
โครงการสาํนักงานสีเขียว 

กรมส่งเสริมคุณภาพสิ/งแวดล้อม

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ/งแวดล้อม

ร่วมกับ

คณะสิ/งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวทิยาลัยมหดิล



หลักการและเหตุผล สู่ “สาํนักงานสีเขียว”

ด้านการสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที7เป็นมิตรกับ

สิ7งแวดล้อมในเรื7องของการปรบเปลี7ยนพฤติกรรม วิธี

คดิและวถีิชีวติ การลดขยะเป็นศูนย์

ยุทธศาสตร์ชาตริะยะ 

KL ปี พ.ศ.KNOP-KNRL

แผนพฒันาเศรษฐกจิและ

สังคมแห่งชาต ิฉบบัที7 PK 

พ.ศ.KNOL-KNO[

การเตบิโตที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อมเพื7อการพฒันาที7

ยั7งยืน สนับสนุนและส่งเสริมการผลิตและการบริโภคที7

เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อมในวงกว้าง

นโยบายของรัฐบาลและ

ยุทธศาสตร์ของกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาตแิละ

สิ7งแวดล้อม 

ยุทธศาสตร์ที7 [ มีเป้าหมายเพื7อเพิ7มประสิทธิภาพการ

ลดก๊าซเรือนกระจกและขีดความสามารถในการปรับตวั

ต่อการเปลี7ยนแปลงสภาพภมูอิากาศซึ7งเป็นเป้าหมาย

การพฒันาที7ยั7งยืน



§ เพื$อตรวจประเมินและให้การรับรองสาํนกังานที$มีการดําเนินการที$เป็นมิตรกบั

สิ$งแวดล้อม

§ เพื$อสง่เสริมให้สาํนกังานนําความรู้สาํนกังานสเีขียว(Green office) ไปประยกุต์ให้

เกิดประโยชน์และมีการบริโภคที$เป็นมิตรกบัสิ$งแวดล้อมในสาํนกังาน

§ เพื$อลดปริมาณการปลอ่ยก๊าซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) จาก

กิจกรรมตา่งๆภายในสํานกังาน

วัตถุประสงค์



สาํนักงานสีเขียว (Green Office) 

สํานักงานและกิจกรรมต่างๆภายในสํานักงานที7 ส่งผล

กระทบต่อสิ7งแวดล้อมน้อยที7สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงาน

อย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ 

รวมไปถงึการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื7องใช้สาํนักงานที7เป็นมติรกับ

สิ7งแวดล้อม และที7สําคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาใน

ปริมาณตํ7า 



คาํนิยามสาํนักงาน

สถานที' ทํ า งานที' มีการออกแบบและก่อส ร้างของ

หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั ?งภายในอาคารและ

ภายนอกอาคาร ที' ผู้ทํางานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที'

ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและการจัดนิทรรศการ 

รวมไปถึงพื ?นที'ใช้ประโยชน์อื'นๆภายใน ได้แก่ พื ?นที' รับประทาน

อาหาร พื ?นที'ประกอบอาหาร ห้องนํ ?า ลานจอดรถ พื ?นที'รองรับ

ของเสีย ระบบบาํบดัของเสีย

หมายเหตุ คาํนิยามนี ̀คือ ขอบข่ายของสาํนักงาน



เกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

1. ISO14001

2. Waste Minimization

3. Pollution Prevention

4. Greenhouse Gas Management

5. Green Procurement

Green Office



การจดัการสิLงแวดล้อมสาํหรับสาํนักงาน

หมวดที' q การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดาํเนินงาน 
  และการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

หมวดที' r การสื'อสารและสร้างจติสาํนึก

หมวดที' s การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

หมวดที' t การจดัการของเสีย

หมวดที' u สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

หมวดที' v การจดัซื ?อและจดัจ้าง



เกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด นํ /าหนัก 

(ร้อยละ)

1 การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนืBอง

C.C การกาํหนดนโยบายสิBงแวดล้อม                             

C.F คณะทาํงานด้านสิBงแวดล้อม

C.J การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร และสิBงแวดล้อม 
C.N กฎหมายและข้อกาํหนดทีBเกีBยวข้อง

1.5 ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก

C.V แผนงานโครงการทีBนําไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนืBอง

C.X การตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงาน (สาํหรับหน่วยงานทีBขอ

ต่ออายุ)
C.[ การทบทวนฝ่ายบริหาร

20

สาํนักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ ซึ7งประกอบด้วยทั Tงหมด 6 หมวด ดงันี T



เกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด นํ /าหนัก (ร้อยละ)

2 การสื9อสารและสร้างจติสาํนึก

2.1 การอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ

H.H การรณรงค์และประชาสัมพนัธ์แก่พนักงาน
20

3 การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

3.1 การใช้นํ /า 

3.2 การใช้พลังงาน 

3.3 การใช้ทรัพยากรอื9นๆ            

3.4 การจดัประชุมและนิทรรศการ

15

4 การจดัการของเสีย

4.1 การจดัการของเสีย

4.2 การจดัการนํ /าเสีย
15



เกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

หมวด รายละเอียด นํ /าหนัก (ร้อยละ)

5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภยัในสาํนักงาน

5.1 อากาศ   5.2 แสง  5.3 เสียง    

5.4 ความน่าอยู่       b.b การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน

15

6 การจัดซื /อและจัดจ้าง

V.C การจัดซื /อสินค้า

V.F การจัดจ้าง

15

รวม 100



ทาํแล้วได้อะไร (Green Office)

§ ลดค่าใช้จ่ายในสาํนักงาน จากการใช้ทรัพยากร พลังงาน

อย่าง  คุ้มค่าและมีประสทิธิภาพ

§ มีการจดัการสิ'งแวดล้อมที'ดต่ีอสุขภาพของพนักงาน

§ เป็นการยกระดบัมาตรฐานสาํนักงานให้เป็นมติรกับ

สิ'งแวดล้อมมากขึ ?น 

§ ช่วยลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นส่วนหนึ'ง

ในการช่วยลดโลกร้อน



แนวทางการพฒันาสาํนักงานสู่

สาํนักงานสีเขียว (Green Office) 



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

1.1 การกาํหนดนโยบายสิLงแวดล้อม



ความสําคัญ
§ นโยบายสิ7งแวดล้อมเป็นสิ7งที7ถูกกาํหนดขึน̀จากผู้บริหารให้ทางสาํนักงาน

ดาํเนินการจดัการสิ7งแวดล้อมให้เป็นไปตามแนวทางของกรมส่งเสริมคุณภาพ

สิ7งแวดล้อม 

§ นโยบายสิ7งแวดล้อมที7ดจีะต้องมีความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนักงาน

ในสาํนักงาน รวมถงึบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั7วๆไป

§ เป้าหมายด้านสิ7งแวดล้อมเปรียบเสมือนสิ7งที7วัดผลความสาํเร็จของการจดัการ

สิ7งแวดล้อมขององค์กร รวมไปถงึช่วยขับเคลื7อนการจดัการสิ7งแวดล้อมให้มี

ประสิทธิภาพดยีิ7งขึน̀อย่างต่อเนื7อง 

§ แผนงานสิ7งแวดล้อมเป็นสิ7งสาํคัญในการจดัระบบการทาํงานด้านสิ7งแวดล้อมของ

องค์กรให้เป็นขัน̀เป็นตอน เพื7อให้ระบบการจดัการสิ7งแวดล้อมประสบความสาํเร็จ 

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสาํนักงานสีเขียว



วธีิดาํเนินการ

1. กิจกรรมและพื /นที9 จะต้องอยู่ภายในและภายนอกอาคาร

สํานักงาน เป็นที9ปฏิบัติงานด้านเอกสาร ด้านการประชุมและ

การจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื /นที9 ใช้ประโยชน์อื9นๆภายใน 

ได้แก่ พื /นที9 รับประทานอาหาร พื /นที9ประกอบอาหาร ห้องนํ /า 

ลานจอดรถ พื /นที9รองรับของเสีย ระบบบาํบัดของเสีย

การกาํหนดนโยบายสิ7งแวดล้อม 

ขัน̀ตอนที7 P. การกาํหนดบริบทขององค์กรและขอบเขตของการจดัการสิ7งแวดล้อม

จะต้องมีการจัดทํา

แผนผังขององค์กร

ประกอบด้วย

2. กิจกรรมที9เกิดจากบุคลากรภายในองค์กร หรือหน่วยงานภายนอก หรือผู้รับจ้างที9เข้ามา

ปฏบัิตงิานภายในองค์กร เช่น ร้านกาแฟ ร้านอาหาร ร้านถ่ายเอกสาร เป็นต้น

3. กจิกรรมและพื /นที9ก่อให้เกดิปัญหาสิ9งแวดล้อม

4. กจิกรรมและพื /นที9มีแนวโน้มจะส่งกระทบด้านสิ9งแวดล้อมแก่พื /นที9ภายนอกโดยรอบ

5. กจิกรรมและพื /นที9ที9เคยได้รับการร้องเรียนด้านสิ9งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

ตัวอย่าง การกาํหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจดัการสิ7งแวดล้อม

1. แผนกปฏบิตักิาร

2. แผนกมเิตอร์

3. แผนกบริการลูกค้า

4. แผนกบญัชีและ

ประมวลผล

5. แผนกบริหารงานทั7วไป

6. แผนกก่อสร้าง



วธีิดาํเนินการ

ตัวอย่าง การกาํหนดบริบทองค์กร และขอบเขตการจดัการสิ7งแวดล้อม

สาํนักงานมีพืน̀ที7ทาํงานทัง̀หมด O ส่วน ตามแผนผังข้างต้น ซึ7งกจิกรรม

ต่างๆมีทัง̀การปฏบิตัใินสาํนักงานและภายนอกสาํนักงาน โดยทางสาํนักงานจะ

กาํหนดขอบเขตการจดัการสิ7งแวดล้อมเพื7อขอการรับรอง ดงันี `

 P. กจิกรรมและพืน̀ที7ภายในอาคารสาํนักงานทัง̀หมด รวมไปถงึกจิกรรม

ของหน่วยงานภายนอกทัง̀หมดที7เข้ามาปฏบิตังิานภายในสาํนักงาน และกจิกรรม

ที7จะต้องไปดาํเนินการภายนอกสาํนักงาน

 K. พืน̀ที7รอบนอกสาํนักงาน ได้แก่ อาคารอยู่เวร ป้อมยาม ลานจอดรถ 

พืน̀ที7สีเขียว พืน̀ที7พกัผ่อน พืน̀ที7รับประทานอาหาร พืน̀ที7รองรับของเสีย ร้านค้า

ของบุคคลภายนอก ยกเว้นบ้านพกัพนักงาน และโรงเกบ็มเิตอร์ไฟฟ้า

 

 



วธีิดาํเนินการ

1. การปรับปรุงระบบการจดัการสิ9งแวดล้อมอย่างต่อเนื9อง 

2. การควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้านต่างๆ ดังนี /

§ การใช้ทรัพยากร พลังงาน 

§ มลพษิ/ของเสีย 

§ การจดัซื /อ จดัจ้าง และบริการที9เป็นมติรกับสิ9งแวดล้อม 

§ เพื9อนําไปสู่การลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

3. การปฏบัิตติามกฎหมายและเกณฑ์การเป็นสาํนักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ

สิ9งแวดล้อม

4. การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ9งแวดล้อมกับผู้เกี9ยวข้อง

ขัน̀ตอนที7 2 การกาํหนดนโยบายสิ7งแวดล้อม 

เอกสารนโยบาย

สิ9งแวดล้อมจะต้องมีการ

ลงนามของผู้บริหาร

สูงสุด หรือผู้มีอาํนาจ 

และระบุวันที9ประกาศใช้

นโยบายให้ชัดเจน



วธีิดาํเนินการ

§ การติดนโยบายบริ เวณบอร์ด

ประชาสัมพนัธ์

§ การประชาสัมพันธ์ การประกาศ

ชี /แจง การอบรม หรือการประชุม

§ การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่

ละแผนก เป็นต้น

§ การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเวบ

ไซต์ของบริษัท

§ ก า ร ป ร ะ ก า ศ ผ่ า น ท า ง สั ง ค ม

ออนไลน์

ขัน̀ตอนที7 l การเผยแพร่นโยบายสิ7งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

1. กาํหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปลี7ยนแปลงแก้ไข

ตามความเหมาะสม หรืออย่างน้อยปีละ P ครัง̀ 

2. เมื7อมีการเปลี7ยนแปลงบริบทองค์กร กจิกรรมหรือแนว

ทางการทาํงาน

3. เมื7อมีการเปลี7ยนแปลงแนวทางการบริหาร หรือเปลี7ยน

ฝ่ายบริหาร

4. หากทบทวนนโยบายสิ7งแวดล้อมพบว่ายังมีความ

ทนัสมัย เหมาะสม นโยบายดงักล่าวกยั็งสามารถใช้และ

คงไว้ได้

ขัน̀ตอนที7 4 การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ7งแวดล้อม

เมื7อมีการเปลี7ยน 

แปลงนโยบายจะต้อง

สื7อสารใหม่ทุกครัง̀



วธีิดาํเนินการ

§ การใช้ไฟฟ้า 

§ การใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิง 

§ การใช้นํา̀ 

§ การใช้กระดาษ

การกาํหนดเป้าหมายและแผนงานด้านสิ7งแวดล้อม

ขัน̀ตอนที7 P การกาํหนดเป้าหมายด้านสิ7งแวดล้อม
เ ป้ า ห ม า ย จ ะ ต้ อ ง

แสดงเป็นเอกสาร

และ มีการลงนาม

ของผู้บริหารพร้อม
ประกาศใ ห้ทราบ

อย่างทัBวถงึกัน

§ ปริมาณของเสีย

§ การใช้ทรัพยากรอื7น ๆ 

 (หมกึพมิพ์ วัสดุ/อุปกรณ์สาํนักงาน)

§ ปริมาณก๊าซเรือนกระจก

ขัน̀ตอนที7 K การทบทวนเป้าหมายด้านสิ7งแวดล้อม

§ ผู้บริหารจะต้องทบทวนเป้าหมายสิ7งแวดล้อมทุกปี 

§ เป้าหมายสิ7งแวดล้อมจะต้องส่งผลให้เกดิการพฒันาศักยภาพการจดัการสิ7งแวดล้อม 

ขององค์กรอย่างต่อเนื7อง



วธีิดาํเนินการ

ตัวอย่างการกาํหนดเป้าหมายด้านสิ7งแวดล้อมของสาํนักงาน



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 l การกาํหนดแผนการดาํเนินการสาํนักงานสีเขียว

1. ระบุถงึกจิกรรมด้านสิ7งแวดล้อมในหมวดต่างๆ 

2. กาํหนดระยะเวลาหรือความถี7ในการดาํเนินการ  

3. กาํหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกจิกรรมอย่างชัดเจน โดยสามารถระบุชื7อหรือ

