงานในกรอบระยะเวลาทีก่ าหนด 

2. หากเป็นปัญหาทีไ่ม่สามารถลดได้ ให้คณะกรรมการฯ พจิารณาร่วมกัน จัดท า

แผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวังอยา่งตอ่เน่ือง 

กลาง ก าหนดมาตรการเป็นลายลักษณอ์ักษร หรือแผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวัง 

ต ่า ไม่ตอ้งด าเนินการใดๆ  

ขั้นตอนที ่6 การหาแนวทางการแก้ไขและควบคุมปัญหา  

วิธีด าเนินการ 

* ปัญหาสิง่แวดล้อมสภาวะผดิปกต ิจะตอ้งก าหนดมาตรการในการป้องกนั 
* ปัญหาสิง่แวดล้อมสภาวะฉุกเฉิน จะตอ้งก าหนดมาตรการในการป้องกนั จดัท าแผนระงบั
เหตุ และมกีารฝึกซ้อมตามแผนทีก่ าหนด 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

1. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานจะต้องถูกระบุและประเมินลงใน
ตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน พร้อม
กับระบุถงึความรุนแรงของปัญหาใหค้รบถ้วน และสอดคล้องกับปัญหาทีเ่กดิขึน้
จริง (แบบฟอรม์ 1.3(1) -1.3(4)) 

2. ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานทีมี่นัยส าคัญ หรือความรุนแรง
ระดับปานกลางขึน้ไป จะต้องได้รับการแก้ไขจัดการ 

3. ปัญหาสิ่งแวดล้อมภาวะผิดปกต ิและฉุกเฉินจะต้องก าหนดมาตรการเพือ่ป้องกัน 
4. จะต้องมีการสื่อสารปัญหาสิ่งแวดล้อมทีมี่นัยส าคัญแก่ผู้ทีเ่กีย่วข้องทราบ 
5. พนักงานทราบปัญหาสิ่งแวดล้อมทีเ่กดิจากกระบวนการท างานแต่ละแผนก  
6. จะต้องมีการทบทวนตารางระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร

และพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.4 กฎหมายและข้อก าหนดทีเ่กีย่วข้อง 



ความส าคัญ 

 กฎหมายสิ่งแวดล้อมเป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการจัดการทางด้าน
สิ่งแวดล้อมที่ส านักงานจะต้องปฏิบัติตามให้ได้ โดยแต่ละส านักงานจะต้องรู้
ถงึปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึน้ เพือ่ทราบว่ามีกฎหมายใดเกี่ยวข้อง และน าไป
ปฏบัิต ิปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้ซึง่ระบบจัดการสิง่แวดล้อม 

 

 

 



 น าประเดน็ปัญหาสิง่แวดล้อมทีไ่ด้จากการระบุและประเมนิปัญหา
สิง่แวดล้อม  มาพจิารณาเพือ่เลอืกกฎหมายสิง่แวดล้อม 

 พจิารณากฎหมายทีใ่กล้ตัวก่อน  

 พจิารณากฎหมายทีม่คีวามเข้มข้นมากทีสุ่ด 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การพจิารณากฎหมายทีจ่ะต้องน าไปใช้  

ขั้นตอนที ่2 การรวบรวมและจัดท าทะเบยีนกฎหมาย 

 ค้นหากฎหมายจาก www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม)  
   www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพษิ) เป็นต้น 
 สรุปสาระส าคัญของกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง และจัดท าทะเบยีนกฎหมาย 



 แจกจา่ยทะเบยีนกฎหมายและข้อก าหนดดา้นสิง่แวดล้อม ไปยงัส่วนตา่งๆภายใน
ส านักงาน 

 สือ่สารใหพ้นักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชีแ้จง ตดิบอรด์ประกาศ เป็นตน้ 

 มกีารจดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบักฎหมายทีต่อ้งปฏบิัตติาม และตอ้งตระหนักในการ
ปฏบิัตติามกฎหมายเหล่าน้ันดว้ย 

วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่3 การท าความเข้าใจกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

ขั้นตอนที ่4การประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย 

 ผู้รับผดิชอบจะตอ้งท าการประเมนิการด าเนินงานดา้นสิง่แวดล้อมว่าเป็นทีก่ฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ พร้อมทัง้แสดงหลักฐานการปฏบิัต ิหากพบว่าไม่สอดคล้องกับ
กฎหมายจะต้องมีการด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วนทีสุ่ด 

 ความถีใ่นการประเมนิอยา่งน้อยปีละ 1 คร้ัง  



วิธีด าเนินการ 

 เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิง่แวดล้อม จะต้องด าเนิน 
การปรับปรุงทะเบยีนกฎหมายให้มคีวามทันสมัยอยู่เสมอ 

 สือ่สารทะเบยีนกฎหมายฉบับใหม่ไปยังแผนกทีเ่กีย่วข้อง 

ขั้นตอนที ่5 การทบทวนและปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิง่แวดล้อม 

 ก าหนดระยะเวลาในการตดิตาม การปรับปรุงทีแ่น่นอน เช่น ทุก 3 เดอืน เป็น
ต้น ซึง่จะต้องตดิต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง เพือ่ขอข้อมูลทีเ่ปลีย่นแปลงไป หรือ
ค้นหาทางอนิเตอรเ์น็ต  



ตัวอย่างทะเบียนกฎหมาย ที ่ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบตัติามกฎหมาย 

หลักฐาน
การปฏิบตัิ สอด 

คล้อง 
ไม่สอด 
คล้อง 

เพือ่ทราบ 

1 ประกาศ
กระทรวง
ทรพัยากรธรรม
ชาติและสิ่ง
แวดลอม 
เรือ่ง ก าหนด
มาตรฐาน
ควบคมุการ
ระบายน า้ทิง้ 
จากอาคารบาง
ประเภทและ
บางขนาด 
2548 

ขอ้ ๖ อาคารประเภท ค. 
หมายความถึง อาคารดงัตอไปนี ้
(๕) อาคารท่ีท าการของทาง
ราชการ รฐัวิสาหกิจ องคก์าร
ระหวา่งประเทศ หรอืของเอกชน
ท่ีมีพืน้ท่ีใชส้อยรวมกนัทกุชัน้ของ
อาคารหรอืกลุม่ของอาคารตัง้แต่ 
๕,๐๐๐ ตารางเมตร แตไมถึง 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร 
(๑) บีโอดี ตอ้งมีคาไมเกิน ๔๐ 
มิลลิกรมัตอ่ลิตร                                        
(๒) สารแขวนลอย ตอ้งมีค่าไม่
เกิน ๕๐ มิลลิกรมัต่อลิตร                          
(๔) ค่าทีเคเอ็น ตอ้งมีค่าไม่เกิน 
๔๐ มิลลิกรมัตอลิตร 

 

ผลการ
ตรวจวดั
คณุภาพน า้
ทิง้ประจ าปี 
25623 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 จัดท าทะเบยีนกฎหมายและข้อก าหนดสิง่แวดล้อมทีเ่กีย่วข้องกับส านักงาน เพือ่
ควบคุมปัญหาทีเ่กดิขึน้จริง 

 ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการประเมนิความสอดคล้องของกฎหมายกับการ
ด าเนินงานการจัดการสิง่แวดล้อม 

 กฎหมายสิง่แวดล้อมของส านักงานจะต้องมีความทันสมัย โดยก าหนดระยะเวลาใน
การตดิตาม การปรับปรุงทีแ่น่นอน เช่น ทุกๆ 3 เดอืน เป็นต้น 

 แจกจ่ายกฎหมายและข้อก าหนดด้านสิง่แวดล้อมไปยังส่วนต่างๆภายในส านักงาน 
 ประเมนิความสอดคล้องกับกฎหมายอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง โดยอ้างองิหลักฐานการ

ปฏิบัตติามกฎหมายอย่างครบถ้วนและถูกต้อง หากผิดกฎหมายจะต้องเร่งแก้ไข 
 สือ่สารให้พนักงานเข้าใจ เช่น การฝึกอบรม การตดิบอรด์สื่อสาร 



 
หมวดที ่1 

การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

 
 

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 



ความส าคัญ 

 ก๊าซเรือนกระจก เป็นตัวการส าคัญทีท่ าให้อุณหภูมิโลกสูงขึน้ ซึง่จะ
กระทบต่อความเป็นอยู่ของส่ิงมีชีวิต ซึง่นับวันปัญหาดังกล่าวกย่ิ็งทวีความ
รุนแรงมากขึน้ การด าเนินงานเพือ่ลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จึงเป็นหน้าที่
ของผู้เกีย่วข้องทุกภาคส่วน 
 ก๊าซเรือนกระจกยังสามารถหาได้จากการใช้พลังงาน ทรัพยากร การ
เกิดของเสียจากกิจกรรมการท างานต่างๆในส านักงาน โดยใช้ “วิธีการค านวณ
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก” 



 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่1 การเกบ็ข้อมูลกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

ขอบเขตการ
ด าเนินงาน 

รายการ 

ประเภท 1 
การค านวณคารบ์อน
ฟุตพริน้ทท์างตรง 
(Direct Emissions)  
จากกจิกรรมต่างๆ 
ขององคก์รโดยตรง 

1. การเผาไหมแ้บบอยูก่บัท่ี (Stationary Combustion) 

2. การเผาไหมแ้บบเคล่ือนท่ี (Mobile Combustion) 

3. การใชส้ารดบัเพลิง (CO2) 

4. การปลอ่ยสารมีเทนจากระบบ septic tank 

5. การปลอ่ยสารมีเทนจากบอ่บ าบดัน า้เสียแบบไมเ่ติมอากาศ 

6. การใชส้ารท าความเย็นชนิด R134a 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่1 การเกบ็ข้อมูลกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

ขอบเขตการด าเนินงาน รายการ 

ประเภท 2 การค านวณคารบ์อนฟุตพริน้ท์
ทางอ้อมจากการใช้พลังงาน (Energy 
Indirect Emissions) 

การใชพ้ลงังานไฟฟา้ 

ประเภท 3 การค านวณคารบ์อนฟุตพริน้ท์
ทางอ้อมด้านอื่นๆ 

การใชก้ระดาษ A4 และ A3 (สีขาว) 

น า้ประปา 

ขยะของเสีย (ฝังกลบ) 



ขั้นตอนที ่2 การค านวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

GHG = ข้อมูลกจิกรรม x EF 

ตัวอย่าง Emission factor 

ชื่อ หน่วย ค่าแฟกเตอร ์(kg CO2) แหล่งข้อมูลอ้างอิง 

กระดาษ kg 2.0859 IPCC 2006 Vol.5 Waste 

ไฟฟ้า kWh 0.5821 TGO 

เศษอาหาร kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5  

วิธีด าเนินการ 

ค่าสัมประสิทธิก์ารปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก
(Emission factor ; Ef) มาจากองคก์ารบริหารก๊าซ
เรือนกระจก 



วิธีด าเนินการ 

ตัวอย่างการค านวณ 
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจ าเดอืน 

ชือ่ ปริมาณ Emission Factor 
 (kg CO2) 

ค่าการปลดปล่อย 

กระดาษ 10 kg/เดอืน 2.0859 20.86 kgCO2/เดอืน 

ไฟฟ้า 100kwh/เดอืน 0.5821 58.21 kgCO2/เดอืน 

เศษอาหาร 5 kg/เดอืน 2.5300 12.65 kgCO2/เดอืน 

รวม 91.26 kgCO2/เดอืน 



ขั้นตอนที ่3 การวเิคราะห ์และรายงานผลปริมาณก๊าซเรือนกระจก  

วิธีด าเนินการ 

• ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องท าการค านวณเป็นรายเดือน และคิดเทียบเป็นต่อ
จ านวนพนักงาน  

• ท าการเปรียบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก หากผลการค านวณปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจกมีแนวโน้มสูงขึน้จะต้องด าเนินการหาสาเหตุ แนวทางการแก้ไข 
เพื่อควบคุมปริมาณก๊าซเรือนกระจกให้อยู่ในระดับที่ส านักงานตั้งเป้าหมายไว้ 
นอกจากนี ้ยงัสามารถก าหนดเป็นโครงการดา้นสิง่แวดล้อมไดเ้ช่นกัน  

• แนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะตอ้งไดร้ายงานใหก้ับผู้บริหารไดรั้บทราบ  
• จะตอ้งมกีารสือ่สารใหพ้นักงานทุกคนรับทราบดว้ย 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงปริมาณก๊าซเรือนกระจกรวมรายเดอืน 

ตัวอย่าง กราฟแสดงปริมาณก๊าซเรือนกระจกแยกตามรายการ 



 พนักงานจะต้องมคีวามเข้าใจในความส าคัญของก๊าซเรือนกระจก 

 ผู้ทีเ่กีย่วข้องจะต้องสามารถอธิบายการค านวณปริมาณการก๊าซเรือน
กระจก 

 เกบ็ข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นรายเดอืน 

 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกทีม่แีนวโน้มลดลง หากไม่ลดลงจะต้องอธิบาย
สาเหตุ และแนวทางแก้ไขอย่างสมเหตุสมผล 

 จะต้องมีการสือ่สารแนวโน้มการปล่อยก๊าซเรือนกระจกใหพ้นักงาน
รับทราบอย่างต่อเน่ือง 

 

 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.6 แผนงานโครงการทีน่ าไปสู่ 

การปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 



ความส าคัญ 

 โครงการด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหน่ึงในการแก้ไขปัญหา
และพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่าง
ย่ังยืน ดังน้ันส านักงานจึงมีความจ าเป็นจัดท าโครงการด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อ
บ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึน้ใน
ส านักงาน 



วิธีด าเนินการ 

 สามารถแก้ปัญหาสิง่แวดล้อมนัยส าคัญของส านักงานหรือหน่วยงานได ้
 มีรายละเอยีด วัตถุประสงค ์เป้าหมายตา่งๆ ทีส่อดคล้องกนั มคีวาม

ชัดเจน สามารถด าเนินงานได ้ มีความเป็นไปได้ 
 รายละเอยีดของโครงการตอ่เน่ืองสอดคล้องสัมพนัธก์นั 
 ก าหนดขึน้อยา่งมขี้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลทีไ่ดรั้บการวเิคราะหอ์ยา่งรอบคอบ 
 ไดรั้บการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกดา้น โดยเฉพาะดา้นทรัพยากรทีจ่ าเป็น 
 มรีะยะเวลาในการด าเนินงานแน่นอน ระบุวนัเวลาเร่ิมตน้และสิน้สุด 
 สามารถตดิตามประเมนิผลได ้
 สามารถขยายผล สู่ความยั่งยนืได ้

โครงการสิง่แวดล้อมทีด่จีะต้อง 



วิธีด าเนินการ 

 พจิารณาจากปัญหาสิง่แวดล้อมทีม่นัียส าคญั 
 พจิารณาจากนโยบายสิง่แวดล้อม 
 พจิารณาจากกฎหมายสิง่แวดล้อม  
 ข้อร้องเรียนทางดา้นสิง่แวดล้อม 

ขั้นตอนที ่2 ก าหนดวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 

 มีความเป็นไปได้และชดัเจน 
 สามารถวัดผลได ้
 สามารถท าไดจ้ริง 

 สามารถอธิบายไดบ้นพืน้ฐานความเป็นจริง 
 มีกรอบเวลา 

ขั้นตอนที ่1 พจิารณาวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายด้านสิง่แวดล้อม  

วัตถุประสงค ์เป้าหมาย 
และโครงการ จะตอ้ง
สามารถวัดผลได้ และ
ก าหนดขึน้มาเป็นลาย
ลักษณอ์ักษร และได้รับ
การอนุมัตจิากผู้บริหาร 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่3 การก าหนดขอบเขตของโครงการ 

 ขอบเขตของพืน้ที ่กจิกรรม 
 ขอบเขตของเวลา 

ขั้นตอนที ่4 การก าหนดกจิกรรม 

 การจดัเตรียมทรัยพากรและงบประมาณทีจ่ าเป็นในการท าโครงการ 
 การสือ่สาร ประชาสัมพนัธ ์อบรม และการขอความร่วมมอื 
 การตดิตามความคบืหน้า 
 การตรวจสอบผลการปฏบิตังิาน 
 การสรุปและประเมนิโครงการ เพือ่พจิารณาถงึความสอดคล้องของวัตถุประสงคแ์ละ

เป้าหมาย 

ขั้นตอนที ่5 การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที ่6 น าเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ



1. ปัญหาทีเ่กดิขึน้ 
   1.1 ควรระบุถงึปัญหาทีเ่กดิขึน้ในพืน้ที ่หรือในส านักงาน 
  1.2 ควรระบุถงึความรุน แรงของปัญหาด้วย 
  1.3 สาเหตุหรือต้นเหตุทีอ่ยากท าโครงการ 
2. วัตถุประสงคข์องโครงการ 
3. เป้าหมาย 
4. ขอบเขต 
    4.1 ขอบเขตของกจิกรรมและพืน้ที ่
   4.2 ขอบเขตของเวลา 
    4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ  
 

รูปแบบการจัดท าโครงการ 

วิธีด าเนินการ 



รูปแบบการจัดท าโครงการ 

5. ประโยชนท์ีค่าดว่าจะได้รับจากโครงการ 

6. วิธีการด าเนินการโดยละเอยีด 

7. การวเิคราะหท์างการเงนิ (ถ้าม)ี 

  7.1 ระยะคนืทุน (Pay Back Period) 

  7.2 ผลก าไร (Benefit - Cost Analysis) 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

9. แผนการด าเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline) 

ความส าคัญ 



 



วิธีด าเนินการ 

 ในระหวา่งด าเนินโครงการจะตอ้งมีการติดตามความคืบหนา้อยา่งสม ่าเสมอ และ
จะตอ้งมีการก าหนดรอบเวลาติดตามอยา่งชดัเจน หากพบสิ่งผดิปกตใินระหวา่งการ
ด าเนนิโครงการ จะตอ้งหาสาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข 

 เม่ือสิน้สดุระยะเวลาในการท าโครงการ จะตอ้งท าการสรุปผลการด าเนินงานวา่
เป็นไปตามวตัถปุระสงค ์และเปา้หมายหรือไม่ หากไม่บรรลผุลส าเรจ็ จะตอ้งหา
สาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข 
 

ขั้นตอนที ่7 การตดิตามและสรุปผล 



วิธีด าเนินการ 

จัดท าวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 

น าไปปฏิบตั ิความรุนแรงของ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 

ตรวจสอบผลการปฏิบัตใิห้
สอดคล้องกับเป้าหมาย 

ท ารายงานความก้าวหน้า 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ได้ตามเป้าหมาย 

ได้ตามเป้าหมาย 
ทบทวน 

ผลการปฏบิตัิ 

ประเมนิผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
หลังจากโครงการเสร็จสิน้ 

 

ก าหนดกจิกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

โครงการจะต้องผ่าน
การอนุมตจิากผู้บริหาร 



 วัตถุประสงค ์เป้าหมาย จะต้องสอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อม หรือปัญหาสิ่งแวดล้อมทีม่ี
นัยส าคัญ หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม และสามารถวัดผลได้  

 กจิกรรม/นวัตกรรมทีก่ าหนดในโครงการสิ่งแวดล้อมมคีวามสอดคล้องกับวัตถุประสงคแ์ละ
เป้าหมาย  

 ระยะเวลาการท าโครงการมคีวามเหมาะสม  

 โครงการมกีารก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และจะต้องมคีวามเข้าใจ 

 มแีผนการด าเนินโครงการทีชั่ดเจน และด าเนินการตามแผนทีก่ าหนดไว้อย่างต่อเน่ือง 

 มกีารก าหนดความถีใ่นการตดิตามผลและปฏบิตัติามอย่างต่อเน่ือง 

 มีการตดิตามความก้าวหน้าของโครงการ 

 ด าเนินการเสร็จสิน้และบรรลุตามเป้าหมายทีก่ าหนด / กรณีทีไ่ม่บรรลุเป้าหมายมกีาร
ทบทวนเพือ่หาสาเหตุและแนวทางแก้ไข 

 มกีารก าหนดแนวทางเพือ่ใหเ้กดิความต่อเน่ืองและย่ังยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามทีก่ าหนด 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.7 การตรวจประเมนิส านักงานสีเขียว 

ภายในส านักงาน  

(ส าหรับหน่วยงานทีต่อ่อายุการรับรอง) 



ความส าคัญ 

 การตรวจประเมินด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในองค์กร จะ
สามารถทราบได้ว่าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององค์กรเป็นไปตาม
มาตรฐานส านักงานสเีขยีว กฎหมากสิ่งแวดล้อม รวมไปถงึนโยบายสิ่งแวดล้อม
ขององคก์ร และหากพบข้อบกพร่อง ทางส านักงานจะได้วิเคราะหส์าเหตุและ
หาแนวทางการแก้ไข เพือ่ให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมขององคก์ารสามารถ
ด าเนินได้อย่างต่อเน่ือง 



วิธีด าเนินการ 

 แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีว 

 ก าหนดความถีใ่นการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีวภายในส านักงานอย่าง
น้อยปีละ ๑ คร้ัง 

 มกีารจัดท าก าหนดการตรวจประเมนิภายในครอบคลุมทุกหมวด 

 ก าหนดผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมคีวามเพยีงพอและเหมาะสม มี
ความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน  

ขั้นตอนที ่1 การวางแผนการตรวจประเมนิ 



วิธีด าเนินการ 

 การด าเนินการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีวภายในส านักงานครบถว้นทุกหมวด 

 ตรวจสอบพืน้ทีป่ฏบิัตงิาน 

 ตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับผดิชอบและผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

 ตรวจสอบเอกสาร บันทกึ ตา่งๆทีเ่กีย่วข้อง 

ขั้นตอนที ่2 ด าเนินการตรวจประเมนิ 

ขั้นตอนที ่3 การแก้ไขข้อบกพร่อง และการตดิตามผล 

  หากพบข้อบกพร่องจะตอ้งวเิคราะหส์าเหตุ แนวทางแก้ไข และการป้องกนัไม่ใหเ้กดิซ า้ 
  หลังจากแก้ไขข้อบกพร่องจะตอ้งท าการตรวจตดิตามอกีคร้ัง 
  รายงานผู้บริหารถงึผลการตรวจตดิตามการด าเนินการส านักงานสเีขยีว 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 คณะกรรมการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีวภายในส านักงานประกอบด้วย
หัวหน้าผู้ตรวจประเมนิและผู้ตรวจประเมนิ ซึง่จะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
การด าเนินงานส านักงานสเีขยีว และหลักสูตรการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีว 

 ผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมคีวามเพยีงพอและเหมาะสม  

 ผู้ตรวจประเมนิมคีวามเป็นอิสระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน  

 การด าเนินการตรวจประเมนิส านักงานสเีขยีวภายในส านักงานครบถ้วนทุกหมวด 

 จะต้องมีการวเิคราะหส์าเหตุและแก้ไข หากพบข้อบกพร่อง 



หมวดที ่1 
การก าหนดนโยบาย การวางแผนการ

ด าเนินงานและการปรับปรุงอย่างตอ่เน่ือง 

1.8 การทบทวนฝ่ายบริหาร 



ความส าคัญ 
 การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะ
ได้ทราบความคืบหน้ารวมทั้งปัญหาที่เกิดขึน้ในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม
ภายในส านักงาน ทัง้นีเ้พือ่เป็นการปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพของระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึน้อย่างต่อเน่ือง รวมถงึพิจารณา
ถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ และให้การสนับสนุนในส่วนที่ต้องการความ
ช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้พนักงานเหน็ว่า  



