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ขอกําหนดและเกณฑการใหคะแนน 

สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

ประจําป 2557 

 

1. หลักการและเหตุผล 

การดําเนินกิจกรรมตางๆ ลวนตองใชทรัพยากร พลังงาน และกอใหเกิดผลกระทบทางสิ่งแวดลอม           

ท้ังดานขยะและนํ้าเสีย ดังน้ัน สํานักงานจึงมีสวนในการปลอยกาซเรือนกระจกสูช้ันบรรยากาศอันเปนสาเหตุ

หลักของการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและปรากฏการณโลกรอนท่ีกําลังกลายเปนวิกฤตดานสิ่งแวดลอม          

ท่ีสําคัญ และสงผลกระทบอยางกวางขวางท้ังในประเทศและท่ัวโลก กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอมเปน

หนวยงานภาครัฐท่ีสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานดานการดูแลรักษาสิ่งแวดลอม ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญ

ของการจัดการสิ่งแวดลอมท่ีดี โดยเฉพาะกลุมสํานักงาน หลักสําคัญของสํานักงานสีเขียว คือการเปลี่ยน

พฤติกรรม  ในสํานักงานเพื่อลดการใชพลังงาน และริเร่ิมกิจกรรมท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม เชน ลดปริมาณ

ขยะโดยการลดการใช การใชซํ้า การนํากลับมาใชใหม การลดและเลิกใชสารเคมีอันตราย เปนตน 

โครงการศึกษาและพัฒนาเกณฑสํานักงานสีเขียว (Green Office) เปนการพัฒนาเกณฑ ทดสอบ

เกณฑและประเมินผลเพื่อรับรองสํานักงานสีเขียวท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม สงเสริมศักยภาพการจัดการ

ทรัพยากร พลังงาน และสิ่งแวดลอมในสํานักงาน รองรับการจัดซ้ือ จัดจางสินคาและบริการท่ีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอมของหนวยงานภาครัฐ (Green Procurement) เพื่อใหเกิดการใชทรัพยากร พลังงานอยางคุมคา

และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีการจัดการสิ่งแวดลอมท่ีดี และเพื่อยกระดับมาตรฐานสํานักงานใหเปนมิตร

กับสิ่งแวดลอมมากข้ึน พรอมขยายการดําเนินงานสู ท้ังภาครัฐและเอกชน อันจะทําใหเกิดลดปริมาณ             

การปลอยกาซเรือนกระจก ลดผลกระทบดานสิ่งแวดลอม และเตรียมความพรอมสูมาตรฐานสิ่งแวดลอม            

ในระดับสากลตอไป 

 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อพัฒนาเกณฑ และแนวทางการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

2.2 เพื่อสงเสริมใหสํานักงานนําเกณฑสํานักงานสีเขียว (Green Office) ไปประยุกตใช  

2.3 เพื่อตรวจประเมินและรับรองสํานักงานสีเขียว (Green Office) ในหนวยงานท้ังภาครัฐ เอกชน  

     และหนวยงานทองถิ่น 

 

 

 



ขอกําหนดและเกณฑการใหคะแนนสํานักงานสีเขียว (Green Office)        2  

3. ขอบขาย 

องคประกอบของเกณฑสํานักงานสีเขียว ใชแนวคิดเร่ืองระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO14001 

การจัดการกาซเ รือนกระจก การจัดซ้ือจัดหาท่ีเปนมิตรกับสิ่ งแวดลอม การลดของเสีย (Waste 

Minimization) การปองกันปญหาสิ่งแวดลอม (Pollution Prevention) เปนหลักในการกําหนดทิศทางการ

จัดการดานสิ่งแวดลอมภายในสํานักงานอยางเปนระบบ ประกอบดวยเกณฑท้ังหมด 7 หมวด ดังน้ี 

 

หมวด รายละเอียด นํ้าหนัก (รอยละ) 

1 การบริหารจัดการองคการ (Organization Management) 

1.1 นโยบายสิ่งแวดลอม 

1.2 การวางแผนการดําเนินงาน  

(การระบุประเด็นและการประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใช

ทรัพยากร, กฏหมายและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของ, หนาท่ีความ

รับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี) 