ส่วนงาน

โดยจะต้องแสดงเป็นเอกสารและมีการลงนามของ

ผู้บริหารพร้อมประกาศให้ทราบอย่างทั7วถงึกัน



วธีิดาํเนินการ

ลาํดบั รายละเอียด ความถี1
เดอืน

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

1 กําหนดนโยบาย

สิ-งแวดล้อม

1 ครั 9ง/ปี x ฝ่ายบริหาร

2 กําหนดเปา้หมาย

สิ-งแวดล้อม

1 ครั 9ง/ปี x ฝ่ายบริหาร

3 ระบแุละประเมิน

ปัญหาสิ-งแวดล้อม

1 ครั 9ง/ปี x หวัหน้าทกุ

แผนก

4 รวบรวมกฎหมาย

สิ-งแวดล้อม กฎหมาย

ท้องถิ-น

2 ครั 9ง/ปี x x จป.วิชาชีพ

5 การประเมินความ

สอดคล้องของ

กฎหมาย

2 ครั 9ง/ปี x x จป.วิชาชีพ

ตัวอย่าง การกาํหนดแผนการดาํเนินงานสาํนักงานสีเขียวประจาํปี KNOK



ลาํดบั รายละเอียด ความถี1
เดอืน

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

7 เก็บข้อมลูปริมาณก๊าซ

เรือนกระจก

1 ครั ;ง/

เดือน

x x x X x x x x x x x

8 ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร

ด้านสิJงแวดล้อม

4 ครั ;ง/ปี x x x x ฝ่ายบริหาร

9 การฝึอบรมและสร้าง

ความระหนกั

4 ครั ;ง/ปี x x x x ฝ่ายบคุคล

10 การฝึกอบรมดบัเพลงิ

และอพยพหนีไฟ

1 ครั ;ง/ปี x จป.วิชาชีพ

11 กําหนดมาตรการใช้

พลงังาน ทรัพยากร 

และมาตรการลด

ปริมาณของเสยี

1 ครั ;ง/ปี x ฝ่ายธรุการ

12 รายงานผลการใช้

ทรัพยากร พลงังาน 

ปริมาณของเสยี และ

การวิเคราะห์ผล

1 ครั ;ง/

เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายธรุการ

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครั ;ง/

เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร



ลาํดบั รายละเอียด ความถี1
เดอืน

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

13 การดแูลถงัดกัไขมนั 4 ครั 9ง/

เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร

14 การตรวจสอบการทิ 9ง

ขยะ

4 ครั 9ง/

เดือน

x x x x x x x x x x x ฝ่ายอาคาร

15 การตรวจความเข้ม

แสงสวา่ง

1 ครั 9ง/ปี x จป.วิชาชีพ

16 ตรวจสอบความ

พร้อมของอปุกรณ์

ดบัเพลงิ

ตาม

กฎหมาย

กําหนด

x x x x x x x x x x x จป.วิชาชีพ

17 การตรวจสอบยี-ห้อ

สนิค้าที-เป็นมิตรกบั

สิ-งแวดล้อม

3 ครั 9ง/ปี x x x ฝ่ายจดัซื 9อ

อนุมัตโิดย

นายสมพงศ์ สงค์วชิา

ผู้บริหารระดบัสูง

ประกาศวันทีB N มกราคม FbVF



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ องค์กรจะต้องชี /แจงและอบรมพนักงานให้เข้าใจถงึนโยบาย

สิ9งแวดล้อม และสามารถปฏบัิตใิห้สอดคล้องกับนโยบาย

สิ9งแวดล้อมได้

§ นโยบายสิ9งแวดล้อมจะต้องได้รับการทบทวนเป็นประจาํทุกปี

§ มีการกาํหนดเป้าหมายและแผนงานสิ9งแวดล้อมอย่างชัดเจน

§ ผู้บริหารจะต้องอธิบายวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายด้าน

สิ9งแวดล้อมของสาํนักงานได้

§ กาํหนดแผนผังขององค์กร รวมไปถงึอธิบายบริบทและขอบเขตการทาํสาํนักงานสีเขียว

ขององค์กร (แบบฟอร์ม f.f(f))

§ นโยบายสิ9งแวดล้อมจะต้องตดิประกาศไว้ในบริเวณที9บุคคลภายในและภายนอกมองเหน็

ชัดเจน ได้แก่ ห้องรับรองแขก พื /นที9รับรองลูกค้า บริเวณพื /นที9ในสาํนักงาน เป็นต้น



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

1.2 คณะทาํงานด้านสิLงแวดล้อม



ความสําคัญ

การที7จะประสบความสําเร็จในการทําระบบการจัดการสิ7งแวดล้อม 

จะต้องมีการกําหนดบทบาทหน้าที7และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้

ชัดเจน และที7สําคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถตรงกับงานที7

ได้รับมอบหมาย เพื7 อให้เกิดประสิทธิภาพในการทํางานและเกิดความ

ผิดพลาดในการทาํงานให้น้อยที7สุด นอกจากนี ̀บทบาทความรับผิดชอบที7ถูก

ระบุไว้จะต้องสื7อสารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่างทั7วถงึกัน



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื7อแต่งตัง̀เป็นคณะกรรมการสิ7งแวดล้อม 

หวัหน้า/ประธาน

สิ7งแวดล้อม

ทมีงาน

สิ7งแวดล้อม

อาํนาจหน้าที7หลักในระดบัฝ่ายบริหาร หรือเป็นบุคคลที7มี

ความน่าเชื7อถือ ที7ทางกรรมการผู้จดัการได้คัดเลือกแล้ว

โดยส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละ

แผนกหรือแต่ละส่วนงาน



ขัน̀ตอนที7 2. การประกาศแต่งตัง̀คณะกรรมการด้านสิ7งแวดล้อม

วธีิดาํเนินการ

§ ผู้บริหารแต่งตัง̀คณะกรรมการหรือทมีงานด้านสิ7งแวดล้อมของสาํนักงาน

อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และลงนามอนุมัต ิ

§ คณะกรรมการหรือทมีงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด และบุคลากร/

ผู้แทนจากทุกฝ่ายในหน่วยงาน 

§ กาํหนดอาํนาจ บทบาท หน้าที7รับผิดชอบของคณะกรรมการอย่างชัดเจน  



ตัวอย่าง ประกาศแต่งตั Tงคณะกรรมการสิ7งแวดล้อม

ประกาศบริษัท ฉบับที/ 01/3453

เรื/อง แต่งตั =งคณะกรรมการสิ/งแวดล้อม

 เนื/ องด้วยบริษัท รักษ์สิ/ งแวดล้อม จํากัด มีนโยบายในการดูและรักษาสิ/ งแวดล้อม

ภายในสํานักงาน และเพื/อให้บรรลุตามนโยบายสิ/งแวดล้อมของบริษัท จึงได้ประกาศแต่งตั =ง

คณะกรรมการด้านสิ/งแวดล้อม โดยมีรายชื/อดงัต่อไปนี =

 1. คุณดุสิตต์      แสงทองคาํ หวัหน้าสิ/งแวดล้อม

 3. คุณสุวรรณา   ไวงาน  ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด 1

 W. คุณยุพนิ       คงคราม  ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด 3

4. คุณพรทพิา    เลิศงาม  ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด W

 4. คุณอนันต์ พนิิจฉัตร  ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด Y

 5. คุณธนากร ไกรวทิยา  ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด 4

 [. คุณธเนศ วลิาศรัตน์ ทมีงานสิ/งแวดล้อมหมวด 5

 ประกาศฉบับนี =มีผลบังคับใช้ตั =งวันที/ Y กุมภาพนัธ์ 3453 เป็นต้นไป

.........................................

  (กรรมการผู้จดัการ)   



ขัน̀ตอนที7 3. การดาํเนินการสื7อสาร

วธีิดาํเนินการ

ดาํเนินการสื7อสารตามพืน̀ที7ต่างๆให้

รับทราบโดยทั7วถงึกัน



ขัน̀ตอนที7 [. การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ7งแวดล้อม

วธีิดาํเนินการ

หัวหน้าสิ7งแวดล้อมจะต้องพิจารณาเบือ̀งต้นถึงความมีประสิทธิภาพ

ของคณะกรรมการ ได้แก่

§  ด้านความเพยีงพอ 

§  ด้านความรู้ความสามารถ 

§  ด้านความเหมาะสม 

หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการดําเนินงานจะต้องแจ้งไปยัง

กรรมการผู้จัดการ เพื7อดําเนินการปรับเปลี7ยนหรือเพิ7มเติมคณะกรรมการ

สิ7งแวดล้อม 



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

1. ประกาศแต่งตัง̀คณะกรรมการสิ7งแวดล้อมถูกกาํหนดออกมาเป็นลาย

ลักษณ์อักษรเป็นปัจจุบนั และสื7อสารให้รับทราบทั7วกัน โดยนําประกาศ

แต่งตัง̀คณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการ ตดิประกาศ

2. คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื7องที7ตนเองรับผิดชอบ

3. ผู้บริหาร/หวัหน้าทมีสิ7งแวดล้อมจะต้องทราบถงึประสิทธิภาพของ

คณะกรรมการสิ7งแวดล้อม ด้านความเพยีงพอ ความรู้และความสามารถ 



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

1.3 การระบุประเดน็ปัญหาทรัพยากร

และสิLงแวดล้อม



ความสําคัญ

การระบุและประเมินปัญหาสิ7 งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและ

พลังงาน จะต้องวิเคราะห์และพิจารณากิจกรรมต่างๆที7ก่อให้เกิดปัญหาด้าน

สิ7งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพื7อให้ทราบถงึปัญหาสิ7งแวดล้อม การใช้

ทรัพยากรและพลังงานที7 มีนัยสําคัญ หากแต่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน

ด้านการพิจารณาการใช้ทรัพยากรที7ก่อให้เกิดปัญหาสิ7งแวดล้อม ต้นตอของ

สาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบแนวทางที7จะแก้ไขผลกระทบดังกล่าวที7

เกดิขึน̀ 



วธีิดาํเนินการ

ขั Tนตอนที7 X การรวบรวมข้อมูลของบริษัท

1. บ่งชีแ̀ผนก กิจกรรม พืน̀ที7 

ของสาํนักงานทัง̀หมด

2. กําหนดหน้าที7 ผู้รับผิดชอบ

ในแต่ละแผนก กิจกรรม 

หรือพืน̀ที7 เพื7อชีบ่̀งปัญหา

สาํนักงาน

งานบุคคล งานอาคาร สถานที7

•การจัดพมิพ์เอกสาร

•การสาํเนาเอกสาร

•การทาํความสะอาด

•การดแูลต้นไม้



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 2 การบ่งชีปั̀ญหาสิ7งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

กระบวนการ

กจิกรรม
INPUT OUTPUT

การพมิพ์งาน
ไฟฟ้า

กระดาษ

หมกึพมิพ์

กระดาษใช้แล้ว

หมกึพมิพ์ใช้แล้ว

การทาํความ

สะอาด

ห้องนํ /า

นํ /า

นํ /ายาทาํความ

สะอาด

นํ /าเสีย

เศษขยะจากการเข้าห้องนํ /า



ตัวอยางการสํารวจปญหาส่ิงแวดลอม

วธีิดาํเนินการ



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 l การระบุปัญหาสิ7งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

จะต้องพจิารณา ดงันี 1

1. ปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิโดยตรง (Direct) 

2. ปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิโดยอ้อม (Indirect) 

3. ปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิตามปกต ิ(Normal)

4. ปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิสภาวะผิดปกต ิ(Abnormal)

5. ปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิสภาวะฉุกเฉิน (Emergency)

6. กฎหมายที8เกี8ยวข้องและกระบวนการควบคุม

7. ประเมนิปัญหาสิ8งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร

* ก ร ณี มี ก า ร ป รั บ แ ผ น /

กิจกรรม หรือมีกิจกรรม

เพิ9มเติม (เช่น มีแผนที9 จะ

ก่ อ ส ร้ า ง อ า ค า ร  ห รื อ

เ พิ9 ม เ ติ ม กิ จ ก ร ร ม ข อ ง

สํานักงานในอนาคตอันใกล้ 

เ ป็ น ต้ น )  จ ะ ต้ อ ง ร ะ บุ

กจิกรรมดังกล่าวด้วย 



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 [ การประเมนิปัญหาสิ7งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

ประเมินปัญหาสิ$งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลงังาน เพื$อที$จะได้ทราบถงึความมี

นยัสาํคญัของประเดน็ปัญหา โดยมีเกณฑ์การพิจารณา ดงันี b

ปัญหาสิ9งแวดล้อม นัยสาํคัญ

ตํ9า

นัยสาํคัญ

ปานกลาง

นัยสาํคัญ

สูง

มลภาวะ(Pollution) ทางตรง 24-48 49-72 มากวา่ =>

มลภาวะ(Pollution) ทางอ้อม 28-56 57-84 มากกวา่ CD

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

การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ้อม 15-45 46-75 มากกวา่ =W



ตวัอย่างทะเบยีนระบุและประเมนิปัญหาสิ9งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 N การจดัลาํดบัปัญหาสิ7งแวดล้อม



นัยสาํคัญ การควบคุม

สูง 1. ต้องกาํหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานในกรอบระยะเวลาที9กาํหนด

2. หากเป็นปัญหาที9ไม่สามารถลดได้ ให้คณะกรรมการฯ พจิารณาร่วมกัน จดัทาํ

แผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวังอย่างต่อเนื9อง

กลาง กาํหนดมาตรการเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแผนการตรวจตดิตามและเฝ้าระวัง

ตํ9า ไม่ต้องดาํเนินการใดๆ 

ขัน̀ตอนที7 O การหาแนวทางการแก้ไขและควบคุมปัญหา 

วธีิดาํเนินการ

* ปัญหาสิ9งแวดล้อมสภาวะผิดปกต ิจะต้องกาํหนดมาตรการในการป้องกัน

* ปัญหาสิ9งแวดล้อมสภาวะฉุกเฉิน จะต้องกาํหนดมาตรการในการป้องกัน จดัทาํแผนระงบั

เหตุ และมีการฝึกซ้อมตามแผนที9กาํหนด



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

1. ปัญหาสิ8งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานจะต้องถกูระบุและประเมนิลงใน
ตารางระบุและประเมนิปัญหาสิ8งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน พร้อม
กับระบุถงึความรุนแรงของปัญหาให้ครบถ้วน และสอดคล้องกับปัญหาที8เกดิขึ 1น
จริง (แบบฟอร์ม l.m(l) -l.m(o))

2. ปัญหาสิ8งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที8มีนัยสาํคัญ หรือความรุนแรง
ระดบัปานกลางขึ 1นไป จะต้องได้รับการแก้ไขจัดการ

3. ปัญหาสิ8งแวดล้อมภาวะผิดปกต ิและฉุกเฉินจะต้องกาํหนดมาตรการเพื8อป้องกัน

4. จะต้องมีการสื8อสารปัญหาสิ8งแวดล้อมที8มีนัยสาํคัญแก่ผู้ที8เกี8ยวข้องทราบ

5. พนักงานทราบปัญหาสิ8งแวดล้อมที8เกดิจากกระบวนการทาํงานแต่ละแผนก 

6. จะต้องมีการทบทวนตารางระบุและประเมนิปัญหาสิ8งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร
และพลังงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั1ง



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

1.4 กฎหมายและข้อกาํหนดทีLเกีLยวข้อง



ความสําคัญ

กฎหมายสิ7 งแวดล้อมเป็นเกณฑ์เบือ̀งต้นในการจัดการทางด้าน

สิ7งแวดล้อมที7สํานักงานจะต้องปฏิบัติตามให้ได้ โดยแต่ละสํานักงานจะต้องรู้

ถึงปัญหาสิ7งแวดล้อมที7เกิดขึน̀ เพื7อทราบว่ามีกฎหมายใดเกี7ยวข้อง และนําไป

ปฏบิตั ิปรับปรุง พฒันาและรักษาไว้ซึ7งระบบจดัการสิ7งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