วิธีด าเนินการ 

เตรียมการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

บนัทกึผลการประชุม 

ตดิตามผลการประชุม 

ก าหนดความถีใ่นการประชุมทบทวน 

ก าหนดองคป์ระชุมของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร วาระที ่1 การตดิตามผลการด าเนินงาน
ปรับปรุงระบบฯทีผ่่านมา 
วาระที ่2 นโยบายสิง่แวดล้อม 
วาระที ่3 ความมีประสทิธิภาพของ
คณะกรรมการหรือทมีงานดา้นสิง่แวดล้อม  
วาระที ่4การตดิตามผลการด าเนินงานด้าน
สิง่แวดล้อม การสือ่สารและขอ้คดิเหน็ดา้น
สิง่แวดล้อม การปฏบิัตติามกฎหมาย รวมถงึ
แนวทางการแกไ้ขปรับปรุงและพฒันา 
วาระที ่5 การเปลีย่นแปลงทีจ่ะส่งผลกระทบ
ต่อความส าเร็จในการด าเนินงาน 
วาระที ่6 ข้อเสนอแนะจากทีป่ระชุม 



วิธีปฏบัิติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

1. มผู้ีบริหารเข้าร่วมประชุม  

2. มีตวัแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานทีม่คีวามเกีย่วข้องกับการด าเนินงานในแตล่ะ
หมวดเข้าร่วมประชุม  

3. จ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะตอ้งมากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจ านวนผู้ทีเ่ป็นคณะกรรมการ
ส านักงานสเีขยีว พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม 

4. การประชุมจะตอ้งใหค้รบทุกวาระทีก่ าหนด 

5. จดัท ารายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และภาพถา่ยทีแ่สดงใหเ้หน็ว่ามกีารประชุม
จริง 

6. หากผู้ทีจ่ะตอ้งเข้าประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได ้จะตอ้งมวีธีิการรายงานผลการประชุมให้
รับทราบ พร้อมรับข้อเสนอแนะ 

7. ตอ้งวสัิยทศัน ์แนวคดิของผู้บริหารของการด าเนินงานส านักงานสเีขยีวอยา่งตอ่เน่ือง 



หมวดที2่  
การสื่อสารและสร้างจติส านึก 

2.1 การฝึกอบรมใหค้วามรู้และประเมนิความเข้าใจ 
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ความส าคัญ 

 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อมเป็นเป็นกระบวนเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจและความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อก่อให้เกิดความสามารถในการ
จัดการสิง่แวดล้อมของส านักงาน ได้แก่ การจัดการขยะ การจัดการน า้เสยี การใช้
ทรัพยากรและพลังงาน เป็นต้น 

ฝึกอบรม 
ภายใน 

ฝึกอบรม 
ภายนอก 



วิธีด าเนินการ 

1. ความส าคัญของส านักงานสเีขยีว  
2. การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมี

ประสทิธิภาพ 
3. การจัดการมลพษิและของเสีย 
4. การจัดซือ้จัดจ้างทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 
5. ก๊าซเรือนกระจก 

ขั้นตอนที ่1. การก าหนดหัวข้อในการฝึกอบรม  
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องคก์รสามารถก าหนดหลักสูตรทางด้าน
สิ่งแวดล้อมได้ โดยสามารถดูได้จากปัญหา
สิง่แวดล้อมทีม่นัียส าคัญขององคก์ร 



วิธีด าเนินการ 

2.1 ระบุหลักสูตรและความถีก่ารอบรมลงในแผนการฝึกอบรม   
2.2 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมทีก่ าหนด โดย

ผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมคีวามเหมาะสม  
2.3 ประเมนิผลการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมฝึกอบรมด้วยวิธีต่างๆ ตาม

ความเหมาะสมของหลักสูตรและส านักงาน แต่ต้องมหีลักฐานการ
ประเมนิผลการฝึกอบรมทีชั่ดเจน เช่น ข้อสอบ ประเมนิขณะปฏิบัตงิาน เป็น
ต้น 

2.4 จัดท าประวัตกิารอบรมของพนักงาน 

ขั้นตอนที ่2. การก าหนดวธิีการฝึกอบรม  
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วิธีด าเนินการ 
ตัวอย่างการก าหนดหลักสูตรและแผนการฝึกอบรม 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 ก าหนดแผนการฝึกอบรม  

 วทิยากรอบรมจะต้องมีความรู้ในเร่ืองทีจ่ะอบรม และต้องมหีลักฐาน
ความสามารถและประสบการณใ์นการเป็นวิทยารกร 

 อบรมเร่ืองการปลูกจติส านึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหา
สิง่แวดล้อม แก่พนักงานทีเ่กีย่วข้อง 

 ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรม โดยผู้รับการอบรมจะต้อง
มากกว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร 

 พนักงานจะต้องมคีวามรู้ความเข้าใจในเร่ืองทีอ่บรมอย่างแท้จริง โดยดูจาก
การสอบถาม และหลักฐานการประเมนิผล 

 จัดท าบันทกึประวัตกิารฝึกอบรม 
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หมวดที2่  
การสื่อสารและสร้างจติส านึก 

2.2 การรณรงคแ์ละประชาสัมพันธแ์ก่พนักงาน 
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ความส าคัญ 

 การสื่อสารเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ ์ชีแ้จงข่าวสาร แลกเปลี่ยน
ข้อมูลในแต่ละระดับขององคก์ร เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสาร
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ทันสมัย และทันสถานการณ์ รวมไปถึงการ
ก่อให้เกดิความร่วมมอืในการจัดการสิง่แวดล้อมในส านักงาน นอกจากนียั้งหมาย
รวมถงึการเปิดช่องเพือ่รับเร่ืองร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิง่แวดล้อม 

ส่ือสาร 
ภายใน 

ส่ือสาร 
ภายนอก 
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วิธีด าเนินการ 

1. นโยบายสิง่แวดล้อม 
2. ปัญหาสิง่แวดล้อมทีม่นัียส าคญัและการจดัการ 
3. การปฏบิัตติามกฎหมายและขอ้ก าหนดดา้นสิง่แวดล้อมตา่งๆทีเ่กีย่วข้อง 
4. ความสะอาดและความเป็นระเบยีบ (5ส.) 
5. เป้าหมายและมาตรการพลังงาน/ทรัพยากร (ไดแ้ก่ น า้ ไฟฟ้า เชือ้เพลงิ กระดาษ 

เป็นตน้)  
6. เป้าหมายและมาตรการจดัการของเสยี 
7. ผลการใช้ทรัพยากร พลังงาน และปริมาณของเสยี 
8. สนิค้าและบริการทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม 
9. ก๊าซเรือนกระจก 

ขั้นตอนที ่1. การก าหนดหัวข้อในการสือ่สาร   



วิธีด าเนินการ 

ส านักงานจะตอ้งก าหนด  
1) ผู้รับผดิชอบในการสือ่สาร   
2) ความถีใ่นการสือ่สาร  ขึน้อยูก่ับการเปลีย่นแปลงข้อมูล 
3) กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ บุคคลภายในและนอกองคก์ร  
4) ช่องทางการสือ่สาร ไดแ้ก่ การตดิป้ายประชาสัมพนัธ ์คู่มอื แผ่นพบั จดหมาย

เวยีน การประชุม เวบ็ไซต ์กลอ่งรับความคดิเหน็ เสียงตามสาย morning talk 
เป็นตน้ ขึน้อยูก่บัว่าในเร่ืองทีจ่ะสือ่สารเหมาะสมกับช่องทางใดและสามารถ
สือ่สารไดม้ากกว่า 1 ช่องทาง ยกตวัอยา่งเช่น การสือ่สารนโยบายสิง่แวดล้อม 
โดยการตดิบอรด์ประชาสัมพนัธ ์ท าการประชุมชีแ้จง และประกาศผ่านทาง
เวบ็ไซต ์เป็นตน้ 

   
 

ขั้นตอนที ่2. การก าหนดวธีิการสือ่สาร   
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วิธีด าเนินการ 

ตัวอย่าง แผนการสือ่สารด้านสิง่แวดล้อม 



ขั้นตอนที ่3. ด าเนินการส่ือสาร 

วิธีด าเนินการ 

96 



วิธีด าเนินการ 

ภาพการสือ่สาร ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
มหาวทิยาลัยราชภฏัวไลยอลงกรณ ์



วิธีด าเนินการ 

1. ทมีงานสิง่แวดล้อมจะต้องพจิารณาทบทวนถงึหัวข้อการสือ่สาร อย่าง
น้อย 6 เดอืนต่อคร้ัง หรือตามความเหมาะสม 

2. หากเป็นการตดิประกาศข่าวสารด้านสิง่แวดล้อมจะต้องมีการทบทวน
และปรับเปลีย่นอย่างน้อย 3 เดอืนต่อคร้ัง หรือตามความเหมาะสม 

 

ขั้นตอนที ่4.การทบทวนหัวข้อสือ่สาร 
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วิธีด าเนินการ 

 
 

ขั้นตอนที ่5 การรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้านสิง่แวดล้อม 

99 

1. ก าหนดช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้านสิง่แวดล้อม 
2. ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดการกับข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้านสิง่แวดล้อม 
3. รายงานผลการปรับปรุงไปยังผู้แจ้งข้อเสนอแนะ /ข้อคิดเหน็ด้าน

สิง่แวดล้อม 
4. รายงานผลการด าเนินงานไปยังผู้บริหาร 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสือ่สารด้านสิง่แวดล้อมทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงาน 

 มช่ีองทางการสือ่สารจากระดับผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานสือ่สาร
กลับไปผู้บริหาร 

 มกีารสือ่สารในรูปแบบต่างๆ ได้แก่บอรด์ประกาศ (เช่น นโยบายสิง่แวดล้อม 
ข่าวสารสิง่แวดล้อม หน้าทีค่วามรับผิดชอบ) การอบรมตอนเช้า (Morning talk) 
การประชุม การชีแ้จงระหว่างปฏิบัตงิาน และจะต้องมปีระสทิธิภาพ 

 พนักงานจะต้องเข้าใจเร่ืองทีส่ือ่สาร 

 มกีารก าหนดแนวทางการรับและจัดการข้อเสนอแนะ/ข้อคดิเหน็ด้าน
สิง่แวดล้อมอย่างชัดเจน  
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หมวดที ่3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.1 การใช้น า้ 
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ความส าคัญ 
 คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น ้าอย่างฟุ่มเฟือย จึงควร
เปลีย่นวธีิการใช้น ้าตามความเคยชิน มาเป็นการใช้น ้าอย่างรู้คุณค่า ซึ่งจะต้อง
ปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุมเพื่อให้เกิด
ประโยชนสู์งสุดในแต่ละกิจกรรม ส านักงานจะประหยัดการใช้น ้าได้ต้องอาศัย
ความร่วมมอืจากทุกคนทีเ่ข้ามาใช้ส านักงาน 
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วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การสร้างความรู้องคก์รด้านการประหยัดการใช้น า้ 
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 การสร้างความตระหนักในการใช้น า้ 
 การก าหนดเวลาการใช้น า้ 
 การก าหนดรูปแบบการใช้น า้ 
 การเปลีย่นอุปกรณป์ระหยัดน า้  



 ปิดก๊อกน า้ใหส้นิทหลังเลกิใช้งาน 

 ติด อุ ปก รณ์ เ ติ มอ าก าศที่ หั ว ก๊ อ ก 
(Aerator)  

 เลอืกใช้สุขภณัฑป์ระหยดัน า้ 

 ติดตั้งระบบน ้าให้สามารถใช้ประโยชน์
จากการเก็บและจ่ายน ้าตามแรงโน้ม
ถ่วงของโลก เพื่อหลีกเลี่ยงการใช้
พลังงานไปสูบและจา่ยน า้ภายในอาคาร 

 หม่ันตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้ 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสือ่สารให้พนักงานรับทราบ 

104 



วิธีด าเนินการ 



 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้ประจ าเดอืน และข้อมูลการใช้น า้ต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้ของส านักงานในแต่ละเดอืน เพือ่
เปรียบเทยีบผลจากการใช้น า้กับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดอืนเกีย่วกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที่
น าไปสู่การบรรลุ เพือ่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  

 กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะหส์าเหตุและแนวทางแก้ไข 

 