1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

15 

2 การดําเนินงาน Green Office 

2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 

2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงาน 

2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก 

2.5 การขนสงและการเดินทาง 

20 

3 การใชพลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource) 

3.1 การใชพลังงาน  

3.2 การใชนํ้า 

3.2 ทรัพยากรอื่น ๆ 

15 

4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management) 

4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน 

4.2 การจัดการนํ้าเสียในสํานักงาน 

10 

5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน (Indoor & 

Outdoor Environmental) 

5.1 อากาศ 

5.2 แสง 

5.3 เสียง 

5.4 ความนาอยู 

 

15 
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หมวด รายละเอียด นํ้าหนัก (รอยละ) 

6 การจัดซ้ือและจัดจาง (Green Procurement) 

     6.1 การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ และการจัดจางในสํานักงาน 
15 

7 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง (Continual Improvement) 

7.1 โครงการและกิจกรรม 

10 

 รวม 100 

 

การใหคะแนนจะพิจารณาถึงสภาพพื้นท่ี การปฏิบัติดานการดูแลสิ่งแวดลอม ความรูความเขาใจของ

พนักงาน ปริมาณกาซเรือนกระจกท่ีไดจากการคํานวณและการลดปริมาณกาซเรือนกระจกในสํานักงาน             

ซ่ึงมีเกณฑการใหคะแนนประเมินผลในแตละขอยอย โดยคณะกรรมการใหคะแนนท้ังหมด 3 ระดับ ดังน้ี 

 

คะแนน คําอธิบาย 

0 

- ไมมีการจัดการและดูแลสภาพพื้นท่ีการปฏิบัติงาน 

- ไมมีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการสิ่งแวดลอม 

- ไมมีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอื่นๆท่ีเกี่ยวของดานสิ่งแวดลอม 

- ไมมีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงาน  

- บุคคลท่ีเกี่ยวของไมมีความรู ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดลอม 

0.5 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพื้นท่ีการปฏิบัติงานเปนบางสวน 

- มีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการสิ่งแวดลอมเปนบางสวน 

- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอื่นๆท่ีเกี่ยวของดานสิ่งแวดลอมเปนบางสวน 

- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงาน เปนบางสวน 

- บุคคลท่ีเกี่ยวของมีความรู ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดลอมเปนบางสวน 

1 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพื้นท่ีการปฏิบัติงานอยางสมบูรณและเหมาะสม 

- มีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการสิ่งแวดลอมอยางสมบูรณและเหมาะสม 

- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอื่นๆท่ีเกี่ยวของดานสิ่งแวดลอม อยางสมบูรณและ

เหมาะสม 

- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงานอยางสมบูรณและเหมาะสม 

- บุคคลท่ีเกี่ยวของมีความรู ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดลอมอยางสมบูรณและเหมาะสม 
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4. บทนิยาม 

1. สํานักงาน (Office)  

หมายถึง สถานท่ีทํางานท่ีมีการออกแบบและกอสรางของหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน             

ท้ังภายในอาคารและภายนอกอาคาร ท่ีผูทํางานหรือผูประกอบอาชีพใชเปนท่ีปฏิบัติงานดานเอกสาร            

ดานการประชุมและการจัดนิทรรศการ 

2. การนํากลับมาใชใหม (Recycle)  

หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช โดยนําไปผานกระบวนการ แปรสภาพ เพื่อใหเปนวัสดุใหมแลวนํา

กลับมาใชไดอีก ซ่ึงวัสดุท่ีผานการแปรสภาพน้ันอาจจะเปนผลิตภัณฑเดิมหรือผลิตภัณฑใหมก็ได 

3. การนํากลับมาใชซํ้า (Reuse)  

หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช โดยท่ียังไมผานกระบวนการแปรสภาพ กลับมาใชใหม 

4. ผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (Eco-Product)  

หมายถึง สินคาหรือผลิตภัณฑท่ีผลิตข้ึนจากกระบวนการและเทคโนโลยีท่ีใสใจกับผลกระทบท่ีจะเกิด

ข้ึนกับสิ่งแวดลอม เร่ิมตนจากการคัดเลือกวัตถุดิบในการผลิต การเลือกใชพลังงานและเทคโนโลยีท่ี

เหมาะสม เพื่อใหกระบวนการผลิตสินคาหรือผลิตภัณฑน้ันๆ ใชพลังงานจากนํ้าและไฟฟาในการผลิต