ทราบปัญหาสิ7งแวดล้อม

รวบรวมกฎหมายและข้อกาํหนด

สิ7งแวดล้อมที7เกี7ยวข้อง

จดัทาํทะเบยีนกฎหมายและนําไปปฏบิตัิ

ทบทวนกฎหมายให้ทนัสมัยอยู่เสมอ

กฎหมายที7เกี7ยวข้องกับการจดัการสิ7งแวดล้อม



§ นําประเดน็ปัญหาสิ7งแวดล้อมที7ได้จากการระบุและประเมนิปัญหา

สิ7งแวดล้อม มาพจิารณาเพื7อเลือกกฎหมายสิ7งแวดล้อม

§ พจิารณากฎหมายที7ใกล้ตวัก่อน 

§ พจิารณากฎหมายที7มีความเข้มข้นมากที7สุด

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การพจิารณากฎหมายที7จะต้องนําไปใช้ 

ขัน̀ตอนที7 2 การรวบรวมและจดัทาํทะเบยีนกฎหมาย

§ ค้นหากฎหมายจาก www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 

www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพษิ)

§ สรุปสาระสาํคัญของกฎหมายที7เกี7ยวข้อง และจดัทาํทะเบยีนกฎหมาย



§ แจกจ่ายทะเบียนกฎหมายและข้อกาํหนดด้านสิ9งแวดล้อม ไปยังส่วนต่างๆภายใน

สาํนักงาน

§ สื9อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชี /แจง ตดิบอร์ดประกาศ เป็นต้น

§ มีการจดัเกบ็เอกสารเกี9ยวกับกฎหมายที9ต้องปฏบัิตติาม และต้องตระหนักในการ

ปฏบัิตติามกฎหมายเหล่านั/นด้วย

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 3 การทาํความเข้าใจกฎหมายที7เกี7ยวข้อง

ขัน̀ตอนที7 [การประเมนิความสอดคล้องของกฎหมาย

§ ผู้รับผิดชอบจะต้องทาํการประเมนิการดาํเนินงานด้านสิ9งแวดล้อมว่าเป็นที9กฎหมาย

กาํหนดหรือไม่ พร้อมทั /งแสดงหลักฐานการปฏบัิต ิหากพบว่าไม่สอดคล้องกับ

กฎหมายจะต้องมีการดาํเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วนที@สุด
§ ความถี9ในการประเมนิอย่างน้อยปีละ f ครั/ง 



วธีิดาํเนินการ

§ เมื7อมีการเปลี7ยนแปลงกฎหมายและข้อกาํหนดด้านสิ7งแวดล้อม จะต้องดาํเนิน 

การปรับปรุงทะเบยีนกฎหมายให้มีความทนัสมัยอยู่เสมอ

§ สื7อสารทะเบยีนกฎหมายฉบบัใหม่ไปยังแผนกที7เกี7ยวข้อง

ขัน̀ตอนที7 N การทบทวนและปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อกาํหนดด้านสิ7งแวดล้อม

§ กาํหนดระยะเวลาในการตดิตาม การปรับปรุงที7แน่นอน เช่น ทุก l เดอืน เป็น

ต้น ซึ7งจะต้องตดิต่อหน่วยงานที7เกี7ยวข้อง เพื7อขอข้อมูลที7เปลี7ยนแปลงไป หรือ

ค้นหาทางอนิเตอร์เน็ต 



ตัวอย่างทะเบยีนกฎหมายทีB ชืBอกฎหมาย สาระสาํคัญของกฎหมาย

การปฏบิตัติามกฎหมาย
หลักฐาน

การปฏบิตัิสอด

คล้อง

ไม่สอด

คล้อง
เพืBอทราบ

1 ประกาศ
กระทรวง

ทรัพยากรธรรม

ชาตแิละสิ7ง

แวดลอม

เรื7อง กําหนด
มาตรฐาน

ควบคมุการ

ระบายนํ Dาทิ Dง 

จากอาคารบาง

ประเภทและ
บางขนาด

2548

ข้อ ๖ อาคารประเภท ค. 
หมายความถงึ อาคารดงัตอไปนี D

(๕) อาคารที7ทําการของทาง

ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ

ระหวา่งประเทศ หรือของเอกชน

ที7มีพื Dนที7ใช้สอยรวมกนัทกุชั Dนของ
อาคารหรือกลุม่ของอาคารตั Dงแต ่

๕,๐๐๐ ตารางเมตร แตไมถงึ 

๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร

(๑) บีโอดี ต้องมีคาไมเกิน ๔๐ 

มิลลกิรัมตอ่ลติร
(๒) สารแขวนลอย ต้องมีคา่ไม่

เกิน ๕๐ มิลลกิรัมตอ่ลติร

(๔) คา่ทีเคเอน็ ต้องมีคา่ไมเ่กิน 

๔๐ มิลลกิรัมตอลติร

ü

ผลการ
ตรวจวดั

คณุภาพนํ Dา

ทิ Dงประจําปี 

2562 



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

1. จดัทาํทะเบยีนกฎหมายและข้อกาํหนดสิ7งแวดล้อมที7เกี7ยวข้องกับสาํนักงาน เพื7อ
ควบคุมปัญหาที7เกดิขึน̀จริง

2. กฎหมายสิ7งแวดล้อมของสาํนักงานจะต้องมีความทนัสมัย

3. แจกจ่ายกฎหมายและข้อกาํหนดด้านสิ7งแวดล้อมไปยังส่วนต่างๆภายใน
สาํนักงาน

4. ประเมนิความสอดคล้องกับกฎหมายอย่างน้อยปีละ P ครัง̀ หากผิดกฎหมาย
จะต้องเร่งแก้ไข

5. สื7อสารให้พนักงานเข้าใจ เช่น การฝึกอบรม การตดิบอร์ดสื7อสาร

6. จดัเกบ็เอกสารเกี7ยวกับกฎหมายที7ต้องปฏบิตัติาม

7. กาํหนดระยะเวลาในการตดิตาม การปรับปรุงที7แน่นอน เช่น ทุกๆ 3 เดอืน เป็น
ต้น



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

\.] ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก



ความสําคัญ

ก๊าซเรือนกระจก เป็นตัวการสําคัญที8ทาํให้อุณหภมูโิลกสูงขึGน ซึ8งจะ
กระทบต่อความเป็นอยู่ของสิ8งมีชีวติ ซึ8งนับวันปัญหาดังกล่าวกย็ิ8งทวีความ
รุนแรงมากขึGน การดาํเนินงานเพื8อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จงึเป็นหน้าที8
ของผู้เกี8ยวข้องทุกภาคส่วน

ก๊าซเรือนกระจกยังสามารถหาได้จากการใช้พลังงาน ทรัพยากร การ
เกดิของเสียจากกจิกรรมการทาํงานต่างๆในสํานักงาน โดยใช้ “วธีิการคาํนวณ
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก”



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การเกบ็ข้อมูลกจิกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

ดาํเนินการเกบ็ข้อมูลหลังจากดาํเนินการควบคุมการใช้ทรัพยากร                                          

พลังงาน และการปล่อยของเสีย

สํานักงาน

หนวยการใช
ไฟฟา

(kwh/เดือน)

หนวยการ

ใชประปา 

(ลบ.ม./เดือน)

ปริมาณขยะที่
เกิดขึ้น(ฝงกลบ)

(kg/เดือน)

ปริมาณนํ้า
เสียที่เกิดขึ้น

(ลิตร/เดือน)

ปริมาณการ
ใชกระดาษ

(kg/เดือน)

ปริมาณการ
ใชเชื้อเพลิง

(ลิตร/เดือน)



ขัน̀ตอนที7 2 การคาํนวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก

GHG = ข้อมูลกจิกรรม x EF

ตวัอย่าง Emission factor

ชืBอ หน่วย ค่าแฟกเตอร์ (kg CO2) แหล่งข้อมูลอ้างองิ

กระดาษ kg 1.1400 IPCC 2006 Vol.5 Waste

ไฟฟา้ kWh 0.5821 TGO

เศษอาหาร kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5 

วธีิดาํเนินการ

ค่าสัมประสิทธิrการปลดปล่อยก๊าซเรือน

กระจก(Emission factor ; Ef) มาจาก

องค์การบริหารก๊าซเรือนกระจก



วธีิดาํเนินการ

ตวัอย่างการคาํนวณ

ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจาํเดอืน

ชื7อ ปริมาณ Emission Factor

 (kg CO2)

ค่าการปลดปล่อย

กระดาษ 10 kg/เดอืน 1.1400 11.4 kgCO2/เดอืน

ไฟฟ้า 100kwh/เดอืน 0.5821 58.21 kgCO2/เดอืน

เศษอาหาร 5 kg/เดอืน 2.5300 12.65 kgCO2/เดอืน

รวม 82.26 kgCO2/เดอืน



ขัน̀ตอนที7 l การวเิคราะห์ และรายงานผลปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

วธีิดาํเนินการ

• ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจะต้องทาํการคํานวณเป็นรายเดือน และคิดเทียบเป็นต่อ
จาํนวนพนักงาน 

• ทาํการเปรียบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก หากผลการคํานวณปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจกมีแนวโน้มสูงขึ /นจะต้องดําเนินการหาสาเหตุ แนวทางการแก้ไข 
เพื9อควบคุมปริมาณก๊าซเรือนกระจกให้อยู่ในระดับที9สํานักงานตั /งเป้าหมายไว้ 
นอกจากนี / ยังสามารถกาํหนดเป็นโครงการด้านสิ9งแวดล้อมได้เช่นกัน 

• แนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจก จะต้องได้รายงานให้กับผู้บริหารได้รับทราบ 

• จะต้องมีการสื9อสารให้พนักงานทุกคนรับทราบด้วย



ตวัอย่างการเปรียบเทยีบปริมาณก๊าซเรือนกระจกรายเดอืนประจาํปี KNOP



§ พนักงานจะต้องมีความเข้าใจในความสาํคัญของก๊าซเรือนกระจก

§ ผู้ที7เกี7ยวข้องจะต้องสามารถอธิบายการคาํนวณปริมาณการก๊าซเรือน

กระจก

§ เกบ็ข้อมูลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นรายเดอืน

§ ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที7มีแนวโน้มลดลง หากไม่ลดลงจะต้องอธิบาย

สาเหตุ และแนวทางแก้ไขอย่างสมเหตุสมผล

§ จะต้องมีการสื7อสารแนวโน้มการปล่อยก๊าซเรือนกระจกให้พนักงาน

รับทราบอย่างต่อเนื7อง

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

2.4 แผนงานโครงการที?นําไปสู่

การปรับปรุงอย่างต่อเนื?อง



ความสําคัญ

โครงการด้านสิ7งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหนึ7งในการแก้ไขปัญหา

และพัฒนาด้านสิ7งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่าง

ยั7งยืน ดังนัน̀สํานักงานจึงมีความจาํเป็นจัดทาํโครงการด้านสิ7งแวดล้อม เพื7อ

บ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ7งแวดล้อมที7เกิดขึน̀ใน

สาํนักงาน



วธีิดาํเนินการ

§ พจิารณาจากปัญหาสิ9งแวดล้อมที9มีนัยสาํคัญ

§ พจิารณาจากนโยบายสิ9งแวดล้อม

§ พจิารณาจากกฎหมายสิ9งแวดล้อม 

§ ข้อร้องเรียนทางด้านสิ9งแวดล้อม

§ วสัิยทศัน์ของผู้บริหาร

ขัน̀ตอนที7 K กาํหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย

§ มีความเป็นไปได้และชัดเจน

§ สามารถวัดผลได้

§ สามารถทาํได้จริง

§ สามารถอธิบายได้บนพื /นฐานความเป็นจริง

§ มีกรอบเวลา

ขัน̀ตอนที7 P กาํหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายด้านสิ7งแวดล้อม 

วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

และโครงการ จะต้อง

สามารถวัดผลได้ และ

กาํหนดขึ /นมาเป็นลาย

ลักษณ์อักษร และได้รับ

การอนุมัตจิากผู้บริหาร



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 l การกาํหนดขอบเขตของโครงการ

§ ขอบเขตของพื /นที9 กจิกรรม

§ ขอบเขตของเวลา

ขัน̀ตอนที7 [ การกาํหนดกจิกรรม

§ การจดัเตรียมทรัยพากรและงบประมาณที9จาํเป็นในการทาํโครงการ

§ การสื9อสาร ประชาสัมพนัธ์ อบรม และการขอความร่วมมือ

§ การตดิตามความคืบหน้า

§ การตรวจสอบผลการปฏบัิตงิาน

§ การสรุปและประเมนิโครงการ เพื9อพจิารณาถงึความสอดคล้องของวัตถุประสงค์และ

เป้าหมาย

ขัน̀ตอนที7 N การกาํหนดผู้รับผิดชอบ

ขัน̀ตอนที7 O นําเสนอผู้บริหารอนุมัติ



วธีิดาํเนินการ

§ สามารถแก้ปัญหาของสาํนักงานหรือหน่วยงานได้

§ มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ที9สอดคล้องกัน มีความ
ชัดเจน สามารถดาํเนินงานได้ มีความเป็นไปได้

§ รายละเอียดของโครงการต่อเนื9องสอดคล้องสัมพนัธ์กัน

§ ปฏบัิตแิล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของสาํนักงาน

§ กาํหนดขึ /นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที9ได้รับการวเิคราะห์อย่างรอบคอบ

§ ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที9จาํเป็น

§ มีระยะเวลาในการดาํเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ9มต้นและสิ /นสุด

§ สามารถตดิตามประเมนิผลได้

§ สามารถขยายผล สู่ความยั9งยืนได้

โครงการสิ7งแวดล้อมที7ดจีะต้อง



1. ปัญหาที7เกดิขึน̀

1.1 ควรระบุถงึปัญหาที7เกดิขึน̀ในพืน̀ที7 หรือในสาํนักงาน

1.2 ควรระบุถงึความรุน แรงของปัญหาด้วย

1.3 สาเหตุหรือต้นเหตุที7อยากทาํโครงการ

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ

3. เป้าหมาย

4. ขอบเขต

 4.1 ขอบเขตของกจิกรรมและพืน̀ที7

  4.2 ขอบเขตของเวลา

 4.3 ขอบเขตของวธีิการในโครงการ

รูปแบบการจัดทาํโครงการ

วธีิดาํเนินการ



รูปแบบการจัดทาํโครงการ

5. ประโยชน์ที7คาดว่าจะได้รับจากโครงการ

6. วธีิการดาํเนินการโดยละเอียด

7. การวเิคราะห์ทางการเงนิ (ถ้ามี)

 7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period)

 7.2 ผลกาํไร (Benefit - Cost Analysis)

8. ผู้รับผิดชอบโครงการ

9. แผนการดาํเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline)

ความสําคัญ





วธีิดาํเนินการ

§ ในระหวา่งดําเนินโครงการจะต้องมีการติดตามความคืบหน้าอยา่งสมํ$าเสมอ และ

จะต้องมีการกําหนดรอบเวลาติดตามอยา่งชดัเจน หากพบสิ(งผิดปกติในระหว่างการ

ดําเนินโครงการ จะตอ้งหาสาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข

§ เมื$อสิ bนสดุระยะเวลาในการทําโครงการ จะต้องทําการสรุปผลการดําเนินงานวา่

เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ และเปา้หมายหรือไม ่หากไม่บรรลผุลสําเร็จ จะตอ้งหา