ขั้นตอนที ่3 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้ 

วิธีด าเนินการ 
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การเปรียบเทยีบข้อมูลสามารถเลอืกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 
เปรียบเทยีบตอ่จ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทยีบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทยีบต่อ
พืน้ที ่เป็นต้น 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงปริมาณการใช้น า้ของส านักงาน ต่อจ านวนพนักงาน 

ปี 2561 (หน่วย/พนกังาน) 

ปี 2562 (หน่วย/พนกังาน) 

เปา้หมาย 10% ของปี 2562 

0.00 

200.00 

400.00 

600.00 

800.00 

ม.ค. ก.พ ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

จ า
นว

นห
น่ว

ย 

ตัวอย่าง กราฟแสดงการใช้น า้ของส านักงาน(ลูกบาศกเ์มตร)  ปี 2561 (หน่วย) 

ปี 2562 (หน่วย) 

เปา้หมาย 10% ของปี 2562 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 มกีารก าหนดมาตรการการประหยัดน า้เหมาะสมกับองคก์ร 
 ปิดป้ายรณรงคก์ารประหยัดการใช้น า้ 
 ประชาสัมพันธเ์พือ่ให้ความรู้แก่พนักงาน 
 รายงานสรุปการใช้น า้ประจ าเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้น า้ต่อหน่วย และ

ข้อมูลปริมาณการใช้น า้เทยีบกับเป้าหมาย กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้อง
วเิคราะหส์าเหตุและแนวทางแก้ไข 

 พนักงานทุกคนจะต้องมคีวามตระหนักด้านการใช้น า้(จากการสอบถาม และ
สังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที)่ 
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หมวดที ่3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.2 การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า) 

109 



ความส าคัญ 
 ส านักงานโดยส่วนใหญ่จะค านึงถงึการใช้ทรัพยากรน ้าเพื่อมาใช้ในการ
อุปโภค ส่วนทางด้านพลังงานน้ันจะค านึงถึงการใช้ไฟฟ้า ซึ่งการใช้ทรัพยากร
และพลังงานเหล่านี้ จะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการ
ควบคุมเพือ่ให้เกดิประโยชนสู์งสุดในแต่ละกจิกรรม 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การสร้างความรู้องคก์รด้านการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
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 การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟ้า 
 การก าหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า 
 การก าหนดรูปแบบการใช้ไฟฟ้า 
 การเปลีย่นอุปกรณป์ระหยัดไฟฟ้า  



ขั้นตอนที ่2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสือ่สารให้พนักงานรับทราบ 

วิธีด าเนินการ 



แสงสว่าง 

วิธีด าเนินการ 

สวิทซก์ระตุก 
113 



วิธีด าเนินการ 

114 

เคร่ืองปรับอากาศ 



 ปิดเคร่ืองหลังเลกิงานพร้อมทัง้ถอดปล๊ัก 

 ปิดจอคอมพวิเตอรใ์นเวลาพักเทีย่ง 

 ตัง้ค่าหน้าจอคอมพวิเตอร ์เป็น energy saving mode 

 ตรวจสอบการเกบ็อาหารในตู้เยน็ 

 เตมิน า้ในปริมาณทีเ่พยีงพอในเคร่ืองท าน า้ร้อน 

 ใช้จ านวนเคร่ืองใช้ไฟฟ้าไม่มากเกนิไป เช่น เคร่ือง
ปริน้เตอร ์เคร่ืองท าน า้ร้อน-เยน็ 

เคร่ืองมือและอุปกรณส์ านักงานอืน่ๆ 

วิธีด าเนินการ 
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าประจ าเดอืน  และข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้ไฟฟ้าของส านักงานในแต่ละเดอืน เพือ่เปรียบเทยีบ
ผลจากการใช้ไฟฟ้ากับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดอืนเกีย่วกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุทีน่ าไปสู่
การบรรลุ เพือ่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง   

 กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะหส์าเหตุและแนวทางแก้ไข 

 

ขั้นตอนที ่3 เกบ็ข้อมูลการใช้พลังงาน 

วิธีด าเนินการ 
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การเปรียบเทยีบข้อมูลสามารถเลอืกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 
เปรียบเทยีบตอ่จ านวนพนักงาน หรือเปรียบเทยีบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทยีบต่อ
พืน้ที ่เป็นต้น 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงปริมาณการใช้ไฟฟ้าของส านักงาน ต่อจ านวนพนักงาน 

ปี 2561 (หน่วย/พนกังาน) 
ปี 2562 (หน่วย/พนกังาน) 
เปา้หมาย 5% ของปี 2562 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงการใช้ไฟฟ้าส านักงาน  (กโิลวัตต-์ช่ัวโมง) ปี 2561 (หน่วย) 
ปี 2562 (หน่วย) 
เปา้หมาย 5% ของปี 2562 



วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 มกีารก าหนดมาตรการการประหยัดไฟฟ้าเหมาะสมกับองคก์ร 
 ปิดป้ายรณรงคก์ารประหยัดไฟฟ้า 
 ประชาสัมพันธเ์พือ่ให้ความรู้แก่พนักงานเร่ืองการประหยัดไฟฟ้า 
 รายงานสรุปการใช้ไฟฟ้าประจ าเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อ

หน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าเทยีบกับเป้าหมาย 
 พนักงานทุกคนจะต้องมคีวามตระหนักด้านการใช้ไฟฟ้า(จากการสอบถาม 

และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที)่ 
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หมวดที ่3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.2 การใช้พลังงาน (เชือ้เพลิง) 

119 



ความส าคัญ 
 การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที่มีความส าคัญอย่างมากใน
การประกอบธุรกจิ ส่งผลให้เกดิการใช้เชือ้เพลงิ การปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ่ง
เป็นส่วนหน่ึงในการก่อให้เกิดภาวะโลกร้อน ดังน้ัน จึงควรการก าหนด
มาตรการเพื่อส่งเสริมให้พนักงานภายในองคก์รมีส่วนร่วมในการช่วยกันลด
การเดินทางที่ไม่จ าเป็น เช่น การสื่อสารกันทางโทรศัพท ์วิดีโอผ่านเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการ
เดนิทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ รถไฟฟ้า เป็นต้น  

120 

10วิธีประหยัดน  ามัน 



วิธีด าเนินการ 

121 

ขั้นตอนที ่1 ก าหนดมาตรการ ประหยัดน า้มันเชือ้เพลงิในการเดนิทาง  

 ดบัเครือ่งยนตเ์มื่อตอ้งจอดรถเป็นเวลานาน 
 ซอ่มบ ารุงดแูลยานพาหนะ ตรวจสอบลมยางอย่างสม ่าเสมอ 
 ใชเ้ชือ้เพลิงชีวภาพ ไบโอดีเซล หรอืเอทานอล 
 ใชร้ถยนตไ์ฟฟ้าแทนการใชน้ า้มนัเชือ้เพลิง 

 VDO Conference 

 ระบบขนสง่สาธารณะหรอืจกัรยาน 

 Car Pool 

 จดัประชมุสมัมนาที่ใกลส้  านกังาน 

 ขบัรถในอตัราความเรว็ที่ประหยดัน า้มนัเดินทาง 



 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดอืน และข้อมูล
การใช้น า้มันเชือ้เพลงิต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้น า้มันเชือ้เพลงิของส านักงานในแต่ละ
เดอืน เพือ่เปรียบเทยีบผลจากการใช้น า้มันเชือ้เพลงิกับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดอืนเกีย่วกับค่าใช้จ่าย              
สรุปสาเหตุทีน่ าไปสู่การบรรลุ เพือ่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะหส์าเหตุและแนวทางแก้ไข 

 

ขั้นตอนที ่2 เกบ็ข้อมูลการใช้น า้มันเชือ้เพลงิ 

วิธีด าเนินการ 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงการใช้น า้มันเชือ้เพลิงของส านักงาน  

ปี 2561 (ลิตร) 

ปี 2562 (ลิตร) 

เปา้หมาย 5% ของปี 2562 



 มกีารใช้การสือ่สารผ่านเทคโนโลย ีหรือสือ่สารผ่านทางสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์

 มกีารวางแผนการเดนิทาง  ก่อนการน ายานพาหนะของบริษัทออกเดนิทาง 

 มกีารรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท 

 มกีารรณรงคก์ารเดนิหรือการใช้จักรยานเดนิทางมาท างาน (ส าหรับบุคลากร
ทีพั่กใกล้ทีท่ างาน) 

 รายงานสรุปการใช้น า้มันเชือ้เพลงิประจ าเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้
น า้มันเชือ้เพลงิต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้น า้มันเชือ้เพลงิเทยีบกับ
เป้าหมาย 

 

 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

124 



หมวดที ่3  
การใช้พลังงานและทรัพยากร 

3.3 ทรัพยากรอืน่ๆ 

125 



ความส าคัญ 
 กระดาษ หมกึพมิพ ์อุปกรณเ์คร่ืองเขยีน และอุปกรณส์ านักงาน เป็น
ทรัพยากรทีม่คีวามส าคัญต่อกจิกรรมในส านักงาน และทีส่ าคัญมกีารใช้ปริมาณ
มากในแต่ละวัน ดังน้ันจงึต้องมกีารก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าว
อย่างเหมาะสมและ มปีระสิทธิภาพ เพือ่ลดการเกดิของเสยีจากกจิกรรม
ดังกล่าว 
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 ผูร้บัผิดชอบด าเนินการท าบอรด์ประชาสมัพนัธ์
ใหค้วามรูเ้ก่ียวกบัทรพัยากร ผลกระทบของการใชอ้ย่าง
ประหยดั พรอ้มกบัติดสื่อสารตามจดุการใชใ้หท้ั่วถงึ  

ขั้นตอนที ่1 การสร้างองคค์วามรู้ด้านประหยัดทรัพยากรอืน่ๆ 

วิธีด าเนินการ 
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 การสรา้งความตระหนกัในการใช ้
 การก าหนดรูปแบบการใช ้
 การใชส้ื่ออิเลก็ทรอนิกส ์



ขั้นตอนที ่2 ก าหนดมาตรการประหยัด และสือ่สารให้พนักงานรับทราบ 

เลอืกซือ้และใช้กระดาษจากหน่วยงานทีไ่ดรั้บ
รองด้านระบบการจัดการสิง่แวดล้อม หรือเป็น
มติรกับสิง่แวดล้อม  

เศษกระดาษจากการพมิพใ์ช้หน้าทีว่่างเป็น
กระดาษบันทกึข้อความ หรือร่างหนังสอื 

เลอืกใช้ระบบ Fax Server เพือ่ลดการบริโภค
กระดาษลง ซึง่จะแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ 
Electronic หรือทีเ่รียกกันว่า Soft File 

วิธีด าเนินการ 



วิธีด าเนินการ 

 ตรวจสอบรายละเอยีดทีห่น้าจอคอมพวิเตอรใ์หถ้กูตอ้งก่อนส่ังพมิพ ์ 

 ก าหนดการส่ังพมิพเ์ป็นแบบข้อความเทา่น้ัน ยกตวัอยา่งเช่น การพมิพผ่์านโปรแกรม 
PowerPoint จะตอ้งตัด background รูปภาพ ออก 

 เลอืกใช้ระบบ Fax Server เพือ่ลดการบริโภคกระดาษลง ซึง่จะแปลงเป็นเอกสารใน
รูปแบบ Electronic หรือทีเ่รียกกันว่า Soft File 

 หา้มดงึสายไฟออกในขณะทีย่งัไม่ปิดเคร่ืองปริน้เตอร ์เน่ืองจากหวัพมิพจ์ะยงัไม่กลับไปเข้า
ทีเ่ดมิ จงึมผีลท าใหห้วัพมิพอุ์ดตนัไดง้า่ย และเคร่ืองกจ็ะเสยีเร็วกว่าปกต ิ

 จะตอ้งมกีารพมิพอ์ยา่งน้อยอาทติยล์ะ 1 คร้ัง จะสามารถช่วยใหต้ลับหมกึไม่แหง้และอุด
ตัน  

 ด าเนินการซ่อมบ ารุงเคร่ืองถา่ยเอกสาร เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองปริน้เตอร ์อยา่งสม ่าเสมอ 