อยางคุมคามากท่ีสุด จนกระท่ังเสร็จสมบูรณเปนสินคาหรือผลิตภัณฑ รอการบรรจุลงในหีบหอและ

บรรจุภัณฑสําหรับเตรียมการขนสงและจัดจําหนายใหกับตลาดผูบริโภคตอไป รวมถึงการจัดการซาก

ผลิตภัณฑน้ันอยางถูกวิธี 

5. สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

หมายถึง สํานักงานและกิจกรรมตางๆภายในสํานักงานท่ีสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอมนอยท่ีสุด โดย

การใชทรัพยากรและพลังงานอยางรูคุณคา มีแนวทางในการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพรวม

ไปถึงการเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เคร่ืองใชสํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และท่ีสําคัญจะตอง

ปลอยกาซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ํา  

6.หลักเกณฑ  

หมายถึง ขอกําหนดท่ีสํานักงานจะตองมีหรือตองปฏิบัติ 

7.นวัตกรรม (Innovation)  

หมายถึง การนําสิ่งใหม ๆ อาจเปนแนวความคิด กระบวนการ หรือ สิ่งประดิษฐใหม ๆ ท่ียังไมเคยมี

ใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมท่ีมีอยูแลวใหทันสมัย และไดผลดีมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลสูงกวาเดิม  

8.การปรับปรุงอยางตอเน่ือง (Continuous Improvement) 

หมายถึง การปรับปรุงเล็กๆ นอยๆ ท่ีเกิดข้ึนจากความพยายามอยางตอเน่ือง คอยเปนคอยไปในการ

ปรับปรุงจากมาตรฐานเดิมท่ีมีอยูใหดีข้ึน รวมถึงการปรับปรุงการทํางานประจําวันใหดีย่ิงข้ึน 

 

 

 



ขอกําหนดและเกณฑการใหคะแนนสํานักงานสีเขียว (Green Office)        5  

5. หลักเกณฑการกําหนดคุณสมบัติของสํานักงานที่เขารวมโครงการสํานักงานสีเขียว 

ไมอยูระหวางการถูกกลาวโทษหรือถูกตรวจสอบเร่ืองรองเรียนดานสิ่งแวดลอม จากทองถิ่นท่ีสถาน

ประกอบการของสํานักงานน้ันตั้งอยู 

 

6. สิทธิประโยชนสําหรับสํานักงานที่เขารวมการประเมินและผานเกณฑของโครงการสํานักงาน              

สีเขียว 

1. โลแสดงระดับมาตรฐานสํานักงานสีเขียว จากกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม อายุการรับรองเปน

เวลา 2 ป 

2. ประกาศนียบัตรจากกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม อายุการรับรองเปนเวลา 2 ป 

3. ผลประโยชนการเขารวมโครงการฯ ทําใหสํานักงานสามารถลดตนทุนจากการใชทรัพยากรอยาง

คุ มค าและ มีประสิทธิภาพตามแนวปฏิ บัติ ท่ี ดี  มีภาพลักษณ ท่ีดี ในการร วมอ นุ รักษ และ รักษา

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ตลอดจนยกระดับมาตรฐานใหสํานักงานเปนสํานักงานสีเขียว และ

เตรียมความพรอมสูการประเมินมาตรฐานสิ่งแวดลอมระดับสากล 

 

7. แนวทางการตรวจประเมินโครงการสํานักงานสีเขียว 

1. การตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ โดยตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน หรือรายงานตางๆ ซ่ึง

สถานประกอบการจัดเตรียมไว เชน ความถูกตองของการจัดตั้งของสถานประกอบการ นโยบายและ

เปาหมายในการดําเนินงาน การดําเนินงานตางๆ เอกสารการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานมาตรฐานดาน

สิ่งแวดลอมและพลังงาน เชน รายงานคุณภาพนํ้าเสีย การจัดการขยะ การอนุรักษพลังงาน รายงานการเขา

รวมกิจกรรมกับหนวยงานอื่นๆ เปนตน 

2. การตรวจประเมินพื้นที่ โดยพิจารณาและประเมินสภาพพื้นท่ี ทางกายภาพ ไดแก การจัดการ