สาเหตแุละปรบัปรุงแกไ้ข

ขัน̀ตอนที7 � การตดิตามและสรุปผล



วธีิดาํเนินการ

จัดทาํวัตถุประสงค์

และเป้าหมาย
นําไปปฏบิตัิความรุนแรงของ

ปัญหาสิBงแวดล้อม

ตรวจสอบผลการปฏบิตัใิห้

สอดคล้องกับเป้าหมาย
ทาํรายงานความก้าวหน้า

ปรับปรุงแก้ไข

ไม่ได้ตามเป้าหมาย

ได้ตามเป้าหมาย
ทบทวน

ผลการปฏบิตัิ

ประเมนิผลกระทบต่อสิBงแวดล้อม

หลังจากโครงการเสร็จสิ /น

กาํหนดกจิกรรม

ผู้รับผิดชอบ

โครงการจะต้องผ่าน

การอนุมตจิากผู้บริหาร



§ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย จะต้องสอดคล้องกับนโยบายสิBงแวดล้อม หรือปัญหาสิBงแวดล้อมทีBมี

นัยสาํคัญ หรือกฎหมายสิBงแวดล้อม 

§ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สามารถวัดผลได้ 

§ กจิกรรมทีBกาํหนดในโครงการสิBงแวดล้อมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

§ ระยะเวลาการทาํโครงการมีความเหมาะสม 

§ โครงการมีการกาํหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน และจะต้องมีความเข้าใจ

§ มีแผนการดาํเนินโครงการทีBชัดเจน และดาํเนินการตามแผนทีBกาํหนดไว้อย่างต่อเนืBอง

§ มีการกาํหนดความถีBในการตดิตามผลและปฏบิตัติามอย่างต่อเนืBอง

§ มีการตดิตามความก้าวหน้าของโครงการ

§ ดาํเนินการเสร็จสิ /นและบรรลุตามเป้าหมายทีBกาํหนด / กรณีทีBไม่บรรลุเป้าหมายมีการ

ทบทวนเพืBอหาสาเหตุและแนวทางแก้ไข

§ มีการกาํหนดแนวทางเพืBอให้เกดิความต่อเนืBองและยัBงยนืหลังบรรลุเป้าหมายตามทีBกาํหนด

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

1.7 การตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียว

ภายในสาํนักงาน 

(สาํหรับหน่วยงานที?ต่ออายุการรับรอง)



ความสําคัญ

การตรวจประเมินด้านการจัดการสิ7 งแวดล้อมภายในองค์กร จะ

สามารถทราบได้ว่าระบบการจัดการสิ7 งแวดล้อมขององค์กรเป็นไปตาม

มาตรฐานสาํนักงานสีเขียว กฎหมากสิ7งแวดล้อม รวมไปถงึนโยบายสิ7งแวดล้อม

ขององค์กร และหากพบข้อบกพร่อง ทางสํานักงานจะได้วิเคราะห์สาเหตุและ

หาแนวทางการแก้ไข เพื7อให้ระบบการจัดการสิ7งแวดล้อมขององค์การสามารถ

ดาํเนินได้อย่างต่อเนื7อง



วธีิดาํเนินการ

§ แต่งตัง̀คณะกรรมการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียว

§ กาํหนดความถี7ในการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงานอย่าง

น้อยปีละ ๑ ครัง̀

§ มีการจดัทาํกาํหนดการตรวจประเมนิภายในครอบคลุมทุกหมวด

§ กาํหนดผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพยีงพอและเหมาะสม 

มีความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน 

ขัน̀ตอนที7 P การวางแผนการตรวจประเมนิ



วธีิดาํเนินการ

§ การดาํเนินการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงานครบถ้วนทุกหมวด

§ ตรวจสอบพื /นที9ปฏบัิตงิาน

§ ตรวจสอบความเข้าใจของผู้รับผิดชอบและผู้ที9เกี9ยวข้อง

§ ตรวจสอบเอกสาร บันทกึ ต่างๆที9เกี9ยวข้อง

ขัน̀ตอนที7 K ดาํเนินการตรวจประเมนิ

ขัน̀ตอนที7 l การแก้ไขข้อบกพร่อง และการตดิตามผล

§  หากพบข้อบกพร่องจะต้องวเิคราะห์สาเหตุ แนวทางแก้ไข และการป้องกันไม่ให้เกดิซํ /า

§  หลังจากแก้ไขข้อบกพร่องจะต้องทาํการตรวจตดิตามอีกครั/ง

§  รายงานผู้บริหารถงึผลการตรวจตดิตามการดาํเนินการสาํนักงานสีเขียว



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ คณะกรรมการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงานประกอบด้วย

หวัหน้าผู้ตรวจประเมนิและผู้ตรวจประเมนิ ซึ7งจะต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร

การดาํเนินงานสาํนักงานสีเขียว และหลักสูตรการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียว

§ ผู้ตรวจประเมนิภายในแต่ละหมวดมีความเพยีงพอและเหมาะสม 

§ ผู้ตรวจประเมนิมีความเป็นอสิระในการตรวจประเมนิอย่างชัดเจน 

§ การดาํเนินการตรวจประเมนิสาํนักงานสีเขียวภายในสาํนักงานครบถ้วนทกุหมวด

§ จะต้องมีการวเิคราะห์สาเหตุและแก้ไข หากพบข้อบกพร่อง



หมวดที' 1

การกาํหนดนโยบาย การวางแผนการ

ดาํเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื'อง

@.B การทบทวนฝ่ายบริหาร



ความสําคัญ

การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจําเป็นอย่างยิ7งที7 ผู้บริหารจะ

ได้ทราบความคืบหน้ารวมทัง̀ปัญหาที7 เกิดขึน̀ในการจัดการด้านสิ7งแวดล้อม

ภายในสาํนักงาน ทัง̀นีเ̀พื7อเป็นการปรับปรุงและพฒันาศักยภาพของระบบการ

จัดการสิ7งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึน̀อย่างต่อเนื7อง รวมถึงพจิารณา

ถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ และให้การสนับสนุนในส่วนที7 ต้องการความ

ช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้พนักงานเหน็ว่า 



วธีิดาํเนินการ

เตรียมการประชุม

ดาํเนินการประชุม

บนัทกึผลการประชุม

ตดิตามผลการประชุม

กาํหนดความถีBในการประชุมทบทวน

กาํหนดองค์ประชุมของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร วาระที9 f การตดิตามผลการดาํเนินงาน

ปรับปรุงระบบฯที9ผ่านมา

วาระที9 H นโยบายสิ9งแวดล้อม

วาระที9 l ความมีประสิทธิภาพของ

คณะกรรมการหรือทมีงานด้านสิ9งแวดล้อม 

วาระที9 m การตดิตามผลการดาํเนินงานด้าน

สิ9งแวดล้อม การปฏบัิตติามกฎหมาย รวมถงึ

แนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพฒันา 

วาระที9 o การสื9อสารและข้อคดิเหน็ด้าน

สิ9งแวดล้อม 

วาระที9 p การเปลี9ยนแปลงที9จะส่งผลกระทบ

ต่อความสาํเร็จในการดาํเนินงาน

วาระที9 q ข้อเสนอแนะจากที9ประชุม



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สํานักงานสีเขียว

1. มีผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 

2. มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วนงานที9มีความเกี9ยวข้องกับการดาํเนินงานในแต่ละ

หมวดเข้าร่วมประชุม 

3. จาํนวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้องมากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจาํนวนผู้ที9เป็น

คณะกรรมการสาํนักงานสีเขียว พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วมประชุม

4. การประชุมจะต้องให้ครบทุกวาระที9กาํหนด

5. จดัทาํรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และภาพถ่ายที9แสดงให้เหน็ว่ามีการ

ประชุมจริง

6. หากผู้ที9จะต้องเข้าประชุมไม่สามารถเข้าร่วมได้ จะต้องมีวธีิการรายงานผลการประชุม

ให้รับทราบ พร้อมรับข้อเสนอแนะ

7. ต้องวสัิยทศัน์ แนวคดิของผู้บริหารของการดาํเนินงานสาํนักงานสีเขียวอย่างต่อเนื9อง



หมวดทีLa 

การสืLอสารและสร้างจติสาํนึก

V.2 การฝึกอบรมให้ความรู้และประเมนิความเข้าใจ

83



ความสําคัญ

การฝึกอบรมด้านสิ7งแวดล้อมเป็นเป็นกระบวนเสริมสร้างความรู้ ความ

เข้าใจและความตระหนักด้านสิ7งแวดล้อมเพื7อก่อให้เกิดความสามารถในการ

จดัการสิ7งแวดล้อมของสาํนักงาน ได้แก่ การจดัการขยะ การจดัการนํา̀เสีย การใช้

ทรัพยากรและพลังงาน เป็นต้น

ฝึกอบรม

ภายใน
ฝึกอบรม

ภายนอก
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วธีิดาํเนินการ

1. ความสาํคัญของสาํนักงานสีเขียว 

2. การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ

3. การจดัการมลพษิและของเสีย

4. การจดัซือ̀จดัจ้างที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

5. ก๊าซเรือนกระจก

ขัน̀ตอนที7 1. การกาํหนดหวัข้อในการฝึกอบรม 

85

องค์กรสามารถกําหนดหลักสูตรทางด้าน

สิ7งแวดล้อมได้ โดยสามารถดูได้จากปัญหา

สิ7งแวดล้อมที7มีนัยสาํคัญขององค์กร



วธีิดาํเนินการ

K.P ระบุหลักสูตรและความถี7การอบรมลงในแผนการฝึกอบรม 

K.K ดาํเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรมที7กาํหนด โดย
ผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม 

K.l ประเมนิผลการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมฝึกอบรมด้วยวธีิต่างๆ ตาม
ความเหมาะสมของหลักสูตรและสาํนักงาน แต่ต้องมีหลักฐานการ
ประเมนิผลการฝึกอบรมที7ชัดเจน เช่น ข้อสอบ ประเมนิขณะปฏบิตังิาน เป็น
ต้น

K.[ จดัทาํประวัตกิารอบรมของพนักงาน

ขัน̀ตอนที7 K. การกาํหนดวธีิการฝึกอบรม 
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วธีิดาํเนินการ

ตวัอย่างการกาํหนดหลักสูตรและแผนการฝึกอบรม



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ กาํหนดแผนการฝึกอบรม 

§ วทิยากรอบรมจะต้องมีความรู้ในเรื7องที7จะอบรม และต้องมีหลักฐาน

ความสามารถและประสบการณ์ในการเป็นวทิยารกร

§ อบรมเรื7องการปลูกจติสาํนึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหา

สิ7งแวดล้อม แก่พนักงานที7เกี7ยวข้อง

§ ดาํเนินการฝึกอบรมตามแผนการฝึกอบรม โดยผู้รับการอบรมจะต้อง

มากกว่าร้อยละ RL ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร

§ พนักงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื7องที7อบรมอย่างแท้จริง โดยดจูาก

การสอบถาม และหลักฐานการประเมนิผล

§ จดัทาํบนัทกึประวัตกิารฝึกอบรม
88



หมวดทีLa 

การสืLอสารและสร้างจติสาํนึก

V.V การรณรงค์และประชาสัมพนัธ์แก่พนักงาน
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ความสําคัญ

การสื7อสารเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชีแ̀จงข่าวสาร แลกเปลี7ยน

ข้อมูลในแต่ละระดับขององค์กร เพื7อให้เกิดความเข้าใจที7ตรงกัน รับรู้ข่าวสาร

ด้านการจัดการสิ7 งแวดล้อมที7 ทันสมัย และทันสถานการณ์ รวมไปถึงการ

ก่อให้เกดิความร่วมมือในการจัดการสิ7งแวดล้อมในสาํนักงาน นอกจากนียั̀งหมาย

รวมถงึการเปิดช่องเพื7อรับเรื7องร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ7งแวดล้อม

สื'อสาร

ภายใน

สื'อสาร

ภายนอก
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วธีิดาํเนินการ

1. นโยบายสิ7งแวดล้อม

2. ปัญหาสิ7งแวดล้อมที7มีนัยสาํคัญและการจดัการ

3. การปฏบิตัติามกฎหมายและข้อกาํหนดด้านสิ7งแวดล้อมต่างๆที7เกี7ยวข้อง

4. เป้าหมายและมาตรการพลังงาน/ทรัพยากร (ได้แก่ นํา̀ ไฟฟ้า นํา̀มัน
เชือ̀เพลิง ก๊าซหุงต้ม กระดาษ และอื7นๆ) 

5. เป้าหมายและมาตรการจดัการของเสีย

6. ผลการใช้ทรัพยากร พลังงาน และของเสีย

7. สินค้าและบริการที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

ขัน̀ตอนที7 1. การกาํหนดหวัข้อในการสื7อสาร  

91



วธีิดาํเนินการ

R. ก๊าซเรือนกระจก

�. ทมีงานด้านสิ7งแวดล้อม และอาํนาจหน้าที7

PL. การรณรงค์ในการจดัการสิ7งแวดล้อมอื7นๆ เช่น ความสะอาดและความ
เป็นระเบยีบ เป็นต้น

ขัน̀ตอนที7 1. การกาํหนดหวัข้อในการสื7อสาร (ต่อ) 
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วธีิดาํเนินการ

H.f ผู้รับผิดชอบในการสื9อสารกาํหนดความถี9ในการสื9อสารและกลุ่มเป้าหมายรับ
เรื9องสื9อสารในหวัข้อที9กาํหนด 

H.H กาํหนดแนวทางการรับเรื9องร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน 

H.l ช่องทางการสื9อสารมีหลายวธีิ ได้แก่ การตดิป้ายประชาสัมพนัธ์ คู่มือ แผ่น
พบั จดหมายเวียน การประชุม เวบ็ไซต์ กล่องรับความคดิเหน็ เป็นต้น ขึ /นอยู่กับว่าใน
เรื9องที9จะสื9อสารเหมาะสมกับช่องทางใดและสามารถสื9อสารได้มากกว่า f ช่องทาง 
ยกตัวอย่างเช่น การสื9อสารนโยบายสิ9งแวดล้อม โดยการตดิบอร์ดประชาสัมพนัธ์ ทาํการ
ประชุมชี /แจง และประกาศผ่านทางเวบ็ไซต์ เป็นต้น 

H.m หากมีการตดิประกาศเพื9อสื9อสาร พื /นที9บริเวณนั/นจะต้องเป็นพื /นที9ที9บุคคล
ทั9วไปสามารถมองเหน็ได้อย่างชัดเจน ไม่ควรตดิประกาศสูงจนเกนิไป และที9สาํคัญ
จะต้องทาํสื9อให้เป็นที9สนใจเพื9อดงึดูดความสนใจของพนักงาน

ขัน̀ตอนที7 K. การกาํหนดวธีิการสื7อสาร  
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วธีิดาํเนินการ

ตวัอย่าง แผนการสื7อสารด้านสิ7งแวดล้อม



ขั Tนตอนที7 Z. ดาํเนินการสื7อสาร

วธีิดาํเนินการ
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วธีิดาํเนินการ