หมึกพมิพ ์
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 ควรเบิกในปรมิาณที่พอเหมาะและใชร้ว่มกนัอย่าง
ประหยดั เพราะวสัดบุางประเภทเมื่อเก็บไวน้าน ๆ 
จะเสื่อมสภาพได ้

 ก าหนดแนวทางการควบคมุการเบิกอปุกรณ์
ส านกังาน เชน่ ก าหนดความถ่ีในการเบิกเดือนละ 
2 ครัง้ เป็นตน้ 

 อปุกรณส์ านกังาน เช่น กรรไกร คตัเตอร ์ที่เย็บ
กระดาษ เป็นตน้ ควรเบิกใชเ้ป็นสว่นรวม 
เน่ืองจากสิ่งเหลา่นีไ้ม่จ าเป็นตอ้งใชต้่อบคุคล 

วิธีด าเนินการ 

อุปกรณส์ านักงาน 
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 ด าเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้กระดาษประจ าเดอืน  และข้อมูลการ
ใช้กระดาษต่อหน่วย 

 จัดท าสรุปผลรวมของการใช้กระดาษในแต่ละเดอืน เพือ่
เปรียบเทยีบผลกับเป้าหมาย 

 รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจ าเดอืนเกีย่วกับค่าใช้จ่าย สรุป
สาเหตุทีน่ าไปสู่การบรรลุ เพือ่การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  กรณีไม่
บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะหส์าเหตุและแนวทางแก้ไข  

ขั้นตอนที ่3 เกบ็ข้อมูลการใช้ทรัพยากร 

วิธีด าเนินการ 
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ตัวอย่าง กราฟแสดงการใช้กระดาษของส านักงานต่อจ านวนพนักงาน  
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เปา้หมาย 10% ของปี 2562 



 ตดิป้ายรณรงคใ์นบริเวณใช้งาน  

 ก าหนดมาตรการประหยัดการใช้ทรัพยากร (กระดาษ หมกึพมิพ ์อุปกรณ์
เคร่ืองเขยีน วัสดุอุปกรณส์ านักงาน) อย่างเหมาะสมภายในส านักงาน 

 ประชาสัมพันธเ์พือ่ให้ความรู้แก่พนักงาน 

 รายงานสรุปการใช้กระดาษประจ าเดอืน ข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 
และข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษเทยีบกับเป้าหมาย 

 พนักงานทุกคนจะต้องมคีวามตระหนักด้านการใช้ทรัพยากร (กระดาษ 
หมกึพมิพ ์อุปกรณเ์คร่ืองเขยีน วัสดุอุปกรณส์ านักงาน) (จากการสอบถาม 
และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน้ที)่ 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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หมวดที ่3  
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

3.4 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
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ความส าคัญ 

 การประชุมและการจัดนิทรรศการที่ค านึงถึงหลักความย่ังยืน  
(sustainability) และลดผลกระทบส่ิงแวดล้อมที่เกิดจากการจัดงานประชุม/
สัมมนาและการจัดนิทรรศการ โดยหลักปฏิบัติจะค านึงถึงหลักการลดใช้
ทรัพยากร การประหยัดพลังงาน เป็นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน์ และ
ส่ิงแวดล้อมมากย่ิงขึน้  
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วิธีด าเนินการ 

 เชญิประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์

 ยนืยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์

  ส่งระเบยีบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์ 

 ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์

 

ขั้นตอนที ่1 การเรียนเชญิและการประชาสัมพันธก์ารประชุมและนิทรรศการ 
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QR code Email Social Network Intranet  



 จดัท าเอกสารการประชุมโดยการพมิพก์ระดาษทัง้ 2 หน้าและพมิพเ์ทา่ทีจ่ าเป็น 

 ตัง้จุดรับคนืเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพือ่น ากลับไปใช้ใหม่ 

 เตรียมภาชนะเพือ่รองรับใบปลวิ แผนพบัทีผู้่ร่วมงานไม่ตอ้งการบริเวณทางออก 
เพือ่เป็นการแยกขยะก่อนน าไปรีไซเคลิ 

 ลดการใช้กระดาษเป็นสือ่เผยแพร่โดยสนับสนุนใหผู้้เข้าร่วมประชุมเกบ็ข้อมูล สือ่
เผยแพร่ในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกสไ์ฟลใ์นเมมโมร่ีสติก๊ทีผู้่เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือ
ค้นหาข้อมูลเพิม่เตมิจากเวบ็ไซตข์องงานน้ันๆ ไดน้อกจากประหยดัแล้วยงัสะดวก
แก่ผู้เข้าประชุมทีไ่ม่ตอ้งถอืเอกสารเข้าประชุม 

ขั้นตอนที ่2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 

วิธีด าเนินการ 
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 สถานทีจ่ัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดทีส่ามารถเข้าถงึได้สะดวกด้วยบริการ
ขนส่งสาธารณะ ขนาดหอ้งประชุม เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ 

 สถานทีจ่ัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ต้องมรีะบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001 
สัญลักษณใ์บไม้เขียว Green Buildiing เป็นต้น 

 ควรใช้ไม้ประดับทีป่ลูกในกระถางหรือถุงเพาะช าแทนการใช้ดอกไม้  

 การคัดเลือกอุปกรณท์ีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดงาน 

 หากเป็นไปได้ควรจัดประชุมหอ้งโล่งทีม่อีากาศถ่ายเทไดส้ะดวก หรือสวนต้นไม้ต่าง ๆ 

 ในกรณีทีไ่ม่มสีถานทีจ่ัดประชุมทีไ่ด้รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณใ์บไม้เขียว Green 
Buildiing อยู่ในบริเวณส านักงาน จะต้องเลือกสถานทีท่ีใ่ช้เวลาเดนิทางน้อยทีสุ่ด และจะต้อง
บอกทางสถานทีว่่าขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) 

ขั้นตอนที ่3 การจัดเตรียมสถานที ่และอุปกรณ ์

วิธีด าเนินการ 
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 วางแผนเตรยีมอาหาร ใหเ้พียงพอและพอดี 
 หลีกเลี่ยงการใชโ้ฟมหรอืกระดาษเป็นภาชนะใสอ่าหารและ

เครือ่งดื่ม  
 หลีกเลี่ยงการใชเ้ครือ่งปรุงหรอืเครื่องดื่มประเภทบรรจซุอง 

หรอืหากจ าเป็นตอ้งใชภ้าชนะที่ใชแ้ลว้ทิง้ใหเ้ลอืกวสัดทุี่ย่อย
สลายไดต้ามธรรมชาติเชน่ ใบตองหรอืพลาสติกชีวภาพ  

 เสิรฟ์น า้จากเหยือกแทนขวดพลาสติก  
 เลือกใชผ้า้เช็ดมือแทนกระดาษ ควรเลือกผา้ที่ทา้จากเสน้ใย

ธรรมชาติ เช่น ผา้ฝา้ย เพราะสามารถซกัลา้งไดง้่าย 
 ใชท้ี่รองแกว้แบบยางหรอืแบบแกว้แทนการใชแ้บบกระดาษ 

ขั้นตอนที ่4 การจัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดืม่ 

วิธีด าเนินการ 

139 



 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 การใชส้ื่ออิเลก็ทรอนิกสใ์นการสง่ขอ้มลูเพื่อเตรยีมการประชมุ ไดแ้ก่ QR code, Email, 
Social Network, Intranet เป็นตน้ 

 การจดัเตรยีมขนาดหอ้งประชมุ เหมาะสมกบัจ านวนผูเ้ขา้ประชมุ หรอืจดันิทรรศการ 

 หอ้งประชมุหรอืพืน้ที่จดันิทรรศการไม่มีการตกแตง่ดว้ยวสัดทุี่ยอ่ยสลายยาก หรอืวสัดทุี่ใช้
ครัง้เดียวแลว้ทิง้ 

 การก าหนดแนวทางเลอืกสถานที่ภายนอกส านกังานที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม 

 การจดัเตรยีมสื่อที่ใชใ้นการประชมุ โดยจะตอ้งลดการใชก้ระดาษ หมกึพิมพ ์

 การจดัเตรยีมอาหาร และเครือ่งดื่มเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม 
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หมวดที4่ 
การจัดการของเสีย 

4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน 
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ความส าคัญ 
 การด าเนินการเพือ่ควบคุมของเสยีภายในส านักงาน เช่น เศษอาหาร เศษกระดาษ 
ตลับหมกึพมิพท์ีใ่ช้แล้ว บรรจภุณัฑท์ีใ่ช้แล้ว เป็นตน้ ส านักงานจะตอ้งด าเนินการแยกของเสยี
หรือขยะ และด าเนินการกับของเสยีเหล่าน้ันไดอ้ยา่งมปีระสทิธิภาพ 
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ย่อยสลายได้ 

อันตราย 

ทั่วไป 

รีไซเคลิ 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1. การส ารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการทิง้ขยะ 

ขั้นตอนที ่2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ 

 ตดิป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะให้
ชัดเจนทีถ่งัขยะ และน ามาวางใน
จุดทีก่ าหนด  

 ถงัขยะทุกใบควรจะตอ้งวางใน
พืน้ทีท่ีส่ะดวกตอ่การทิง้ มฝีาปิด  
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 มุ่งเน้นใหพ้นักงานคัดแยกขยะ 
 มุ่งเน้นใหพ้นักงาน การน าวัสดุ

ใช้แล้วมาเวยีนใช้ หรือน า
กลับมาใช้ประโยชนใ์หม่  

 การปรับเปลีย่นวัสดุอุปกรณใ์น
ส านักงาน หรือการทดแทน  

 มีการรณรงคก์ารจดัการขยะใน
แตล่ะรูปแบบอยา่งตอ่เน่ือง 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่3 การให้ความรู้ในการจัดการขยะ  
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 ตรวจสอบประมาณสัปดาหล์ะ 1 คร้ัง หรือตามความเหมาะสมขององคก์ร  
 ตรวจสอบถงึการน าวัสดุใช้แล้วมาเวยีนใช้ หรือน ากลับมาใช้ประโยชนใ์หม่ 

หรือการปรับเปลีย่นวัสดุอุปกรณใ์นส านักงาน หรือการทดแทน 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่4 การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ 
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วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่5 การรวบรวมและก าจัดขยะ ส านักงานจะต้องมจุีดพักขยะ
ก่อนส่งก าจัดอย่างเหมาะสม 

1. จุดพักขยะจะตอ้งแบ่งสัดส่วนในการ
รองรับขยะแตล่ะประเภทไดอ้ยา่ง
เพยีงพอ 

2. หา่งจากระบายน า้ และอยูใ่นทีร่่ม 
3. มกีารป้องกนัการร่ัวไหลของน า้ขยะ 

 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่5 การรวบรวมและก าจัดขยะ 

ทั่วไป ส่ง กทม เทศบาล อปท. 