พื้นท่ี ความสะดวกสบาย ความสวยงาม การจัดการสิ่งแวดลอมท่ีดี และความเปนเอกลักษณ เปนตน 

3. การสัมภาษณ โดยสัมภาษณและประเมินขอมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการ เชน แนวคิดดานการ

จัดการสิ่งแวดลอม การอนุรักษพลังงาน จิตสํานึกของพนักงาน เปนตน 

 

8. ระดับเกณฑมาตรฐาน 

ระดับการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักงานสีเขียว 

เกณฑการประเมินสํานักงานสีเขียว 

(คะแนน) 

ระดับทอง รอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับเงิน รอยละ 70-89  

ระดับทองแดง รอยละ 50-69   

ไมผานการรับรอง ต่ํากวารอยละ 50 

หมายเหต ุ หนวยงานท่ีเขารวมโครงการท่ีไดคะแนนระดับทอง (รอยละ 90 ข้ึนไป) จะตองผานเกณฑ 

  การประเมินในหมวดท่ี 7 เร่ืองการปรับปรุงอยางตอเน่ือง  
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9. ขอกําหนดและเกณฑการใหคะแนนสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

 

หมวดที่ 1 การบริหารจัดการองคการ  

1.1 นโยบายสิ่งแวดลอม  

 สํานักงานจะตองกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอม เพื่อแสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุงม่ัน และหลักการ

ในการทํางานดานการจัดการสิ่งแวดลอมโดยรวม นโยบายจึงเปนกรอบสําหรับการดําเนินการของสํานักงาน 

ซ่ึงจะตองสอดคลองกับกฎหมาย และเกณฑการปฏิบัติใหเปนสํานักงานสีเขียวของกรมสงเสริมคุณภาพ

สิ่งแวดลอม และปรับปรุงใหการจัดการสิ่งแวดลอมดีข้ึนอยางตอเน่ือง นโยบายสิ่งแวดลอมท่ีดีจะตองมี         

ความชัดเจน และงายตอการอธิบายแกพนักงานในสํานักงาน รวมถึงบุคคลภายนอกและผูสนใจท่ัวๆไป 

พรอมท้ังสามารถปรับเปลี่ยนใหทันสมัยตอเหตุการณอยูเสมอ สะทอนใหเห็นสภาวะและขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลง

ไป และเผยแพรแกบุคลากรภายในและสาธารณะใหรับทราบท่ัวถึงกัน  

  

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ และสํารวจ

ชองทางการสื่อสารภายในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.การกําหนดนโยบาย

ส่ิงแวดลอม 

ไมมีการกําหนดนโยบาย

ส่ิงแวดลอมจากผูบริหาร

ระดับสูง 

มีการกําหนดนโยบาย

ส่ิงแวดลอมแตยังไมมีการ

อนุมัติจากผูบริหาร 

มีการกําหนดนโยบายอยาง

เปนลายลักษณอักษรและ

ผูบริหารระดับสูงอนุมตั ิ

2. รายละเอียดในนโยบาย

ระบุสอดคลองตามที่กําหนด

ในเอกสารคูมือ 

รายละเอียดที่ระบุในนโยบาย

ไมเก่ียวของกับการจัดการ

ส่ิงแวดลอมในสํานักงาน 

รายละเอียดที่ระบุใน

นโยบายไมครบตามที่คูมือ

ระบุไว 

รายละเอียดที่ระบุในนโยบาย

ครบถวนตามที่คูมือระบุไว 

3. การกําหนดความถีใ่นการ

ทบทวนนโยบายส่ิงแวดลอม 

ไมมีการกําหนดการทบทวน

นโยบาย 

มีการกําหนดความถี่อยาง

นอยปละ 1 คร้ัง แตยังไมมี

การทบทวน 

มีการกําหนดความถี่อยาง

นอยปละ 1 คร้ัง และยังมี

การทบทวนตามรอบ

ระยะเวลาที่กําหนด 

 

1.2 การวางแผนการดําเนินงาน 

สํานักงานจะตองวางแผนดําเนินงานเพื่อ เปนการกําหนดกิจกรรมหรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อควบคุม

ผลกระทบดานสิ่งแวดลอมท่ีเกิดข้ึนในสํานักงาน โดยการวางแผนดําเนินงานมีรายละเอียดท่ีตองปฏิบัติ ดังน้ี  