[.P ทมีงานสิ7งแวดล้อมจะต้องพจิารณาทบทวนถงึหวัข้อการสื7อสาร 
อย่างน้อย O เดอืนต่อครัง̀ หรือตามความเหมาะสม

 [.K หากเป็นการตดิประกาศข่าวสารด้านสิ7งแวดล้อมจะต้องมีการ
ทบทวนและปรับเปลี7ยนอย่างน้อย l เดอืนต่อครัง̀ หรือตามความเหมาะสม

ขัน̀ตอนที7 [.การทบทวนหวัข้อสื7อสาร
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วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ กาํหนดผู้รับผิดชอบและแนวทางสื7อสารด้านสิ7งแวดล้อมทัง̀ภายในและ

ภายนอกสาํนักงาน

§ มีช่องทางการสื7อสารจากระดบัผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานสื7อสาร

กลับไปผู้บริหาร

§ มีการสื7อสารในรูปแบบต่างๆ ได้แก่บอร์ดประกาศ (เช่น นโยบาย

สิ7งแวดล้อม ข่าวสารสิ7งแวดล้อม หน้าที7ความรับผิดชอบ) การอบรมตอน

เช้า (Morning talk) การประชุม การชีแ̀จงระหว่างปฏบิตังิาน

§ พนักงานจะต้องเข้าใจเรื7องที7สื7อสาร

§ มีการกาํหนดแนวทางการรับเรื7องร้องเรียน และข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน
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หมวดที' 3 

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

_.2 การใช้นํา̀
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ความสําคัญ

คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้นํา̀อย่างฟุ่มเฟือย จึงควร

เปลี7ยนวิธีการใช้นํา̀ตามความเคยชิน มาเป็นการใช้นํา̀อย่างรู้คุณค่า ซึ7งจะต้อง

ปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุมเพื7 อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม สาํนักงานจะประหยัดการใช้นํา̀ได้ต้องอาศัย

ความร่วมมือจากทุกคนที7เข้ามาใช้สาํนักงาน
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วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดการใช้นํา̀

100

§ การสร้างความตระหนักในการใช้นํา̀

§ การกาํหนดเวลาการใช้นํา̀

§ การกาํหนดรูปแบบการใช้นํา̀

§ การเปลี7ยนอุปกรณ์ประหยัดนํา̀



§ ปิดก๊อกนํ /าให้สนิทหลังเลิกใช้งาน

§ ตดิอุปกรณ์เตมิอากาศที9หวัก๊อก (Aerator) 

§ เลือกใช้สุขภณัฑ์ประหยัดนํ /า

§ ตดิตั /งระบบนํ /าให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเกบ็

และจ่ายนํ /าตามแรงโน้มถ่วงของโลก เพื9อหลีกเลี9ยง

การใช้พลังงานไปสูบและจ่ายนํ /าภายในอาคาร

§ หมั9นตรวจสอบการรั9 วไหลของนํ /า

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 K กาํหนดมาตรการประหยัด และสื7อสารให้พนักงานรับทราบ
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§ ดาํเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้นํา̀ประจาํเดอืน และข้อมูลการใช้นํา̀ต่อหน่วย

§ จดัทาํสรุปผลรวมของการใช้นํา̀ของสาํนักงานในแต่ละเดอืน เพื7อ

เปรียบเทยีบผลจากการใช้นํา̀กับเป้าหมาย

§ รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจาํเดอืนเกี7ยวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที7

นําไปสู่การบรรลุ เพื7อการปรับปรุงอย่างต่อเนื7อง 

§ กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน̀ตอนที7 3 เกบ็ข้อมูลการใช้นํา̀

วธีิดาํเนินการ

102

การเปรียบเทยีบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 

เปรียบเทยีบต่อจาํนวนพนักงาน หรือเปรียบเทยีบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทยีบต่อ

พืน̀ที7 เป็นต้น



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ มีการกาํหนดมาตรการการประหยัดนํา̀เหมาะสมกับองค์กร

§ ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดการใช้นํา̀

§ ประชาสัมพนัธ์เพื7อให้ความรู้แก่พนักงาน

§ รายงานสรุปการใช้นํา̀ประจาํเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้นํา̀ต่อหน่วย 
และข้อมูลปริมาณการใช้นํา̀เทยีบกับเป้าหมาย กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

§ พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้นํา̀(จากการสอบถาม 
และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน̀ที7)
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หมวดที' 3 

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

_.V การใช้พลังงาน (ไฟฟ้า)

104



ความสําคัญ

สาํนักงานโดยส่วนใหญ่จะคาํนึงถงึการใช้ทรัพยากรนํา̀เพื7อมาใช้ในการ

อุปโภค ส่วนทางด้านพลังงานนัน̀จะคํานึงถึงการใช้ไฟฟ้า ซึ7งการใช้ทรัพยากร

และพลังงานเหล่านี ̀จะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการ

ควบคุมเพื7อให้เกดิประโยชน์สูงสุดในแต่ละกจิกรรม
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วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การสร้างความรู้องค์กรด้านการประหยัดพลังงานไฟฟ้า

106

§ การสร้างความตระหนักในการใช้ไฟฟ้า

§ การกาํหนดเวลาการใช้ไฟฟ้า

§ การกาํหนดรูปแบบการใช้ไฟฟ้า

§ การเปลี7ยนอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า



ขัน̀ตอนที7 2 กาํหนดมาตรการประหยัด และสื7อสารให้พนักงานรับทราบ

วธีิดาํเนินการ

107



แสงสว่าง

วธีิดาํเนินการ

สวทิซ์กระตุก
108



PIR SENSOR  ในอาคารจอดรถ บาํรงุรกัษาลิฟท์

วธีิดาํเนินการ

109



§ ปิดเครื7องหลังเลิกงานพร้อมทัง̀ถอด

ปลั�ก

§ ปิดจอคอมพวิเตอร์ในเวลาพกัเที7ยง

§ ตัง̀ค่าหน้าจอคอมพวิเตอร์ เป็น energy 

saving mode

เครื7องมือและอุปกรณ์สาํนักงานอื7นๆ

วธีิดาํเนินการ

110



§ ดาํเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้ไฟฟ้าประจาํเดอืน  และข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย

§ จดัทาํสรุปผลรวมของการใช้ไฟฟ้าของสาํนักงานในแต่ละเดอืน เพื7อเปรียบเทยีบ

ผลจากการใช้ไฟฟ้ากับเป้าหมาย

§ รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจาํเดอืนเกี7ยวกับค่าใช้จ่าย สรุปสาเหตุที7นําไปสู่

การบรรลุ เพื7อการปรับปรุงอย่างต่อเนื7อง  

§ กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน̀ตอนที7 3 เกบ็ข้อมูลการใช้พลังงาน

วธีิดาํเนินการ

111

การเปรียบเทยีบข้อมูลสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของหน่วย เช่น 

เปรียบเทยีบต่อจาํนวนพนักงาน หรือเปรียบเทยีบต่อกจิกรรม หรือเปรียบเทยีบต่อ

พืน̀ที7 เป็นต้น



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ มีการกาํหนดมาตรการการประหยัดไฟฟ้าเหมาะสมกับองค์กร

§ ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดไฟฟ้า

§ ประชาสัมพนัธ์เพื7อให้ความรู้แก่พนักงานเรื7องการประหยัดไฟฟ้า

§ รายงานสรุปการใช้ไฟฟ้าประจาํเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าต่อ
หน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้าเทยีบกับเป้าหมาย

§ พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ไฟฟ้า(จากการสอบถาม 
และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน̀ที7)

112



หมวดที' 3 

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

_.V การใช้พลังงาน (เชือ̀เพลิง)

113



ความสําคัญ

การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที7มีความสําคัญอย่างมากใน
การประกอบธุรกจิ ส่งผลให้เกดิการใช้เชือ̀เพลิง การปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ7ง
เป็นส่วนหนึ7 งในการก่อให้เกิดภาวะโลกร้อน ดังนั `น จึงควรการกําหนด
มาตรการเพื7อส่งเสริมให้พนักงานภายในองค์กรมีส่วนร่วมในการช่วยกันลด
การเดินทางที7 ไม่จําเป็น เช่น การสื7อสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่านเครื7 อง
คอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการ
เดนิทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ รถไฟฟ้า เป็นต้น 
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วธีิดาํเนินการ

§ หลีกเลี9ยงการเดนิทางมาประชุมที9ไม่จาํเป็น เช่น ใช้การตดิต่อสื9อสารโดยโทรศัพท์ 
อีเมล และประชุมโดยใช้ระบบ VDO Conference แทนการเดนิทางไปพบปะกัน

§ ใช้ระบบขนส่งสาธารณะในการเดนิทาง

§ รณรงค์ให้โดยสารรถยนต์ไปด้วยกัน (Car Pool) 

§ เลือกการเดนิทางที9ปล่อย CO2 น้อยที9สุดเท่าที9ทาํได้ เช่น การเดนิหรือใช้จกัรยานแทน

§ จดัเส้นทางรถรับส่งพนักงาน เป็น Car Pool ระดับองค์กร

§ จดัประชุม สัมมนาที9สาํนักงาน หรือใกล้สาํนักงาน แทนที9จะเป็นต่างจงัหวัด

§ ขับรถในอัตราความเร็วที9ประหยัดนํ /ามัน และเดนิทางให้ถงึจุดหมายในเส้นทางลัด
ที9สั /นที9สุด

§ ดับเครื9องยนต์เมื9อต้องจอดรถเป็นเวลานาน

§ ซ่อมบาํรุงดูแลยานพาหนะ ตรวจสอบลมยางอย่างสมํ9าเสมอ

§ ใช้เชื /อเพลิงชีวภาพ ไบโอดีเซล หรือเอทานอล
115

ขัน̀ตอนที7 P กาํหนดมาตรการ ประหยัดนํา̀มันเชือ̀เพลิงในการเดนิทาง 



§ ดาํเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงประจาํเดอืน และข้อมูล

การใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงต่อหน่วย

§ จดัทาํสรุปผลรวมของการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงของสาํนักงานในแต่ละ

เดอืน เพื7อเปรียบเทยีบผลจากการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงกับเป้าหมาย

§ รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจาํเดอืนเกี7ยวกับค่าใช้จ่าย

สรุปสาเหตุที7นําไปสู่การบรรลุ เพื7อการปรับปรุงอย่างต่อเนื7อง  กรณีไม่

บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน̀ตอนที7 K เกบ็ข้อมูลการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิง

วธีิดาํเนินการ
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§ มีการใช้การสื7อสารผ่านเทคโนโลยี หรือสื7อสารผ่านทางสื7ออเิล็กทรอนิกส์

§ มีการวางแผนการเดนิทาง  ก่อนการนํายานพาหนะของบริษัทออกเดนิทาง

§ มีการรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท

§ มีการรณรงค์การเดนิหรือการใช้จกัรยานเดนิทางมาทาํงาน (สาํหรับบุคลากร

ที7พกัใกล้ที7ทาํงาน)

§ รายงานสรุปการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงประจาํเดอืน แสดงข้อมูลปริมาณการใช้

นํา̀มันเชือ̀เพลิงต่อหน่วย และข้อมูลปริมาณการใช้นํา̀มันเชือ̀เพลิงเทยีบกับ

เป้าหมาย

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว
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หมวดที' 3 

การใช้พลังงานและทรัพยากร

3._ ทรัพยากรอื?นๆ

118



ความสําคัญ

กระดาษ หมกึพมิพ์ อุปกรณ์เครื7องเขียน และอุปกรณ์สาํนักงาน เป็น

ทรัพยากรที7มีความสาํคัญต่อกจิกรรมในสาํนักงาน และที7สาํคัญมีการใช้ปริมาณ

มากในแต่ละวัน ดงันัน̀จงึต้องมีการกาํหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดงักล่าว

อย่างเหมาะสมและ มีประสิทธิภาพ เพื7อลดการเกดิของเสียจากกติกรรม

ดงักล่าว
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ผู้รับผิดชอบดาํเนินการทาํบอร์ดประชาสัมพนัธ์ให้ความรู้เกี7ยวกับ

ทรัพยากร ผลกระทบของกาใช้อย่างประหยัด” พร้อมกับตดิสื7อสารตามจุดการใช้

ให้ทั7วถงึ

ขัน̀ตอนที7 1 การสร้างองค์ความรู้ด้านประหยัดทรัพยากรอื7นๆ

วธีิดาํเนินการ

120

§ การสร้างความตระหนักในการใช้

§ การกาํหนดรูปแบบการใช้

§ การใช้สื7ออเิล็กทรอนิกส์



ขัน̀ตอนที7 2 กาํหนดมาตรการประหยัด และสื7อสารให้พนักงานรับทราบ

§เลือกซือ̀และใช้กระดาษจากหน่วยงานที7ได้รับ

รองด้านระบบการจดัการสิ7งแวดล้อม หรือเป็น

มติรกับสิ7งแวดล้อม

§เศษกระดาษจากการพมิพ์ใช้หน้าที7ว่างเป็น

กระดาษบนัทกึข้อความ หรือร่างหนังสือ

§เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื7อลดการบริโภค

กระดาษลง ซึ7งจะแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ 

Electronic หรือที7เรียกกันว่า Soft File

วธีิดาํเนินการ

121

กระดาษ



วธีิดาํเนินการ

§ ตรวจสอบรายละเอียดที9หน้าจอคอมพวิเตอร์ให้ถูกต้องก่อนสั9งพมิพ์ 

§ กาํหนดการสั9งพมิพ์เป็นแบบข้อความเท่านั/น ยกตัวอย่างเช่น การพมิพ์ผ่านโปรแกรม 

PowerPoint จะต้องตัด background รูปภาพ ออก

§ เลือกใช้ระบบ Fax Server เพื9อลดการบริโภคกระดาษลง ซึ9งจะแปลงเป็นเอกสารใน

รูปแบบ Electronic หรือที9เรียกกันว่า Soft File

§ ห้ามดงึสายไฟออกในขณะที9ยังไม่ปิดเครื9องปริ /นเตอร์ เนื9องจากหวัพมิพ์จะยังไม่กลับไปเข้า

ที9เดมิ จงึมีผลทาํให้หวัพมิพ์อุดตันได้ง่าย และเครื9องกจ็ะเสียเร็วกว่าปกติ

§ จะต้องมีการพมิพ์อย่างน้อยอาทติย์ละ 1 ครั/ง จะสามารถช่วยให้ตลับหมกึไม่แห้งและอุด

ตัน

§ ดาํเนินการซ่อมบาํรุงเครื9องถ่ายเอกสาร เครื9องโทรสาร เครื9องปริ /นเตอร์ อย่างสมํ9าเสมอ

หมกึพมิพ์
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§ ควรเบกิในปริมาณที9พอเหมาะและใช้ร่วมกัน

อย่างประหยัด เพราะวัสดุบางประเภทเมื9อเกบ็ไว้

นาน ๆ จะเสื9อมสภาพได้

§ กาํหนดแนวทางการควบคุมการเบกิอุปกรณ์

สาํนักงาน เช่น กาํหนดความถี9ในการเบกิเดือน

ละ 2 ครั/ง เป็นต้น

§ อุปกรณ์สาํนักงาน เช่น กรรไกร คัตเตอร์ ที9เยบ็

กระดาษ เป็นต้น ควรเบกิใช้เป็นส่วนรวม 

เนื9องจากสิ9งเหล่านี /ไม่จาํเป็นต้องใช้ต่อบุคคล

วธีิดาํเนินการ

อุปกรณ์สาํนักงาน
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§ ดาํเนินการเกบ็ข้อมูลการใช้กระดาษประจาํเดอืน  และข้อมูลการ