อันตราย ส่ง หน่วยงานทีรั่บก าจัดขยะ
อันตราย หรือหน่วยงานท้องถิน่ที่
สามารถรับได้ 

รีไซเคลิ ส่ง ผู้รับซือ้ของเก่าทีม่ี
ใบอนุญาต 

ย่อยสลาย ท าน า้หมัก ปุ๋ย อาหารสัตว ์



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่6 บันทกึปริมาณขยะรายเดอืน 

0.0% 
20.0% 
40.0% 
60.0% 
80.0% 

100.0% 

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

%การน าขยะกลับมาใช้ใหม่ 

%การส่งฝังกลบ 
ตัวอย่าง กราฟสัดส่วนปริมาณของเสียประจ าปี 2562 



 มกีารจัดการน าวัสดุทีใ่ช้แล้วบางชนิดน ากลับมาใช้ประโยชน ์หรือมกีารเลอืกใช้
วัสดุอุปกรณท์ีส่ามารถลดการเกดิขยะได้ ส่งผลให้ปริมาณส่งก าจัดลดลง 

 มกีารคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององคก์ร และมกีารทิง้ขยะถูกต้อง 

 มป้ีายบ่งชีป้ระเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจนทุกถัง 

 ถังขยะและจุดพักขยะจะต้องอยู่ในพืน้ทีท่ีม่อีากาศถ่ายเท  อยู่ในร่ม ไกลราง
ระบายน า้ และเป็นสัดส่วน 

 ขยะแต่ละประเภทจะต้องมกีารส่งก าจัดอย่างถูกต้อง 

 มป้ีายรณรงคเ์กีย่วกับการจัดการขยะ 

 ไม่มกีารเผาขยะในบริเวณหรือพืน้ทีข่องส านักงาน 

 มบีันทกึปริมาณขยะรายเดอืนเป็นประจ าทุกเดอืน 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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หมวดที4่ 
การจัดการของเสีย 

4.2 การจดัการน า้เสียในส านักงาน 
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 ปัญหาน า้เสยีภายในส านักงานส่วนใหญ่มคีวามคล้ายคลงึกับของเสยี
จากบ้านเรือนทั่วไปหรือการด ารงชวีติของมนุษย ์ทีป่ระกอบด้วยน า้เสยีทีเ่กดิ
จากการซักล้างท าความสะอาด การประกอบอาหาร และสิง่ขับถ่าย ซึง่มีการ
ปนเป้ือนของสารอนิทรีย ์และกอ็าจจะมเีชือ้โรคทีอ่าจพร่กระจายออกสู่
สิง่แวดล้อมได้ ดังน้ัน น า้เสยีเหล่านีจ้ะต้องผ่านการบ าบัดก่อนปล่อยออกสู่
สิง่แวดล้อมภายนอก  

วิธีด าเนินการ 
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น า้เสยีส่วนใหญ่ทีเ่กดิขึน้จะมคีราบน า้มันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเป้ือน 
จากน้ันคาดการณป์ริมาณน า้ทิง้ทีเ่กดิขึน้เพือ่จัดหาขนาดของถังดักไขมัน 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 ศกึษาองคป์ระกอบของน า้เสยี และปริมาณ 

ขั้นตอนที ่2 หาแนวทางการจัดการน า้เสยี 

การลดปริมาณน า้มัน 
ไขมัน ขยะและเศษ

อาหารจากแหล่งก าเนิด 

ลดการใช้น า้มันในการปรุงอาหาร 
กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนน าไปล้าง 
ไม่เทน า้มันใช้แล้วลงน า้ทิง้หรือทอ่ระบายน า้ 
รวบรวมภาชนะทีจ่ะตอ้งล้างใหม้ปีริมาณมาก 
เพือ่ลดจ านวนคร้ังทีล้่าง 152 



วิธีด าเนินการ 

การก าจัดน า้มัน ไขมัน ขยะและ
เศษอาหารโดยใช้บ่อดักไขมัน 
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การดูแลรักษาบ่อดักไขมัน 

 เกบ็เศษขยะทีด่ักกรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสม ่าเสมอ 

 ตักไขมันออกจากบ่อดักไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห ์โดยใส่ภาชนะทีปิ่ด
มดิชดิและให้เทศบาลหรือหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องน าไปก าจัด หรือน าไป
แปรรูปเป็นผลติภัณฑต์่างๆ 

 ล้างถังดักไขมันอย่างสม ่าเสมออย่างน้อยทุก 6 เดอืน 

วิธีด าเนินการ 
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วิธีด าเนินการ 

การเลอืกใช้ผลติภัณฑท์ า
ความสะอาดทีเ่ป็นมติรกับ

สิง่แวดล้อม 

การก าหนดมาตรการการ
ประหยัดทรัพยากรน า้
ภายในอาคารส านักงาน 
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 ส านักงานจะต้องมกีารบ าบัดน า้เสยีครบทุกจุดทีป่ล่อยน า้เสยีและมกีารดูแล
ท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 

 มกีารน ากากตะกอนจากระบบบ าบัดน า้เสยี หรือเศษอาหาร น า้มันและ
ไขมันจากถัง/บ่อดักไขมันไปก าจัดอย่างถูกต้อง 

 ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ าบัดน า้เสยีให้สามารถใช้งานและมี
ประสทิธิภาพอยู่เสมอ 

 ตรวจสอบการร่ัวไหลของน า้เสยีอย่างสม ่าเสมอเพือ่ป้องกันการปนเป้ือน
ของน า้เสยีไปยังแหล่งอืน่ๆ 

 ตรวจสอบคุณภาพน า้ทิง้ตามทีก่ฎหมายก าหนด (หากมพีืน้ทีข่องอาคารน้อย
กว่า 5,000 ตร.ม.จะไม่มกีฎหมายก าหนด)  

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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หมวดที ่5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.1 อากาศในส านักงาน 



 ภายในอาคารส านักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่
นานพอ  อาจจะท าให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า 
โรคส านักงาน หรือ Sick buildings sysdrome เกิดเชือ้แบคทีเรีย เชือ้รา สาร 
VOCs (Volatile Organic Compounds) และมลพษิตัวอื่น ๆ ทีม่าจาก เคร่ือง
ตกแต่งส านักงาน สีที่ทา พรม เป็นต้น ดังน้ัน ส านักงานจะต้องมีการจัดการ
สภาพอากาศภายในส านักงานให้มีสภาพอากาศทีด่ ีถ่ายเทได้สะดวก  เพื่อให้
พนักงานอยู่ในสภาพแวดล้อมเหมาะสม เกิดความสบายในการท างานและมี
สุขภาพอนามัยทีด่ ี

ความส าคัญ 



 เคร่ืองปรับอากาศ  

 เคร่ืองปริน้เตอร ์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร  

 พรม  

 การก่อสร้าง 

 บุหร่ี 

 รถยนต ์

 การป้องกันและก าจัดแมลง 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การก าหนดรายการทีก่่อใหเ้กดิมลพษิอากาศภายในส านักงาน 

ทางส านักงานจะต้องพจิารณาสิง่เหล่านีเ้พือ่ 
1. วางแผนการดูแลรักษาแหล่งก าเนิดมลพษิ 
2. การจัดการในการลดมลพษิทางอากาศ 
3. ก าหนดหน้าทีรั่บผิดชอบ 



วิธีด าเนินการ 
ขั้นตอนที ่2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ 

 เคร่ืองถา่ยเอกสาร เคร่ืองพมิพ์
เอกสาร 

 ผงหมกึทีใ่ช้จะตอ้งไม่มสีาร
nitropyrenes และ trinitrofluorene 
ซึง่เป็นสารก่อมะเร็ง 

 วางใหห้า่งไกลพนักงาน 

 มกีารซ่อมบ ารุงอยา่งสม ่าเสมอ 

 มวีธีิการใช้เคร่ืองถา่ยเอกสารอยา่ง
ปลอดภยั 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ 

เคร่ืองปรับอากาศ 
 ก าหนดความถี่ในการท า

ความสะอาดเพื่อลดการ
เกดิโรคทางเดนิหายใจ 

 ควบคุมฝุ่นละอองและน ้า
เสยีจากท าความสะอาด 



วิธีด าเนินการ 

มลพษิทางอากาศจากการก่อสร้าง 
ภายในส านักงาน 

 ท าป้ายสื่อสารใหชั้ดเจนว่าเป็นพืน้ทีก่่อสร้าง  
 การทาสีอาคารควรปล่อยใหแ้หง้ประมาณ 2 สัปดาหก์่อนเข้า

ท างาน  
 สีทาอาคารทีไ่ด้รับการรับรองผลิตภณัฑฉ์ลากเขียว  
 ก าหนดพืน้ทีส่ ารองในการท างานเพือ่ลดการสัมผัสมลพษิ 
 ก าหนดใหก้่อสร้างในวนัหยุด 
 ควบคุมการปฏบิัตงิานของผู้รับเหมา 
 มทีีก่ัน้เพือ่กนัมลพษิทางอากาศกระทบกับพนักงานหรือผู้

ทีเ่กีย่วข้อง  



วิธีด าเนินการ 
ควันไอเสยีรถยนต ์

 ตดิป้ายขอความร่วมมอืในการดับ
เคร่ืองยนตทุ์กคร้ังเมือ่จอดรถ 

 ซ่อมบ ารุงยานพาหนะเพือ่ลดความ
เสือ่มสภาพ 

พรมปูพืน้  
 ระบายอากาศภายในห้องสม ่าเสมอ 
 ท าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
  ใช้ผงเบกกงิโซดาเพือ่ลดกลิ่น  
 น าพรมไปผึ่งแดดหรือใช้ยาฆ่าเชือ้

อย่างสม ่าเสมอ 



วิธีด าเนินการ 

บุหร่ี 
 ก าหนดพืน้ทีสู่บบุหร่ีและห้ามสูบบุหร่ีอย่าง

ชัดเจน พร้อมตดิป้ายตามทีก่ฎหมาย
ก าหนด 

 ท ากจิกรรมรณรงคก์ารงดสูบบุหร่ี 

มลพษิทางอากาศจากภายนอก
อาคาร  

 ต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดพัิทธ ์
เป็นต้น เพือ่ช่วยในการดักฝุ่น
ละอองทีอ่าจเข้ามาในส านักงาน  

 ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้าง
เพือ่ควบคุมฝุ่นละอองทีเ่ข้ามา
ในส านักงาน 



วิธีด าเนินการ 
ขัน้ตอนที ่3 อบรมและสือ่สารให ้
                พนักงานรับทราบ  

ขัน้ตอนที ่4 การบ าบัดมลพษิทางอากาศโดยวธีิทางชีวภาพ 

ขัน้ตอนที ่5 ตรวจสอบและเฝ้าระวัง 
                การปฏบิัตขิองพนักงาน  



 ก าหนดแผนการดูแลแหล่งก าเนิดมลพษิอากาศ 

 ก าหนดมาตรการการควบคุมมลพษิทางอากาศภายในส านักงานอย่าง
ชัดเจนและเป็นลายลักษณอั์กษร 

 มกีารสือ่สาร ป้ายรณรงค ์ตามจุดต่างๆในส านักงาน เช่น ป้ายก าหนจุดสูบ
บุหร่ี ป้ายพืน้ทีก่่อสร้างห้ามเข้า เป็นต้น รวมไปถงึการสือ่สารแก่
ผู้รับเหมาก่อสร้าง หรือบุคคลภายนอกทีเ่ข้ามาท าความสะอาด
เคร่ืองปรับอากาศ บ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองพมิพเ์อกสาร 
(Printer) เป็นต้น 

 พนักงานจะต้องปฏิบัตติามมาตรการให้ได้อย่างเคร่งครัด 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 



หมวดที ่5 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

5.2 แสงในส านักงาน 



ความส าคัญ 
 ส านักงานจะต้องมกีารจัดการให้แสงในส านักงานเพยีงพอต่อการ
ท างาน ตามลักษณะของงานแต่ละประเภท นอกจากนี ้จะต้องมกีารท าความ
สะอาดหลอดไฟ รวมไปถงึแผงสะท้อนแสงอย่างสม ่าเสมอ เน่ืองจากอาจจะมี
ฝุ่นจับท าให้ความสว่างลดลง และท าให้สายตาเสือ่มสภาพได้ 



วิธีด าเนินการ 

 ตดิดวงไฟเพิม่เตมิ 
 เลือกใช้อุปกรณแ์สงสว่างทีม่ปีระสิทธิภาพสูง 

 ลดระดบัความสูงของหลอดไฟ  

 ใช้แสงสว่างจากธรรมชาต ิ 

 ท าความสะอาดหลอดไฟ ผนัง เพดาน และพืน้ที ่ 

 

ขัน้ตอนที ่1 ตรวจสอบ 
สว่างในพืน้ที ่

ขัน้ตอนที ่2 ก าหนดมาตรการปรับปรุงพืน้ที ่
แสงสว่างไมเ่พยีงพอ   

การตรวจวัดแสงจะต้องอ้างองิตาม  
1.ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เร่ือง หลักเกณฑ ์วิธีการตรวจวัด และการวิเคราะห์
สภาวะการท างานเกีย่วกับระดับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทัง้ระยะเวลาและประเภทกจิการ
ทีต่้องด าเนินการ 2561 (หมวด 3 การตรวจวัด / หมวด 5 คุณสมบตัผู้ิตรวจวัด) 
2. ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เร่ือง มาตรฐานความเข้มของแสงสว่าง 2561 