1. การระบุประเด็นและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากร 

2. กฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ดานสิ่งแวดลอม 

3. การกําหนดอํานาจ หนาท่ี และความรับผิดชอบ 

 การดําเนินการในหมวดน้ีเร่ิมตั้งแตการระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากร  

เพื่อพิจารณาปญหาสิ่งแวดลอมและใชทรัพยากรท่ีมีนัยสําคัญ เพื่อจัดหาแนวทางในการแกไขและปรับปรุง 
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จากน้ันจะดําเนินการคนหากฎหมายและขอกําหนดดานสิ่งแวดลอมท่ีเกี่ยวของเพื่อมาใชเปนเกณฑ             

ในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน รวมไปถึงการแตงตั้งอํานาจ หนาท่ีและ 

ความรับผิดชอบ  

 

เกณฑการใหคะแนน  แบงออกเปน 4 สวน ดังน้ี 

1. การระบุประเด็นและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากร พิจารณาการให

คะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ความครบถวนของประเด็นปญหาสิ่งแวดลอมท่ีระบุในเอกสาร 

และปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากรภายในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.กําหนดแนวทางและ

ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ

ปญหาส่ิงแวดลอม, การใช

ทรัพยากรและพลังงาน พรอม

ระบุประเมินถึงความสําคญั 

และจัดทําเปนเอกสาร 

ไมมกํีาหนดแนวทางและ

ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ

ปญหาส่ิงแวดลอม, การใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

พรอมไมระบปุระเมินถงึ

ความสําคัญ และไมจัดทํา

เปนเอกสาร 

มีการกําหนดแนวทางและ

ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ

ปญหาส่ิงแวดลอม, การใช

ทรัพยากรและพลังงาน แต

ไมครบถวนทุกประเด็น 

มีการกําหนดแนวทางและ

ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ

ปญหาส่ิงแวดลอม, การใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

ครบถวนทุกประเด็น 

2.ปญหาส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงาน จะตอง

วิเคราะหใหครอบคลุมถึง

เหตุการณปกติ ผิดปกติ และ

ฉุกเฉิน 

 

ไมมีการระบุปญหา

ส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

มีการระบุปญหาส่ิงแวดลอม 

การใชทรัพยากรและ

พลังงาน ไมครบทั้ง 3 

สภาวะ หรือ 2 สภาวะตาม

ความเหมาะสมกับโอกาสใน

การเกิดปญหา 

มีการระบุปญหาส่ิงแวดลอม

ครบถวนทัง้ 3 สภาวะ หรือ 

2 สภาวะตามความ

เหมาะสมกับโอกาสในการ

เกิดปญหา 

3.ปญหาส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงานที่มี

ความสําคัญมากไดรับการ

จัดการ 

ไมมีการจัดการส่ิงแวดลอม 

การใชทรัพยากรและ

พลังงาน  

ไดรับการจัดการปญหา

ส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงาน แต

ไมสมบูรณ 

ไดรับการจัดการปญหา

ส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงาน

สมบูรณ 

 

2. กฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ดานสิ่งแวดลอม พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณ

บุคคลท่ีเกี่ยวของ ความครบถวนของกฎหมายและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของท่ีสอดคลองกับประเด็นปญหา

สิ่งแวดลอมท่ีเกิดข้ึนในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.การจัดทํารายการกฎหมาย