ใช้กระดาษต่อหน่วย

§ จดัทาํสรุปผลรวมของการใช้กระดาษในแต่ละเดอืน เพื7อ

เปรียบเทยีบผลกับเป้าหมาย

§ รวมไปถงึการรายงานผลสรุปประจาํเดอืนเกี7ยวกับค่าใช้จ่าย สรุป

สาเหตุที7นําไปสู่การบรรลุ เพื7อการปรับปรุงอย่างต่อเนื7อง  กรณีไม่

บรรลุเป้าหมาย จะต้องวเิคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไข

ขัน̀ตอนที7 3 เกบ็ข้อมูลการใช้ทรัพยากร

วธีิดาํเนินการ
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§ ตดิป้ายรณรงค์ในบริเวณใช้งาน 

§ กาํหนดมาตรการประหยัดการใช้ทรัพยากร (กระดาษ หมกึพมิพ์ อุปกรณ์

เครื7องเขียน วัสดุอุปกรณ์สาํนักงาน) อย่างเหมาะสมภายในสาํนักงาน

§ ประชาสัมพนัธ์เพื7อให้ความรู้แก่พนักงาน

§ รายงานสรุปการใช้กระดาษประจาํเดอืน ข้อมูลการใช้กระดาษต่อหน่วย 

และข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษเทยีบกับเป้าหมาย

§ พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้ทรัพยากร (กระดาษ 

หมกึพมิพ์ อุปกรณ์เครื7องเขียน วัสดุอุปกรณ์สาํนักงาน) (จากการสอบถาม 

และสังเกตพฤตกิรรมของบุคลากรในพืน̀ที7)

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว
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หมวดทีL c 

การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

_.d การจัดประชุมและนิทรรศการ
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ความสําคัญ

การประชุมและการจัดนิทรรศการที8คํานึงถึงหลักความยั8งยืน  

(sustainability) และลดผลกระทบสิ8งแวดล้อมที8เกดิจากการจัดงานประชุม/

สัมมนาและการจัดนิทรรศการ โดยหลักปฏิบัติจะคํานึงถึงหลักการลดใช้

ทรัพยากร การประหยัดพลังงาน เป็นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน์ และ

สิ8งแวดล้อมมากยิ8งขึGน
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วธีิดาํเนินการ

§ เชิญประชุมทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์(E-mail)

§ ยืนยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์(E-mail)

§ ส่งระเบยีบวาระการประชุมทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (E-mail)

§ ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์(E-mail)

ขัน̀ตอนที7 1 การเรียนเชญิและการประชาสัมพนัธ์การประชุมและนิทรรศการ
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§ จดัทาํเอกสารการประชุมโดยการพมิพ์กระดาษทั /ง H หน้าและพมิพ์เท่าที9จาํเป็น

§ ตั /งจุดรับคืนเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพื9อนํากลับไปใช้ใหม่

§ เตรียมภาชนะเพื9อรองรับใบปลิว แผนพบัที9ผู้ร่วมงานไม่ต้องการบริเวณทางออก 

เพื9อเป็นการแยกขยะก่อนนําไปรีไซเคลิ

§ ลดการใช้กระดาษเป็นสื9อเผยแพร่โดยสนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเกบ็ข้อมูล สื9อ

เผยแพร่ในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์ไฟล์ในเมมโมรี9สติ�กที9ผู้เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือ

ค้นหาข้อมูลเพิ9มเตมิจากเวบ็ไซต์ของงานนั/นๆ ได้นอกจากประหยัดแล้วยังสะดวก

แก่ผู้เข้าประชุมที9ไม่ต้องถือเอกสารเข้าประชุม

ขัน̀ตอนที7 2 การจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ

วธีิดาํเนินการ
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§ สถานทีBจัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดทีBสามารถเข้าถงึได้สะดวกด้วยบริการ

ขนส่งสาธารณะ ขนาดห้องประชุม เหมาะสมกับจาํนวนผู้เข้าประชุม หรือจัดนิทรรศการ

§ สถานทีBจัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ต้องมีระบบการจัดการสิBงแวดล้อม ISO14001 
สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green Buildiing เป็นต้น

§ ควรใช้ไม้ประดบัทีBปลูกในกระถางหรือถุงเพาะชาํแทนการใช้ดอกไม้ 

§ การคัดเลือกอุปกรณ์ทีBเป็นมติรกับสิBงแวดล้อมในการจัดงาน

§ หากเป็นไปได้ควรจัดประชุมห้องโล่งทีBมีอากาศถ่ายเทได้สะดวก หรือสวนต้นไม้ต่าง ๆ

§ ในกรณีทีBไม่มีสถานทีBจัดประชุมทีBได้รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green 
Buildiing อยู่ในบริเวณสาํนักงาน จะต้องเลือกสถานทีBทีBใช้เวลาเดนิทางน้อยทีBสุด และจะต้อง

บอกทางสถานทีBว่าขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้)

ขัน̀ตอนที7 3 การจดัเตรียมสถานที7 และอุปกรณ์

วธีิดาํเนินการ
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§ วางแผนเตรียมอาหาร ให้เพยีงพอและพอดี

§ หลีกเลี7ยงการใช้โฟมหรือกระดาษเป็นภาชนะใส่อาหารและเครื7องดื7ม 

§ หลีกเลี7ยงการใช้เครื7องปรุงหรือเครื7องดื7มประเภทบรรจุซอง หรือหาก
จาํเป็นต้องใช้ภาชนะที7ใช้แล้วทิง̀ให้เลือกวัสดุที7ย่อยสลายได้ตามธรรมชาติ
เช่น ใบตองหรือพลาสตกิชีวภาพ 

§ เสิร์ฟนํา̀จากเหยือกแทนขวดพลาสตกิ 

§ เลือกใช้ผ้าเช็ดมือแทนกระดาษ ควรเลือกผ้าที7ท้าจากเส้นใยธรรมชาต ิเช่น 
ผ้าฝ้าย เพราะสามารถซักล้างได้ง่าย

§ ใช้ที7รองแก้วแบบยางหรือแบบแก้วแทนการใช้แบบกระดาษ

ขัน̀ตอนที7 4 การจดัเตรียมอาหารและเครื7องดื7ม

วธีิดาํเนินการ
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วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว

§ การใช้สื7ออเิล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื7อเตรียมการประชุม ได้แก่ QR code, 

Email, Social Network, Intranet เป็นต้น

§ มีการเลือกใช้วัสดุที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม ในทุกขัน̀ตอนของการจดัประชุม

และนิทรรศการ พร้อมทัง̀มีภาพถ่ายแสดงการใช้สถานที7ที7ใช้ในการจดัประชุม

และนิทรรศการ

§ ลดของเสียที7เกดิขึน̀จากการจดัประชุมและนิทรรศการให้มีปริมาณน้อยที7สุด

§ มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ

132



หมวดทีLf

การจดัการของเสีย

d.2 การจัดการของเสียในสาํนักงาน
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ความสําคัญ

การดาํเนินการเพื7อควบคุมของเสียภายในสาํนักงาน เช่น เศษอาหาร 

เศษกระดาษ ตลับหมกึพมิพ์ที7ใช้แล้ว บรรจุภณัฑ์ที7ใช้แล้ว เป็นต้น สาํนักงาน

จะต้องดาํเนินการแยกของเสียหรือขยะ และดาํเนินการกับของเสียเหล่านัน̀ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ

ทั7วไป อันตรายรีไซเคลิ
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วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 P. การสาํรวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการทิง̀ขยะ

ขัน̀ตอนที7 2 การจดัวางถังขยะและการคัดแยกขยะ

§ ตดิป้ายบ่งชีป̀ระเภทขยะให้

ชัดเจนที7ถังขยะ และนํามาวาง

ในจุดที7กาํหนด 

§ ถังขยะทุกใบควรจะต้องวางใน

พืน̀ที7ที7สะดวกต่อการทิง̀ มีฝา

ปิด
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§ มุ่งเน้นให้พนักงานคัดแยกขยะ

§ มุ่งเน้นให้พนักงาน การนําวัสดุใช้แล้ว
มาเวียนใช้ หรือนํากลับมาใช้ประโยชน์
ใหม่ 

§ การปรับเปลี7ยนวัสดุอุปกรณ์ใน
สาํนักงาน หรือการทดแทน 

§ มีการรณรงค์การจดัการขยะในแต่ละรูป
แบบอย่างต่อเนื7อง

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 3 การให้ความรู้ในการจดัการขยะ 
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§ ตรวจสอบประมาณสัปดาห์ละ 1 ครัง̀ หรือตามความเหมาะสมขององค์กร

§ ตรวจสอบถงึการนําวัสดุใช้แล้วมาเวียนใช้ หรือนํากลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 
หรือการปรับเปลี7ยนวัสดุอุปกรณ์ในสาํนักงาน หรือการทดแทน

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 [ การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ

ขัน̀ตอนที7 5 การกาํจดัขยะ

ทั7วไป ส่งเทศบาล อปท.

อันตราย บริษัทที7รับกาํจดัขยะอันตราย หรือหน่วยงานท้องถิ7นที7สามารถรับได้

รีไซเคลิ ผู้รับซือ̀ของเก่าที7มีใบอนุญาต

ขัน̀ตอนที7 6 บนัทกึปริมาณขยะรายเดอืน
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§ มีการจดัการนําวัสดุที7ใช้แล้วบางชนิดนํากลับมาใช้ซํา̀ (Reuse) หรือมีการ

เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ที7สามารถลดการเกดิขยะได้

§ มีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค์กร และมีการทิง̀ขยะถูกต้อง

§ มีป้ายบ่งชีป̀ระเภทขยะอย่างถูกต้องและชัดเจนทุกถัง

§ ถังขยะและจุดพกัขยะจะต้องอยู่ในพืน̀ที7ที7มีอากาศถ่ายเท  อยู่ในร่ม และเป็น

สัดส่วน

§ ขยะแต่ละประเภทจะต้องมีการส่งกาํจดัอย่างถูกต้อง

§ มีป้ายรณรงค์เกี7ยวกับการจดัการขยะ

§ มีบนัทกึปริมาณขยะรายเดอืนเป็นประจาํทุกเดอืน

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว
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หมวดทีLf

การจดัการของเสีย

d.V การจัดการนํา̀เสียในสาํนักงาน
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ปัญหานํา̀เสียภายในสาํนักงานส่วนใหญ่มีความคล้ายคลึงกับของเสีย

จากบ้านเรือนทั7วไปหรือการดาํรงชีวติของมนุษย์ ที7ประกอบด้วยนํา̀เสียที7เกดิ

จากการซักล้างทาํความสะอาด การประกอบอาหาร และสิ7งขับถ่าย ซึ7งมีการ

ปนเป̀ือนของสารอนิทรีย์ และกอ็าจจะมีเชือ̀โรคที7อาจพร่กระจายออกสู่

สิ7งแวดล้อมได้ ดงันัน̀ นํา̀เสียเหล่านีจ̀ะต้องผ่านการบาํบดัก่อนปล่อยออกสู่

สิ7งแวดล้อมภายนอก

วธีิดาํเนินการ
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นํา̀เสียส่วนใหญ่ที7เกดิขึน̀จะมีคราบนํา̀มันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเป̀ือน 

จากนัน̀คาดการณ์ปริมาณนํา̀ทิง̀ที7เกดิขึน̀เพื7อจดัหาขนาดของถังดกัไขมัน

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 ศึกษาองค์ประกอบของนํา̀เสีย และปริมาณ

ขัน̀ตอนที7 2 หาแนวทางการจดัการนํา̀เสีย

การลดปริมาณนํา̀มัน 

ไขมัน ขยะและเศษ

อาหารจากแหล่งกาํเนิด

§ลดการใช้นํ /ามันในการปรุงอาหาร

§กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนนําไปล้าง

§ไม่เทนํ /ามันใช้แล้วลงนํ /าทิ /งหรือท่อระบายนํ /า

§รวบรวมภาชนะที9จะต้องล้างให้มีปริมาณมาก 

เพื9อลดจาํนวนครั/งที9ล้าง 141



วธีิดาํเนินการ

การกาํจดันํา̀มัน ไขมัน ขยะและ

เศษอาหารโดยใช้บ่อดกัไขมัน
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การดแูลรักษาบ่อดกัไขมัน

§ เกบ็เศษขยะที7ดกักรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสมํ7าเสมอ

§ ตกัไขมันออกจากบ่อดกัไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห์ โดยใส่ภาชนะที7ปิด

มดิชดิและให้เทศบาลหรือหน่วยงานที7เกี7ยวข้องนําไปกาํจดั หรือนําไป

แปรรูปเป็นผลิตภณัฑ์ต่างๆ

§ ล้างถังดกัไขมันอย่างสมํ7าเสมออย่างน้อยทุก 6 เดอืน

วธีิดาํเนินการ
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วธีิดาํเนินการ

การเลือกใช้ผลิตภณัฑ์ทาํ

ความสะอาดที7เป็นมติรกับ

สิ7งแวดล้อม

การกาํหนดมาตรการการ

ประหยัดทรัพยากรนํา̀

ภายในอาคารสาํนักงาน

การประหยัดนํ `าสามารถไม่

เพียงแต่จะช่วยควบคุมปริมาณการใช้

นํา̀ แต่ยังสามารถลดปริมาณนํา̀เสียที7

เกดิขึน̀จากกจิกรรม (อ้างองิจากหมวดที7 

3เรื7องการใช้พลังงานและทรัพยากร)
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§ สาํนักงานจะต้องมีการบาํบดันํา̀เสียครบทุกจุดที7ปล่อยนํา̀เสียและมีการดแูล

ทาํความสะอาดอย่างสมํ7าเสมอ

§ เศษขยะ เศษอาหาร คราบนํา̀มันและสิ7งสกปรกต่างๆ ได้รับการกาํจดัอย่าง

เหมาะสม 

§ ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบาํบดันํา̀เสียให้สามารถใช้งานและมี

ประสิทธิภาพอยู่เสมอ

§ ตรวจสอบการรั7 วไหลของนํา̀เสียอย่างสมํ7าเสมอเพื7อป้องกันการปนเป̀ือน

ของนํา̀เสียไปยังแหล่งอื7นๆ

§ ตรวจสอบคุณภาพนํา̀ทิง̀ตามที7กฎหมายกาํหนด (หากมีพืน̀ที7ของอาคารน้อย

กว่า N,LLL ตร.ม.จะไม่มีกฎหมายกาํหนด) 

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว
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หมวดที' I

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

f.2 อากาศในสาํนักงาน



ภายในอาคารสํานักงานที7มีสิ7งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที7