 มกีารตรวจวัดความเข้มของแสงประจ าปี  

 ผลการตรวจผ่านตามทีม่าตรฐานก าหนด หรือมกีารตรวจวัดความเข้มของ
แสงประจ าปี แต่ผลการตรวจไม่ผ่านตามทีม่าตรฐานก าหนด แต่มี
มาตรการในการแก้ไขและปฏบัิตติามาตรการน้ันอย่างครบถ้วน 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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5.3 เสียงในส านักงาน  



 ส านักงานจะต้องมกีารจัดการให้มสีภาวะเร่ืองเสยีงในส านักงานที่
เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสยีงทีเ่กดิจากการท างาน เสยีงทีเ่กดิจากการปรับปรุง
ส านักงาน รวมไปถงึเสยีงจากภายนอกส านักงานทีอ่าจส่งผลภายในส านักงาน
ได ้รวมไปถงึการได้ยนิของพนักงาน 

ความส าคัญ 



 เสยีงดังภายในส านักงานส่วนใหญ่เกดิจากเคร่ืองพมิพเ์อกสาร (Printer) ซึง่
สามารถจัดการได้โดยบ ารุงรักษาเคร่ืองพมิพเ์อกสารอย่างสม ่าเสมอ หรือ
เรียกซือ้เคร่ืองพมิพเ์อกสารทีไ่ม่มเีสยีงหรือเสยีงดังไม่มาก  

 ในกรณีทีม่กีารก่อสร้างบริเวณส านักงาน ให้แจ้งแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพือ่
ช่วยในการควบคุมเสยีงดังเข้ามาในส านักงานหรือเลีย่งไปปฏิบัตงิานใน
ตอนกลางคนื 

วิธีด าเนินการ 



 มกีารดูแลอุปกรณท์ีเ่กดิเสยีงดังในส านักงานอย่างต่อเน่ืองตามความถีไ่ด้
ก าหนดขึน้อย่างเหมาะสม 

 สือ่สารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสยีงน้ัน รบกวนพนักงานภายใน
ส านักงาน 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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5.4 ความน่าอยู่ 



 ส านักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานให้มีความน่า
อยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที่ท างานที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพิ่มพืน้ที่สี
เขยีว การจัดท ากจิกรรม 5ส. การควบคุมสัตวพ์าหะน าเชือ้(หนู นก แมลงสาบ) 
เป็นต้น จะมีส่วนช่วยท าให้คนท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งช่วยลด
อุบัตเิหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศทีด่ใีนการท างานการลดความตงึเครียด
ทางอารมณร์ะหว่างการท างาน ลดความแข็งของรูปทรงอาคารและภายในที่
ท างาน 

ความส าคัญ 



วิธีด าเนินการ 

1. แบง่พืน้ท่ีใชส้อยภายในส านกังาน 

 พืน้ท่ีภายในอาคาร เช่น พืน้ท่ีท  างานดา้นเอกสาร พืน้ท่ี
เก็บเอกสาร พืน้ท่ีเก็บของ หอ้งประชมุ พืน้ท่ีเตรียม
เครื่องด่ืม เป็นตน้ 

 พืน้ท่ีภายนอกอาคาร  เช่น พืน้ท่ีพกัผ่อน พืน้ท่ีสีเขียว 
พืน้ท่ีรบัประทานอาหาร ลานจอดรถ เป็นตน้ 

2. บง่ชีพื้น้ท่ีอยา่งชดัเจน เช่น ติดปา้ยแสดงพืน้ท่ี หรอืท า
แผนผงัของส านกังาน 

 

 

ขั้นตอนที ่1 ก าหนดพืน้ทีใ่ช้งานภายในส านักงาน 



วิธีด าเนินการ 

 มีการก าหนดหนา้ท่ีความรบัผิดชอบทัง้พืน้ท่ีเฉพาะและพืน้ท่ีทั่วไป สามารถจดัท า
เป็นตารางเวรท าความสะอาด 

 มีการก าหนดเวลาในการดแูลรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
ทัง้พืน้ท่ีเฉพาะ และพืน้ท่ีทั่วไป ประจ าวนัหรอืประจ าสปัดาห ์

 มีการก าหนดใหมี้การท าความสะอาดครัง้ใหญ่ (Big cleaning day) 

 การก าหนดแผนงานการเพิ่มพืน้ท่ีสีเขียว และคงรกัษาไวข้องส านกังาน รวมไปถึงมี
การปฏิบตัิจรงิตามแผนงาน 

ขั้นตอนที ่2 การวางแผนดูแลพืน้ทีภ่ายในส านักงาน 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่3 การดูแลพืน้ทีข่องส านักงาน 



 ก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบด าเนินการก าจัดสัตวพ์าหะน าเชือ้ 

 ส ารวจพืน้ทีภ่ายในส านักงานเพือ่ก าหนดจุดทีต่้องการควบคุม โดยจัดท า 
Plant Lay Out  

 ก าหนดวธีิในการควบคุมสัตวพ์าหะน าเชือ้ พจิารณาคัดเลอืกสารเคมหีรือ
อุปกรณท์ีใ่ช้ก าจัดพาหะน าเชือ้ (วิธีการอ้างองิในคู่มอื) 

 ตรวจร่องรอยสัตวพ์าหะน าเชือ้ และบันทกึผลลงในรายงานการตรวจสอบ
ร่องรอยสัตวพ์าหะน าเชือ้ ทุกสัปดาห ์

วิธีด าเนินการ 
 การควบคุมสัตวพ์าหะน าเชือ้(หนู นก แมลงสาบ)  



 จดัท าแผนผังของส านักงานทัง้ในตวัอาคารและนอกอาคาร สือ่สารดว้ยป้ายหรืออืน่ๆที่
เหมาะสมเพือ่บง่ชี ้

 ก าหนดหน้าทีค่วามรับผดิชอบของเจา้หน้าที ่และเวลาทีแ่น่นอนในการ ดแูลรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบยีบเรียบร้อย 

 การก าหนดแผนงานการเพิม่พืน้ทีส่เีขยีว และคงรักษาไว้ของส านักงาน รวมไปถงึมกีาร
ปฏบิัตจิริงตามแผนงาน และมพีืน้ทีส่เีขยีวในส านักงาน 

 ดแูลบ ารุงรักษาพืน้ทีต่า่งๆ เช่น พืน้ทีพ่กัผ่อนหยอ่นใจ ตน้ไม้ หอ้งท างานเป็นตน้ ตาม
ความถีท่ีส่ านักงานไดก้ าหนดขึน้อยา่งสม ่าเสมอ 

 พืน้ทีต่า่งๆจะตอ้งใช้ประโยชนต์ามวัตถุประสงคท์ีไ่ดก้ าหนดขึน้ 

 พืน้ทีต่า่งๆจะตอ้งสะอาดและเป็นระเบยีบ 

 มกีารจดัการสัตวพ์าหะน าเชือ้อยา่งเหมาะสมและสม ่าเสมอ มบีนัทกึรายงานการ
ตรวจสอบร่องรอยสัตวพ์าหะน าเชือ้ 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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5.5 การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน 



ความส าคัญ 
 การปอ้งกนัและการเตรียมความพรอ้มกรณีฉกุเฉิน ท าขึน้เพ่ือลดผลกระทบต่อ
พนักงาน ชุมชนรอบข้าง และสิ่งแวดลอ้ม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนการ
ตอบสนองสภาวะฉกุเฉินจะตอ้งจดัท าวิธีการป้องกนัและแผนระงบัเหตฉุกุเฉิน ซึ่งตอ้งมี
การตรวจเช็ควสัดุและอุปกรณ์ต่างๆในส านักงานและด าเนินการฝึกซอ้มตามแผน ใน
ระหว่างการฝึกซอ้มตอ้งมีการสงัเกตการณด์ าเนินการฝึกซอ้มดงักล่าว เพ่ือประเมินผล
การฝึกซอ้มรว่มกบัผูท่ี้ท  าการฝึกซอ้ม และนอกจากนีย้งัตอ้งมีการทบทวน และปรบัปรุง
แกไ้ข เพ่ือเตรียมรบักรณีฉกุเฉินท่ีอาจเกิดขึน้ไดอ้ยา่งทนัการณ ์

 

 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 การจัดท าแผนระงับเหตุฉุกเฉิน  

• วิธีปฏบิตัเิมื่อประสบเหตุฉุกเฉิน  

• เคร่ืองมอืและอุปกรณ ์จะต้องมอียู่อย่างเพยีงพอ  

• ระบุทมีดับเพลิง ทมีขนย้าย ทมีอพยพ ทมีปฐมพยาบาล  

• หมายเลขโทรศัพทท์ีเ่กีย่วข้อง  

• จุดรวมพล 

ก่อนเกดิเหตุเพลงิไหม้ 
1. แผนการอบรมป้องกนัและ

ระงบัอัคคภียั 
2. แผนรณรงคป้์องกันอัคคภียั 
3. แผนการตรวจตราเพือ่

ป้องกนัอัคคภียั 

ขณะเหตเุพลงิไหม ้
1. แผนระงบัอัคคภียั 
2. แผนอพยพหนีไฟ 

หลังเกดิเหตุเพลงิไหม้ 
1. แผนบรรเทาทุกข ์
2. แผนปฏรูิปฟ้ืนฟ ู



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่2 การเตรียมอุปกรณด์ับเพลงิและการแจ้งเตอืนในพืน้ที ่

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


วิธีด าเนินการ 

 ถังดับเพลงิมเีพยีงพอต่อการใช้งาน  (อ้างอิงตามกฎหมาย) 

1. ก าหนดระยะห่าง อย่างน้อย 20 เมตร/ถัง  

2. ตดิตัง้สูงจากพืน้ไม่เกนิ 150 เซนตเิมตรนับจากคันบบี และถ้าเป็น
วางกับพืน้ทีจ่ะต้องมฐีานรองรับ) พร้อมกับตดิป้ายแสดง 

 ตดิตัง้ระบบสัญญาณแจ้งเตอืน 

1. สัญญาณแจ้งเหตุเพลงิไหม้ (พืน้ทีม่ากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรือ
อาคารสูงเกนิ ๒ ช้ันขึน้ไป) 

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

 

ขั้นตอนที ่2 การเตรียมอุปกรณด์ับเพลงิและการแจ้งเตอืนในพืน้ที ่



วิธีด าเนินการ 

 ด าเนินการใหม้กีารฝึกซ้อมดับเพลงิขั้นต้น และอพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 
1 คร้ัง 

 วางแผนก าหนดตัวบุคคลและฝึกซ้อม เพือ่ให้สามารถปฏิบัตหิน้าทีต่ามที่
ระบุในแผนระงับเหตุฉุกเฉินได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

ขั้นตอนที ่3 การฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 



วิธีด าเนินการ 

 กดปุ่มสัญญาณเตอืนภยั และรายงานเหตุการณใ์หเ้จา้ของสถานประกอบการทราบ
โดยด่วน 

 หากสามารถท าได ้เข้าระงบัเหตุ โดยใช้อุปกรณท์ีเ่หมาะสมในพืน้ทีเ่กดิเหตุ หรือ
ควบคุมสถานการณ ์ โดยผู้ทีม่ีหน้าทีเ่ข้าปฏบิตังิานตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน 

 เคลือ่นยา้ยผู้บาดเจบ็ (ถา้ม)ี ออกนอกบริเวณทีอ่ันตราย และใหก้ารปฐมพยาบาล 
(เทา่ทีส่ามารถกระท าได)้ 

 ผู้ทีไ่ม่มหีน้าทีเ่กีย่วข้อง หรือบุคคลภายนอก ส าหรับกรณีเวลาท าการปกตใิหไ้ปรวมตวั
ทีจุ่ดรวมพลทีก่ าหนด ผู้ตรวจพืน้ที ่ปฏบิัตหิน้าทีต่ามทีก่ าหนด 