และบอกถึงแหลงที่คนหา

กฎหมายที่เก่ียวของกับลักษณะ

ในการควบคมุปญหา

ส่ิงแวดลอม 

ไมมีการจัดทํารายการ

กฎหมายและบอกถงึแหลง

ที่คนหากฎหมายที่

เก่ียวของกับลักษณะในการ

ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม 

มีการจัดทํารายการ

กฎหมายและบอกถงึแหลง

ที่คนหากฎหมายที่

เก่ียวของกับลักษณะในการ

ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม

แตยงัไมครอบคลุม 

มีการจัดทํารายการ

กฎหมายและบอกถงึแหลง

ที่คนหากฎหมายที่

เก่ียวของกับลักษณะในการ

ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม

ครบถวนทัง้หมด 

2.การกําหนดผูรับผิดชอบใน

การคนหารายการกฎหมายที่

เก่ียวของไวอยางเหมาะสม 

ไมมีการกําหนดหนาที่

ผูรับผิดชอบในการคนหา

กฎหมาย 

มีการกําหนดหนาที่

ผูรับผิดชอบในการคนหา

กฎหมาย แตยังขาดความ

เขาใจ 

การกําหนดหนาที่

ผูรับผิดชอบในการคนหา

กฎหมาย และมีความเขาใจ

เปนอยางดี 

3.การซอมดับเพลิงและ

ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงตางๆ 

เชน ถังดับเพลิง สัญญาณแจง

เหตุเพลิงไหมและการกําหนด

ความถีใ่นการตรวจสอบ 

ไมเคยมกีารซอมดับเพลิง

และตรวจสอบอุปกรณ

ดับเพลิงตางๆมาเปนระยะ

เวลานาน 

มกีารซอมดับเพลิงและ

ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิง

ตางๆแตไมสม่ําเสมอ ตาม

ความถีท่ี่กําหนด 

มกีารซอมดับเพลิงและ

ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิง

ตางๆตามความถีท่ี่

เหมาะสมอยูเปนประจํา 

ตามที่กําหนด 

4. การจัดทําแผนฉุกเฉินภายใน

สํานักงาน 

ไมมแีผนฉุกเฉิน มีแผนฉุกเฉินแตไมเปน

ปจจบุันและไมเหมาะสม 

มีแผนฉุกเฉินที่เปนปจจุบัน

และมีความเหมาะสม 

 

3. การกําหนดอํานาจ หนาที่ และความรับผิดชอบ พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณ

บุคคลท่ีเกี่ยวของ ความเหมาะสมของคณะกรรมการสิ่งแวดลอม ศักยภาพ ในการดําเนินระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอมภายในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.การประกาศแตงตัง้ประธาน, 

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอม พรอมทั้ง

ระบุหนาที่รับผิดชอบ 

ไมมกีารประกาศแตงตัง้

ประธาน, คณะกรรมการ

หรือทีมงานทางดาน

ส่ิงแวดลอม พรอมทั้งระบุ

หนาที่รับผิดชอบและไมได

รับการอนุมัตจิากผูบริหาร

ระดับสูง 

 

มกีารประกาศแตงตัง้

ประธาน, คณะกรรมการ

หรือทีมงานทางดาน

ส่ิงแวดลอม พรอมทั้งระบุ

หนาที่รับผิดชอบและไดรับ

การอนุมัติจากผูบริหาร

ระดับสูง แตยงัไม เพียงพอ

ตอการจัดการส่ิงแวดลอม 

และการกําหนดหนาที่

รับผิดชอบไมมีความชัดเจน 

มกีารประกาศแตงตัง้

ประธาน, คณะกรรมการ

หรือทีมงานทางดาน

ส่ิงแวดลอมและไดรับการ

อนุมัติจากผูบริหารระดับสูง 

และมีความเพียงพอตอการ

จัดการส่ิงแวดลอม และการ

กําหนดหนาที่ความ

รับผิดชอบมีการระบุอยาง

ชัดเจน 

2. ความเหมาะสมในการแตงตั้ง

ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม  

ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม

ไมมีความเหมาะสม 

ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม 

มีความเหมาะสมประมาณ     

ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม 

มีความเหมาะสมมากกวา 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

 หรือเหมาะสมนอยกวา 

50% จากจํานวน

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอมทั้งหมด 

50-70 % จากจํานวน

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอมทั้งหมด 

70% จากจํานวน

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอมทั้งหมด 

3. ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม มี

ความเขาใจในการดําเนินการ

จัดการส่ิงแวดลอม 

ไมมีความเขาใจในอํานาจ 

หนาที่ และความรับผิดชอบ

ของตนเอง ตามทีไ่ดรับ

มอบหมาย หรือเขาใจนอย

กวา 50% จากจํานวน

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอมทั้งหมด 

มีความเขาใจในหนาทีข่อง

ตนเอง ประมาณ 50-70% 

จากจํานวนคณะกรรมการ

หรือทีมงานทางดาน

ส่ิงแวดลอมทัง้หมด 

มคีวามเขาใจในหนาทีข่อง

ตนเองมากกวา 70% จาก

จํานวนคณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม

ทั้งหมด 

 