นานพอ  อาจจะทําให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า 

โรคสาํนักงาน หรือ Sick buildings sysdrome เกดิเชือ̀แบคทเีรีย เชือ̀รา สาร 

VOCs (Volatile Organic Compounds) และมลพษิตวัอื7น ๆ ที7มาจาก เครื7อง

ตกแต่งสาํนักงาน สีที7ทา พรม เป็นต้น ดงันัน̀ สาํนักงานจะต้องมีการจดัการ

สภาพอากาศภายในสํานักงานให้มีสภาพอากาศที7ดี ถ่ายเทได้สะดวก  เพื7อให้

พนักงานอยู่ในสภาพแวดล้อมเหมาะสม เกิดความสบายในการทาํงานและมี

สุขภาพอนามัยที7ดี

ความสําคัญ



§ เครื7องปรับอากาศ 

§ พรม 

§ สี 

§ เครื7องปริน̀เตอร์ 

§ เครื7องถ่ายเอกสาร 

§ บุหรี7

§ รถยนต์

วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การกาํหนดรายการที7ก่อให้เกดิมลพษิอากาศภายในสาํนักงาน

ทางสาํนักงานจะต้องพจิารณาสิ7ง

เหล่านีเ̀พื7อ

1. วางแผนการดแูลรักษา

แหล่งกาํเนิดมลพษิ

2. การจดัการในการลดมลพษิ

ทางอากาศ

3. กาํหนดหน้าที7รับผิดชอบ



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 2 กาํหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ

เครื7องปรับอากาศ

กําหนดความถี7ในการทํา

ความสะอาดเพื7อลดการ

เกดิโรคทางเดนิหายใจ

เครื7องถ่ายเอกสาร เครื7องพมิพ์เอกสาร

§ ผงหมกึที7ใช้จะต้องไม่มีสารnitropyrenes 

และ trinitrofluorene ซึ7งเป็นสารก่อมะเร็ง

§ วางให้ห่างไกลพนักงาน

§ มีการซ่อมบาํรุงอย่างสมํ7าเสมอ

§ มีวธีิการใช้เครื7องถ่ายเอกสารอย่างปลอดภยั



วธีิดาํเนินการ

พรมปพูืน̀

§ ระบายอากาศภายในห้องอย่าง

สมํ7าเสมอ

§ ทาํความสะอาดอย่างสมํ7าเสมอ

§  ใช้ผงเบกกงิโซดา (Baking 

Soda) เพื7อลดกลิ7น

§ นําพรมไปผึ7งแดดอย่างสมํ7าเสมอ

การก่อสร้างหรือต่อเตมิอาคาร

§ ทาํป้ายสื7อสารให้ชัดเจนว่าเป็นพืน̀ที7

ก่อสร้าง

§ การทาสีอาคารควรปล่อยให้แห้ง

ประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าทาํงาน

§ สีทาอาคารที7ได้รับการรับรอง

ผลิตภณัฑ์ฉลากเขียว

§ จดัให้มีที7ปฏบิตังิานสาํรอง ใน

ระหว่างการก่อสร้างและต่อเตมิ

อาคาร



วธีิดาํเนินการ

ควันไอเสียรถยนต์

§ ตดิป้ายขอความร่วมมือในการดับ

เครื9องยนต์ทุกครั/งเมื9อจอดรถ

§ ซ่อมบาํรุงยานพาหนะเพื9อลดความ

เสื9อมสภาพ

มลพษิทางอากาศจากการก่อสร้าง

ภายในสาํนักงาน

§ กาํหนดพื /นที9สาํรองในการทาํงานเพื9อลด

การสัมผัสมลพษิ

§ กาํหนดให้ก่อสร้างในวันหยุด

§ ควบคุมการปฏบัิตงิานของผู้รับเหมา

§ ที9กั /นเพื9อกันมลพษิทางอากาศกระทบกับ

พนักงานหรือผู้ที9เกี9ยวข้อง 



วธีิดาํเนินการ

บุหรี7

§ กาํหนดพืน̀ที7สูบบุหรี7และห้าม

สูบบุหรี7อย่างชัดเจน 

§ ทาํกจิกรรมรณรงค์การงดสูบ

บุหรี7ประจาํสัปดาห์

§ กาํหนดให้สาํนักงานเป็นพืน̀ที7

ปลอดบุหรี7

มลพษิทางอากาศจากภายนอก

อาคาร

§  ต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดพิทัธ์ 

เป็นต้น เพื7อช่วยในการดกัฝุ่น

ละอองที7อาจเข้ามาในสาํนักงาน 

§ ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้าง

เพื7อควบคุมผุ่นละอองที7เข้ามาใน

สาํนักงาน



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 3 อบรมและสื7อสารให้พนักงานรับทราบ

ขัน̀ตอนที7 4 การบาํบดัมลพษิทางอากาศโดยวธีิทางชีวภาพ

สาวน้อยประแป้ง           วาสนา                เฟิร์น  

ดดูสารไซลีน/โทลู

อีน จากสีทาอาคาร

ขัน̀ตอนที7 5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังการปฏบิตัขิองพนักงาน 



§ กาํหนดแผนการดแูลแหล่งกาํเนิดมลพษิอากาศ

§ กาํหนดมาตรการการควบคุมมลพษิทางอากาศภายในสาํนักงานอย่าง

ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร

§ มีการสื7อสาร ป้ายรณรงค์ ตามจุดต่างๆในสาํนักงาน เช่น ป้ายกาํหนจุดสูบ

บุหรี7  ป้ายพืน̀ที7ก่อสร้างห้ามเข้า เป็นต้น รวมไปถงึการสื7อสารแก่

ผู้รับเหมาก่อสร้าง หรือบุคคลภายนอกที7เข้ามาทาํความสะอาด

เครื7องปรับอากาศ บาํรุงรักษาเครื7องถ่ายเอกสาร เครื7องพมิพ์เอกสาร 

(Printer) เป็นต้น

§ พนักงานจะต้องปฏบิตัติามมาตรการให้ได้อย่างเคร่งครัด

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที' I

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

f.V แสงในสาํนักงาน



ความสําคัญ

สาํนักงานจะต้องมีการจดัการให้แสงในสาํนักงานเพยีงพอต่อการ

ทาํงาน ตามลักษณะของงานแต่ละประเภท นอกจากนี ̀จะต้องมีการทาํความ

สะอาดหลอดไฟ รวมไปถงึแผงสะท้อนแสงอย่างสมํ7าเสมอ เนื7องจากอาจจะมี

ฝุ่นจบัทาํให้ความสว่างลดลง และทาํให้สายตาเสื7อมสภาพได้



วธีิดาํเนินการ

§ ตดิดวงไฟเพิ9มเตมิ

§ เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างทีBมีประสิทธิภาพสูง

§ ลดระดับความสูงของหลอดไฟ

§ ใช้แสงสว่างจากธรรมชาติ

§ ทาํความสะอาดหลอดไฟ ผนัง เพดาน และพื /นที9

ขั /นตอนที9 1 ตรวจสอบ

สว่างในพื /นที9

ขั /นตอนที9 2 กาํหนดมาตรการปรับปรุงพื /นที9

แสงสว่างไม่เพยีงพอ  

การตรวจวัดแสงจะต้องอ้างองิตาม 

C.ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เรืBอง หลักเกณฑ์ วธีิการตรวจวัด และการวเิคราะห์

สภาวะการทาํงานเกีBยวกับระดบัความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทั /งระยะเวลาและประเภทกจิการ

ทีBต้องดาํเนินการ FbVC (หมวด J การตรวจวัด / หมวด b คุณสมบตัผู้ิตรวจวัด)
F. ประกาศกรมสวัสดกิารและคุ้มครองแรงงาน เรืBอง มาตรฐานความเข้มของแสงสว่าง FbVC



§ มีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจาํปี 

§ ผลการตรวจผ่านตามที7มาตรฐานกาํหนด หรือมีการตรวจวัดความเข้มของ

แสงประจาํปี แต่ผลการตรวจไม่ผ่านตามที7มาตรฐานกาํหนด แต่มี

มาตรการในการแก้ไขและปฏบิตัติามาตรการนัน̀อย่างครบถ้วน

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที' I

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

f._ เสียงในสาํนักงาน 



สาํนักงานจะต้องมีการจดัการให้มีสภาวะเรื7องเสียงในสาํนักงานที7

เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงที7เกดิจากการทาํงาน เสียงที7เกดิจากการปรับปรุง

สาํนักงาน รวมไปถงึเสียงจากภายนอกสาํนักงานที7อาจส่งผลภายในสาํนักงาน

ได้ รวมไปถงึการได้ยนิของพนักงาน

ความสําคัญ



§ เสียงดงัภายในสาํนักงานส่วนใหญ่เกดิจากเครื7องพมิพ์เอกสาร (Printer) ซึ7ง

สามารถจดัการได้โดยบาํรุงรักษาเครื7องพมิพ์เอกสารอย่างสมํ7าเสมอ หรือ

เรียกซือ̀เครื7องพมิพ์เอกสารที7ไม่มีเสียงหรือเสียงดงัไม่มาก 

§ ในกรณีที7มีการก่อสร้างบริเวณสาํนักงาน ให้แจ้งแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื7อ

ช่วยในการควบคุมเสียงดงัเข้ามาในสาํนักงานหรือเลี7ยงไปปฏบิตังิานใน

ตอนกลางคืน

วธีิดาํเนินการ



§ มีการดแูลอุปกรณ์ที7เกดิเสียงดงัในสาํนักงานอย่างต่อเนื7องตามความถี7ได้

กาํหนดขึน̀อย่างเหมาะสม

§ สื7อสารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสียงนัน̀ รบกวนพนักงานภายใน

สาํนักงาน

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที' I

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

f.d ความน่าอยู่



สํานักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของสํานักงานให้มีความน่า

อยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที7ทํางานที7ดีและเหมาะสม เช่น การเพิ7มพืน̀ที7 สี

เขียว การจดัทาํกจิกรรม Nส. การควบคุมสัตว์พาหะนําเชือ̀(หนู นก แมลงสาบ) 

เป็นต้น จะมีส่วนช่วยทําให้คนทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทัง̀ช่วยลด

อุบัตเิหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศที7ดีในการทาํงานการลดความตงึเครียด

ทางอารมณ์ระหว่างการทาํงาน ลดความแข็งของรูปทรงอาคารและภายในที7

ทาํงาน

ความสําคัญ



วธีิดาํเนินการ

d. แบง่พื bนที$ใช้สอยภายในสาํนกังาน

§ พื bนที$ภายในอาคาร เชน่ พื bนที$ทํางานด้านเอกสาร พื bนที$

เก็บเอกสาร พื bนที$เก็บของ ห้องประชมุ พื bนที$เตรียม

เครื$องดื$ม เป็นต้น

§ พื bนที$ภายนอกอาคาร  เชน่ พื bนที$พกัผอ่น พื bนที$สเีขียว 

พื bนที$รับประทานอาหาร ลานจอดรถ เป็นต้น

f. บง่ชี bพื bนที$อยา่งชดัเจน เชน่ ติดปา้ยแสดงพื bนที$ หรือทํา

แผนผงัของสํานกังาน

ขัน̀ตอนที7 1 กาํหนดพืน̀ที7ใช้งานภายในสาํนักงาน



วธีิดาํเนินการ

§ มีการกําหนดหน้าที$ความรับผิดชอบทั bงพื bนที$เฉพาะและพื bนที$ทั$วไป สามารถจดัทํา

เป็นตารางเวรทําความสะอาด

§ มีการกําหนดเวลาในการดแูลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ทั bงพื bนที$เฉพาะ และพื bนที$ทั$วไป ประจําวนัหรือประจําสปัดาห์

§ มีการกําหนดให้มีการทําความสะอาดครั bงใหญ่ (Big cleaning day)

§ การกําหนดแผนงานการเพิ$มพื bนที$สเีขียว และคงรักษาไว้ของสาํนกังาน รวมไปถงึมี

การปฏิบติัจริงตามแผนงาน

ขัน̀ตอนที7 K การวางแผนดแูลพืน̀ที7ภายในสาํนักงาน



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 l การดแูลพืน̀ที7ของสาํนักงาน



§ กาํหนดหน้าที7ความรับผิดชอบดาํเนินการกาํจดัสัตว์พาหะนําเชือ̀

§ สาํรวจพืน̀ที7ภายในสาํนักงานเพื7อกาํหนดจุดที7ต้องการควบคุม โดยจดัทาํ 

Plant Lay Out 

§ กาํหนดวธีิในการควบคุมสัตว์พาหะนําเชือ̀ พจิารณาคัดเลือกสารเคมีหรือ

อุปกรณ์ที7ใช้กาํจดัพาหะนําเชือ̀ (วธีิการอ้างองิในคู่มือ)

§ ตรวจร่องรอยสัตว์พาหะนําเชือ̀ และบนัทกึผลลงในรายงานการตรวจสอบ

ร่องรอยสัตว์พาหะนําเชือ̀ ทุกสัปดาห์

วธีิดาํเนินการ

การควบคุมสัตว์พาหะนําเชื Tอ(หนู นก แมลงสาบ)



§ จดัทาํแผนผังของสาํนักงานทั /งในตัวอาคารและนอกอาคาร สื9อสารด้วยป้ายหรืออื9นๆที9

เหมาะสมเพื9อบ่งชี /

§ กาํหนดหน้าที9ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที9 และเวลาที9แน่นอนในการ ดูแลรักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย

§ การกาํหนดแผนงานการเพิ9มพื /นที9สีเขียว และคงรักษาไว้ของสาํนักงาน รวมไปถงึมีการ

ปฏบัิตจิริงตามแผนงาน และมีพื /นที9สีเขียวในสาํนักงาน

§ ดูแลบาํรุงรักษาพื /นที9ต่างๆ เช่น พื /นที9พกัผ่อนหย่อนใจ ต้นไม้ ห้องทาํงานเป็นต้น ตาม

ความถี9ที9สาํนักงานได้กาํหนดขึ /นอย่างสมํ9าเสมอ

§ พื /นที9ต่างๆจะต้องใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที9ได้กาํหนดขึ /น

§ พื /นที9ต่างๆจะต้องสะอาดและเป็นระเบียบ

§ มีการจดัการสัตว์พาหะนําเชื /ออย่างเหมาะสมและสมํ9าเสมอ มีบันทกึรายงานการ

ตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะนําเชื /อ

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดทีL ]

สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั

5.f การเตรียมพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน



ความสําคัญ

การปอ้งกนัและการเตรียมความพร้อมกรณีฉกุเฉิน ทําขึ bนเพื$อลดผลกระทบตอ่

พนักงาน ชุมชนรอบข้าง และสิ$งแวดล้อม ซึ$งการกําหนดการป้องกันและแผนการ

ตอบสนองสภาวะฉกุเฉินจะต้องจดัทําวิธีการปอ้งกนัและแผนระงบัเหตฉุกุเฉิน ซึ$งต้องมี

การตรวจเช็ควสัดุและอุปกรณ์ต่างๆในสํานักงานและดําเนินการฝึกซ้อมตามแผน ใน

ระหว่างการฝึกซ้อมต้องมีการสงัเกตการณ์ดําเนินการฝึกซ้อมดงักล่าว เพื$อประเมินผล

การฝึกซ้อมร่วมกบัผู้ ที$ทําการฝึกซ้อม และนอกจากนี bยงัต้องมีการทบทวน และปรับปรุง

แก้ไข เพื$อเตรียมรับกรณีฉกุเฉินที$อาจเกิดขึ bนได้อยา่งทนัการณ์



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 การจดัทาํแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน 