ขั้นตอนที ่4 การปฏบัิตเิมือ่เกดิเหตุฉุกเฉิน 

ทัง้นีก้ารปฏบิัตเิมือ่เกดิเหตุฉุกเฉินจะตอ้งด าเนินการตาม 

แผนระงบัเหตุฉุกเฉินขององคก์รเทา่น้ัน 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่5 การตรวจสอบอุปกรณท์ีเ่กีย่วกับการดับเพลงิ 

รายการ ความถี ่

ถงัดบัเพลงิตรวจสอบทั่วไป เดอืนละ 1 คร้ัง 

สัญญาณแจง้เหตุเพลงิไหม ้(Fire alarm)  ปีละ 1 คร้ัง 

ตดิตัง้ตวัดกัจบัควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat 
detector) 

ปีละ 1 คร้ัง 
 

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(ดเีซล) สัปดาหล์ะ 1 คร้ัง 

ระบบเคร่ืองสูบน า้ดบัเพลงิ(มอเตอรไ์ฟฟ้า) เดอืนละ 1 คร้ัง 

สายฉีดน า้ดบัเพลงิและตูเ้กบ็สายฉีด (Hose and Hose Station)  เดอืนละ 1 คร้ัง 



 วิธีปฏบัิติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 

 จัดท าแผนระงบัเหตุฉุกเฉินทีเ่ป็นปัจจุบนั 

 มีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ 

 มกีารฝึกซ้อมดับเพลิงขั้นต้น จ านวนคนเข้าอบรมจะต้องไม่ต ่ากว่าร้อยละ 40 ของพนักงาน
ทัง้หมด พร้อมแสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น 

 มีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พนักงานทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น 

 พนักงานมคีวามเข้าใจเกีย่วกับการเตรียมพร้อมต่อสถานการณฉุ์กเฉิน 

 มกีารจุดรวมพลทีส่ามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

 มีการก าหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน 

 ธงน าทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล 

 มีการก าหนดเส้นทางหนีไฟ แบบฟอรม์ 5.5(1) พร้อมสื่อสารในพืน้ทีป่ฏิบตังิาน 

 เอกสารในการตรวจสอบอุปกรณฉุ์กเฉิน 
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6.1 การจดัซือ้สินค้า 



 การจัดซือ้โดยค านึงถงึความเหมาะสมทางด้านคุณภาพ ราคา การส่ง
มอบสนิค้าหรือบริการตามทีก่ าหนด และการลดผลกระทบต่อสิง่แวดล้อม 

 ผลติภัณฑท์ีเ่ป็นมติรสิง่แวดล้อม หมายถงึ ผลติภัณฑท์ีส่่งผลกระทบ
ต่อสิง่แวดล้อมน้อยกว่า เมือ่เปรียบเทยีบกับผลติภัณฑอ์ืน่ๆ โดยมฉีลาก
สิง่แวดล้อมเป็นเคร่ืองมอืแยกผลติภัณฑท์ีเ่ป็นมติรต่อสิง่แวดล้อมออกจาก
ผลติภัณฑท์ั่วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิง่แวดล้อมทีถู่กต้องของ
ผลติภัณฑแ์ก่ผู้บริโภค ส าหรับประเทศไทยได้ใช้ค าว่า “ฉลากสีเขยีว” แทน 
“ฉลากสิง่แวดล้อม” (Green label หรือ Eco-label) เป็นฉลากทีใ่ห้กับผลติภัณฑ์
ทีม่คุีณภาพและมผีลกระทบต่อสิง่แวดล้อมน้อยกว่า เมือ่น ามาเปรียบเทยีบกับ
ผลติภัณฑท์ีท่ าหน้าทีอ่ย่างเดยีวกัน   

ความส าคัญ 



ความส าคัญ 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 ด าเนินการคัดเลอืกสนิค้าทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 

 ผู้รับผดิชอบจะตอ้งด าเนินการตรวจสอบสนิค้าทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อมทีต่ดิตวั
สนิค้า ไดแ้ก่ ฉลากเขยีว ฉลากตะกร้าเขยีว ฉลากคารบ์อนฟุตปริน้ท ์สนิค้า OTOP 
ทีม่เีลขจดทะเบยีน ฉลากสิง่แวดล้อมของตา่งประเทศ เป็นตน้ 

 จดัท าบญัชรีายการสนิค้าทีเ่ป็นมติรตอ่สิง่แวดล้อมเป็นเอกสารเพือ่สะดวกในการ
ส่ังซือ้คร้ังตอ่ไปโดยจะตอ้งระบุรายการสนิค้า ยีห่อ้ ประเภทฉลากสิง่แวดล้อม วัน
หมดอายุการรับรองของสนิค้าน้ัน หากเป็นฉลากสิง่แวดล้อมของตา่งประเทศจะตอ้ง
อ้างอิงหน่วยงาน/ประเทศใหก้ารรับรองน้ันๆดว้ย 

 

 

การจัดซือ้สินค้าทีเ่ป็นมิตรตอ่ส่ิงแวดล้อม 



วิธีด าเนินการ 
 

 

 

ฉลากเขียว http://gp.pcd.go.th/ ฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5 

http://labelno5.egat.co.th/new5

8/#to_label_info 

ฉลากตะกร้าเขียว 

http://gp.pcd.go.th/ 

ฉลากประหยัดพลงังาน (Energy 
Star) ของสหรฐัอเมรกิา ส านกังาน
ปกปอ้งสิ่งแวดลอ้มของสหรฐัฯ (EPA) 

ฉลากฉลากลดคาร์บอนฟตุพริน้ท์ 

หรือ ฉลากลดโลกร้อน

http://thaicarbonlabel.tgo.or.th

/reduction_approval/reduction

_approval.pnc 

http://gp.pcd.go.th/ 

ฉลากประสิทธิภาพสูง 

http://labelling.dede.go.th/surve

y/product/list-
product?productTypeId=1 



ตัวอย่างผลติภัณฑท์ีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 

วิธีด าเนินการ 



ตัวอย่างการท าบัญชีรายชื่อสินค้าทีเ่ป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 



 น าเสนอรายการสนิค้าตอ่ผู้บริหารเพือ่ด าเนินการส่ังซือ้ 

 

วิธีด าเนินการ 
ขัน้ตอนที ่2 การส่ังซือ้ 

ขัน้ตอนที ่3 การตรวจสอบคุณภาพสนิค้า 

ผู้รับสนิค้าจะตอ้งตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสนิค้าทีส่ั่งซือ้ตามใบเสนอราคา 
หากพบว่าสนิคา้ทีส่ั่งซือ้ไม่สอดคล้องกับใบเสนอราคาจะตอ้งไม่รับสนิค้า และแจง้
กลับไปยงัผู้ขายทนัท ี

 

 



วิธีด าเนินการ 
ขัน้ตอนที ่4 การค านวณร้อยละการซือ้สนิค้าทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 



 ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการจัดซือ้ผลติภัณฑท์ีเ่ป็นมติรสิง่แวดล้อม 

 ทราบแหล่งสบืค้นสนิค้าทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 

 จัดท าบัญชรีายการสนิค้าทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อมทีผ่่านการคัดเลอืกและ
อนุมัต ิ

 มกีารค านวณการซือ้สนิค้าทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 

 สนิค้าทีใ่ช้ต้องเป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 
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6.2 การจัดจ้าง 



 การที่องค์กรมีการจ้างงานจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมา
ด าเนินการแทนภายในส านักงานจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่
เหมาะสมกล่าวคอืต้องมมีาตรฐานการด าเนินงานทีม่คุีณภาพ โดยเฉพาะอย่าง
ด้านการจัดการสิง่แวดล้อม  

ความส าคัญ 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่1 คัดเลอืกหน่วยงานหรือบุคคลทีเ่หมาะสม 

 ไดรั้บการรับรองมาตรฐานการจดัการสิง่แวดล้อมระดบัประเทศหรือระดบัสากล 

 มคีวามพร้อมของการป้องกนัมลพษิตา่งๆทีเ่กดิขึน้ระหว่างการท างาน เช่น มลพษิทาง
อากาศ มลพษิทางเสียง ของเสยี เป็นต้น 

 มีความพร้อมของการป้องกนัอนัตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏบิัตงิาน 

 ใช้ผลติภณัฑท์ีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม  

 พนักงานของหน่วยงานน้ันไดรั้บการฝึกอบรมดา้นการใช้ทรัพยากร พลังงาน และการ
จดัการสิง่แวดล้อมอยา่งมปีระสทิธิภาพ 

 

 ส านักงานจะตอ้งอ้างอิงหลักฐานการคัดเลอืกหน่วยงานตา่งๆ เช่น ใบรับรองการจดัการ
สิง่แวดล้อมของหน่วยงานน้ันๆ หรือใบอนุญาตปฏบิัตงิานและข้อตกลงดา้นสิง่แวดล้อม 



วิธีด าเนินการ 

 สถานทีท่ีไ่ดรั้บการรับรองมาตรฐานการจัดการสิง่แวดล้อมทีด่ ีเช่น ISO14001 
Green Hotel ใบไม้เขยีว ฉลากเขยีว Green Office หรือ Green Building เป็นต้น 

 ในกรณีทีไ่ม่มสีถานทีจั่ดประชุมทีไ่ด้รับการรับรองฯ อยู่ในบริเวณใกล้เคยีง
ส านักงาน จะต้องเลอืกสถานทีท่ีใ่ช้เวลาเดนิทางน้อยทีสุ่ด และจัดประชุมใน
รูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) โดยจะต้องแสดง
หลักฐานการคัดเลอืกสถานทีเ่หล่าน้ัน 

การเลอืกใช้บริการทีเ่ป็นมติรกับสิง่แวดล้อม 
โรงแรม สถานท่ีจดังาน หรอือ่ืนๆ ท่ีไดมี้การขึน้ทะเบียนการบรกิารท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม 



วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบการด าเนินการระหว่างการท างาน 

 ผู้รับผดิชอบจะตอ้งก าหนดความถีใ่นการตรวจประเมนิการท างานของหน่วยงาน
หรือบุคคลภายนอกอยา่งเหมาะสม เช่น ก าหนดความถีอ่ยา่งน้อยเดอืนละ 1 คร้ัง หรือ 
ความถีอ่ยา่งน้อย 3 เดอืนตอ่ 1 คร้ัง หรือตามความเสีย่งทีจ่ะส่งผลตอ่สิง่แวดล้อม 

 

 

ขั้นตอนที ่2 การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิง่แวดล้อม 

อยา่งน้อย คอื 
 นโยบายสิง่แวดล้อมของส านักงาน 
 กฎระเบยีบดา้นสิง่แวดล้อมและความปลอดภยั 
 การควบคุมและป้องกนัปัญหาสิง่แวดล้อมทีเ่กดิจากกจิกรรมการท างาน 

รายละเอยีดการตรวจสอบขึน้อยู่กับลักษณะงาน กจิกรรมของผู้รับจ้าง 



 มีหลักฐานการพจิารณาถึงมาตรฐานด้านส่ิงแวดล้อมของหน่วยงานทีไ่ด้การรับรองโดย
จะต้องแสดงหลักฐานการรับรองดังกล่าว 

 หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านส่ิงแวดล้อมรับรอง ทางส านักงานจะต้องท าการ
ประเมินด้านส่ิงแวดล้อมของหน่วยเบือ้งต้น 

 มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงด้านส่ิงแวดล้อมเม่ือเข้ามาปฏิบัติงานในส านักงาน 

 หน่วยงานหรือบุคคลทีไ่ด้รับคัดเลือกจะต้องได้รับการอบรมหรือส่ือสารเกี่ยวกับ
ส านักงานสีเขียว และแนวทางการจัดการส่ิงแวดล้อมทีเ่กี่ยวข้องกับกิจกรรมของตนเอง 

 หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ันสามารถอธิบายแนวทางในการจัดการส่ิงแวดล้อมที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของตนเองได้ 

 มีการตรวจสอบการปฏิบัตงิานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเน่ืองสม ่าเสมอ 

 เลือกใช้บริการทีเ่ป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 

 

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ส านักงานสีเขียว 