• วธีิปฏบิตัเิมืBอประสบเหตุฉุกเฉิน 

• เครืBองมือและอุปกรณ์ จะต้องมีอยู่อย่างเพยีงพอ

• ระบุทมีดบัเพลิง ทมีขนย้าย ทมีอพยพ ทมีปฐมพยาบาล 

• หมายเลขโทรศัพท์ทีBเกีBยวข้อง 

• จุดรวมพล

ก่อนเกดิเหตุเพลิงไหม้

1. แผนการอบรมป้องกันและ

ระงบัอัคคีภยั

2. แผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภยั

3. แผนการตรวจตราเพื9อ

ป้องกันอัคคีภยั

ขณะเหตุเพลิงไหม้

1. แผนระงบัอัคคีภยั

2. แผนอพยพหนีไฟ

หลังเกดิเหตุเพลิงไหม้

1. แผนบรรเทาทุกข์

2. แผนปฏรูิปฟื/นฟู



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 2 การเตรียมอุปกรณ์ดบัเพลิงและการแจ้งเตอืนในพืน̀ที7



วธีิดาํเนินการ

§ ถังดบัเพลิงมีเพยีงพอต่อการใช้งาน  (อ้างองิตามกฎหมาย)

1. กาํหนดระยะห่าง อย่างน้อย KL เมตร/ถัง 

2. ตดิตัง̀สูงจากพืน̀ไม่เกนิ PNL เซนตเิมตรนับจากคันบบี และถ้าเป็น

วางกับพืน̀ที7จะต้องมีฐานรองรับ) พร้อมกับตดิป้ายแสดง

§ ตดิตัง̀ระบบสัญญาณแจ้งเตอืน

1. สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (พืน̀ที7มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตรหรือ

อาคารสูงเกนิ ๒ ชัน̀ขึน̀ไป)

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

ขัน̀ตอนที7 2 การเตรียมอุปกรณ์ดบัเพลิงและการแจ้งเตอืนในพืน̀ที7



วธีิดาํเนินการ

§ ดาํเนินการให้มีการฝึกซ้อมดบัเพลิงขัน̀ต้น และอพยพหนีไฟอย่างน้อยปีละ 
P ครัง̀

§ วางแผนกาํหนดตวับุคคลและฝึกซ้อม เพื7อให้สามารถปฏบิตัหิน้าที7ตามที7
ระบุในแผนระงบัเหตุฉุกเฉินได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ขัน̀ตอนที7 l การฝึกซ้อมแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน



วธีิดาํเนินการ

§ กดปุ่มสัญญาณเตือนภยั และรายงานเหตุการณ์ให้เจ้าของสถานประกอบการทราบ

โดยด่วน

§ หากสามารถทาํได้ เข้าระงบัเหตุ โดยใช้อุปกรณ์ที9เหมาะสมในพื /นที9เกดิเหตุ หรือ

ควบคุมสถานการณ์  โดยผู้ที9มีหน้าที9เข้าปฏบัิตงิานตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน

§ เคลื9อนย้ายผู้บาดเจบ็ (ถ้ามี) ออกนอกบริเวณที9อันตราย และให้การปฐมพยาบาล 

(เท่าที9สามารถกระทาํได้)

§ ผู้ที9ไม่มีหน้าที9เกี9ยวข้อง หรือบุคคลภายนอก สาํหรับกรณีเวลาทาํการปกตใิห้ไปรวมตัว

ที9จุดรวมพลที9กาํหนด ผู้ตรวจพื /นที9 ปฏบัิตหิน้าที9ตามที9กาํหนด

ขัน̀ตอนที7 [ การปฏบิตัเิมื7อเกดิเหตุฉุกเฉิน

ทั /งนี /การปฏบัิตเิมื9อเกดิเหตุฉุกเฉินจะต้องดาํเนินการตาม

แผนระงบัเหตุฉุกเฉินขององค์กรเท่านั/น



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 N การตรวจสอบอุปกรณ์ที7เกี7ยวกับการดบัเพลิง

รายการ ความถี9

ถังดบัเพลิงตรวจสอบทั9วไป เดอืนละ f ครั/ง

ถังดับเพลิงตรวจสอบทางเทคนิค p เดือน/ครั/ง จากผู้ผลิต

สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (Fire alarm) ปีละ f ครั/ง

ตดิตั /งตัวดักจบัควัน(smoke detector)หรือความร้อน (heat 

detector)

ปีละ f ครั/ง

ระบบเครื9องสูบนํ /าดับเพลิง(ดีเซล) สัปดาห์ละ f ครั/ง

ระบบเครื9องสูบนํ /าดับเพลิง(มอเตอร์ไฟฟ้า) เดอืนละ f ครั/ง

สายฉีดนํ /าดับเพลิงและตู้เกบ็สายฉีด (Hose and Hose Station) เดอืนละ f ครั/ง



วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สํานักงานสีเขียว

§ จัดทาํแผนระงบัเหตุฉุกเฉินทีBเป็นปัจจุบนั

§ มีการกาํหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟ

§ มีการฝึกซ้อมดบัเพลิงขั /นต้น จาํนวนคนเข้าอบรมจะต้องไม่ตํBากว่าร้อยละ N� ของพนักงาน

ทั /งหมด พร้อมแสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น

§ มีการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ พนักงานทกุคนจะต้องเข้าฝึกซ้อมอย่างน้อยปีละ C ครั/ง พร้อม
แสดงหลักฐาน เช่น ใบรับรองการอบรม ภาพถ่าย เป็นต้น

§ พนักงานมีความเข้าใจเกีBยวกับการเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน

§ มีการจุดรวมพลทีBสามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน

§ มีการกาํหนดทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน

§ ธงนําทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล

§ มีการกาํหนดเส้นทางหนีไฟ แบบฟอร์ม b.b(C) พร้อมสืBอสารในพื /นทีBปฏบิตังิาน

§ เอกสารในการตรวจสอบอุปกรณ์ฉุกเฉิน



หมวดทีL 6

การจดัซื iอและการจดัจ้าง

Green Procurement

6.1 การจัดซือ̀สินค้า



การจดัซือ̀โดยคาํนึงถงึความเหมาะสมทางด้านคุณภาพ ราคา การส่ง

มอบสินค้าหรือบริการตามที7กาํหนด และการลดผลกระทบต่อสิ7งแวดล้อม

 ผลิตภณัฑ์ที7เป็นมติรสิ7งแวดล้อม หมายถงึ ผลิตภณัฑ์ที7ส่งผลกระทบ

ต่อสิ7งแวดล้อมน้อยกว่า เมื7อเปรียบเทยีบกับผลิตภณัฑ์อื7นๆ โดยมีฉลาก

สิ7งแวดล้อมเป็นเครื7องมือแยกผลิตภณัฑ์ที7เป็นมติรต่อสิ7งแวดล้อมออกจาก

ผลิตภณัฑ์ทั7วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิ7งแวดล้อมที7ถูกต้องของ

ผลิตภณัฑ์แก่ผู้บริโภค สาํหรับประเทศไทยได้ใช้คาํว่า “ฉลากสีเขียว” แทน

“ฉลากสิ7งแวดล้อม” (Green label หรือ Eco-label) เป็นฉลากที7ให้กับผลิตภณัฑ์

ที7มีคุณภาพและมีผลกระทบต่อสิ7งแวดล้อมน้อยกว่า เมื7อนํามาเปรียบเทยีบกับ

ผลิตภณัฑ์ที7ทาํหน้าที7อย่างเดยีวกัน

ความสําคัญ



ความสําคัญ



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 ดาํเนินการคัดเลือกสินค้าที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

§ ผู้รับผิดชอบจะต้องดาํเนินการตรวจสอบสินค้าที9เป็นมติรกับสิ9งแวดล้อมที9ตดิตัว

สินค้า ได้แก่ ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว ฉลากคาร์บอนฟุตปริ /นท์ สินค้า OTOP 

ที9มีเลขจดทะเบียน ฉลากสิ9งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น

§ จดัทาํบัญชีรายการสินค้าที9เป็นมติรต่อสิ9งแวดล้อมเป็นเอกสารเพื9อสะดวกในการ

สั9งซื /อครั/งต่อไปโดยจะต้องระบุรายการสินค้า ยี9ห้อ ประเภทฉลากสิ9งแวดล้อม วัน

หมดอายุการรับรองของสินค้านั/น หากเป็นฉลากสิ9งแวดล้อมของต่างประเทศจะต้อง

อ้างองิหน่วยงาน/ประเทศให้การรับรองนั/นๆด้วย

การจัดซื Tอสนิค้าที7เป็นมติรต่อสิ7งแวดล้อม



ตวัอย่างผลิตภณัฑ์ที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

วธีิดาํเนินการ



ตวัอย่างการทาํบญัชีรายชื9อสนิค้าที9เป็นมติรกับสิ9งแวดล้อม



นําเสนอรายการสินค้าต่อผู้บริหารเพื9อดาํเนินการสั9งซื /อ

วธีิดาํเนินการ

ขั /นตอนที9 H การสั9งซื /อ

ขั /นตอนที9 l การตรวจสอบคุณภาพสินค้า

ผู้รับสินค้าจะต้องตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสินค้าที9สั9 งซื /อตามใบเสนอราคา 

หากพบว่าสินค้าที9สั9 งซื /อไม่สอดคล้องกับใบเสนอราคาจะต้องไม่รับสินค้า และแจ้ง

กลับไปยังผู้ขายทนัที



วธีิดาํเนินการ

§ ผู้รับผิดชอบจะต้องคาํนวณปริมาณการซื /อ และ/หรือมูลค่า โดยจะคาํนวณขั/นตํ9า

ทั /งสิ /น � รายการสินค้าที9เป็นวัสดุอุปกรณ์สาํนักงาน ได้แก่

ขั /นตอนที9 m การคาํนวณร้อยละการซื /อสินค้าที9เป็นมติรกับสิ9งแวดล้อม

อ้างองิ การจัดซื /อจัดจ้างทีBเป็นมติรกับสิBงแวดล้อมของภาครัฐ ในแผนระยะทีB J (พ.ศ. FbV� – 2564)



การจดัซื Yอสนิค้ารอบเดอืน กรกฎาคม-ธันวาคม ]^_`



§ ผู้รับผิดชอบมีความเข้าใจในการจดัซือ̀ผลิตภณัฑ์ที7เป็นมติรสิ7งแวดล้อม

§ ทราบแหล่งสืบค้นสินค้าที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

§ จดัทาํบญัชีรายการสินค้าที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อมที7ผ่านการคัดเลือกและ

อนุมัติ

§ มีการคาํนวณการซือ̀สินค้าที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

§ สินค้าที7ใช้ต้องเป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว



หมวดที? 6

การจัดซือ̀และการจัดจ้าง

Green Procurement

4.V การจัดจ้าง



การที7องค์กรมีการจ้างงานจากบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมา

ดาํเนินการแทนภายในสํานักงานจะต้องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที7

เหมาะสมกล่าวคือต้องมีมาตรฐานการดาํเนินงานที7มีคุณภาพ โดยเฉพาะอย่าง

ด้านการจดัการสิ7งแวดล้อม 

ความสําคัญ



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 1 คัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที7เหมาะสม

§ ได้รับการรับรองมาตรฐานการจดัการสิ9งแวดล้อมระดับประเทศหรือระดับสากล

§ มีความพร้อมของการป้องกันมลพษิต่างๆที9เกดิขึ /นระหว่างการทาํงาน เช่น มลพษิทาง

อากาศ มลพษิทางเสียง ของเสีย เป็นต้น

§ มีความพร้อมของการป้องกันอันตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏบัิตงิาน

§ ใช้ผลิตภณัฑ์ที9เป็นมติรกับสิ9งแวดล้อม 

§ พนักงานของหน่วยงานนั/นได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และการ

จดัการสิ9งแวดล้อมอย่างมีประสิทธิภาพ

สาํนักงานจะต้องอ้างองิหลักฐานการคัดเลือกหน่วยงานต่างๆ เช่น ใบรับรองการจดัการ

สิ9งแวดล้อมของหน่วยงานนั/นๆ หรือใบอนุญาตปฏบัิตงิานและข้อตกลงด้านสิ9งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

§ สถานที7ที7ได้รับการรับรองมาตรฐานการจดัการสิ7งแวดล้อมที7ด ีเช่น ISO14001

Green Hotel ใบไม้เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green Building เป็นต้น

§ ในกรณีที7ไม่มีสถานที7จดัประชุมที7ได้รับการรับรองฯ อยู่ในบริเวณใกล้เคียง

สาํนักงาน จะต้องเลือกสถานที7ที7ใช้เวลาเดนิทางน้อยที7สุด และจดัประชุมใน

รูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) โดยจะต้องแสดง

หลักฐานการคัดเลือกสถานที7เหล่านัน̀

การเลือกใช้บริการที7เป็นมติรกับสิ7งแวดล้อม

โรงแรม สถานที$จดังาน หรืออื$นๆ ที$ได้มีการขึ bนทะเบียนการบริการที$เป็นมิตรกบัสิ$งแวดล้อม



วธีิดาํเนินการ

ขัน̀ตอนที7 l ตรวจสอบการดาํเนินการระหว่างการทาํงาน

ผู้รับผิดชอบจะต้องกาํหนดความถี9ในการตรวจประเมนิการทาํงานของหน่วยงาน

หรือบุคคลภายนอกอย่างเหมาะสม เช่น กาํหนดความถี9อย่างน้อยเดือนละ f ครั/ง หรือ 

ความถี9อย่างน้อย l เดือนต่อ f ครั/ง หรือตามความเสี9ยงที9จะส่งผลต่อสิ9งแวดล้อม

ขัน̀ตอนที7 K การสร้างความรู้และความตระหนักด้านสิ7งแวดล้อม

อย่างน้อย คือ

§ นโยบายสิ9งแวดล้อมของสาํนักงาน

§ กฎระเบียบด้านสิ9งแวดล้อมและความปลอดภยั

§ การควบคุมและป้องกันปัญหาสิ9งแวดล้อมที9เกดิจากกจิกรรมการทาํงาน

รายละเอียดการตรวจสอบขึน̀อยู่กับลักษณะงาน กจิกรรมของผู้รับจ้าง



§ มีหลักฐานการพจิารณาถงึมาตรฐานด้านสิ/งแวดล้อมของหน่วยงานที/ได้การรับรองโดย

จะต้องแสดงหลักฐานการรับรองดงักล่าว

§ หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้านสิ/งแวดล้อมรับรอง ทางสาํนักงานจะต้องทาํการ

ประเมินด้านสิ/งแวดล้อมของหน่วยเบื =องต้น

§ มีการจดัทาํสัญญาหรือข้อตกลงด้านสิ/งแวดล้อมเมื/อเข้ามาปฏบัิตงิานในสาํนักงาน

§ หน่วยงานหรือบุคคลที/ได้รับคัดเลือกจะต้องได้รับการอบรมหรือสื/อสารเกี/ยวกับ

สาํนักงานสีเขียว และแนวทางการจดัการสิ/งแวดล้อมที/เกี/ยวข้องกับกจิกรรมของตนเอง

§ หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั =นสามารถอธิบายแนวทางในการจดัการสิ/งแวดล้อมที/

เกี/ยวข้องกับกจิกรรมของตนเองได้

§ มีการตรวจสอบการปฏบัิตงิานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเนื/องสมํ/าเสมอ

§ เลือกใช้บริการที/เป็นมติรกับสิ/งแวดล้อม

วธีิปฏบัิตใิห้ผ่านเกณฑ์สาํนักงานสีเขียว