1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

สํานักงานจะตองทําการทบทวนของฝายบริหาร ซ่ึงถือเปนสวนจําเปนอยางย่ิงท่ีผูบริหารจะไดทราบ

ความคืบหนารวมท้ังปญหาท่ีเกิดข้ึนในการจัดการดานสิ่งแวดลอมภายในสํานักงาน ท้ังน้ีเพื่อเปนการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพ หรือสรางความสะดวกและ พิจารณาถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ รวมท้ังการใหการ

สนับสนุนของพนักงานในสวนท่ีตองการความชวยเหลือตาง ๆ และยังแสดงใหพนักงานเห็นวา   ผูบริหาร

ยังใหความสําคัญและสนใจในการจัดการดานสิ่งแวดลอมภายในสํานักงาน อยูซ่ึงทําใหระบบยังดํารงอยูอยาง

เหมาะสม เปนตัวอยางท่ีดีสําหรับพนักงานในการเอาใจใสระบบการจัดการดังกลาว และทําใหระบบการ

จัดการสิ่งแวดลอมท่ีไดทําข้ึนน้ันมีการพัฒนาไปในทิศทางท่ีถูกตองอยางตอเน่ือง 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ผลของการ

ทบทวนฝายบริหาร รายงานการประชุม  ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. ประธานคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอมหรือผูที่เก่ียวของ

ทราบถึงปญหา อุปสรรค จุดแขง็

และจุดออนขององค และมี

วิสัยทัศน จะตองประชมุกันดังน้ี 

คือ  

• การติดตามผลการทบทวน

โดยฝายบริหารคร้ังที่ผานมา 

• ผลการดําเนินการดาน

ส่ิงแวดลอมของบริษทัฯ 

ประธานคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอมหรือผูที่

เก่ียวของไมทราบถึง

ปญหา อุปสรรค จุดแขง็

และจุดออนขององค และ

ไมมวีิสัยทัศนและไมพบ

หลักฐานรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอม 

ประธานคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอมหรือผูที่เก่ียวของ

ทราบถึงปญหา อุปสรรค จุด

แข็งและจุดออนขององค แต

ไมมวีิสัยทัศนในการ

ดําเนินการปรับปรุงอยาง

ตอเน่ืองและพบหลักฐาน

รายงานการประชมุ

คณะกรรมการส่ิงแวดลอม  

 

ประธานคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอมหรือผูที่

เก่ียวของทราบถึงปญหา 

อุปสรรค จุดแขง็และจุดออน

ขององค และมีวิสัยทัศนใน

การดําเนินการปรับปรุง

อยางตอเน่ืองและพบ

หลักฐานรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอม                         
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

• การปฏิบัติตามกฎหมาย  

• การส่ือสารและขอรองเรียน 

• วัตถุประสงคและเปาหมาย  

• ผลของการแกไขและปองกัน  

• การเปล่ียนแปลงตางๆที่จะ

สงผลกระทบตอระบบ 

แตประชุมไมครบถวนตามที่

กําหนด 

และประชมุครบถวนตามที่

กําหนด 

2. การเขารวมการประชุมทบทวน

ฝายบริหารของผูบริหาร 

ไมเคยเขารวมการประชมุ เขารวมการประชมุ แตไมทุก

คร้ัง 

เขารวมการประชมุทุกคร้ัง 

3.แนวคิดจากผูบริหารในการ

ประชุมทบทวนฝายบริหาร 

ไมเคยใหแนวคิดหรือ

ขอเสนอแนะตางๆในการ

ประชุม 

ใหแนวคิดหรือขอเสนอแนะ

ตางๆในการประชุม แตไม

ทุกคร้ัง 

ใหแนวคิดหรือขอเสนอแนะ

ตางๆในการประชุมทุกคร้ัง 

 

หมวดที่ 2 การดําเนินงาน Green Office 

 2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

สํานักงานจะตองดําเนินการสื่อสารดานสิ่งแวดลอม เพื่อการประชาสัมพันธ ช้ีแจงขาวสาร 

แลกเปลี่ยนขอมูลในแตละระดับของสํานักงาน กอใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน รับรูขาวสารดานการจัดการ

สิ่งแวดลอมท่ีทันสมัย และทันสถานการณ รวมไปถึงการสรางความรวมมือในการจัดการสิ่งแวดลอมใน

สํานักงาน นอกจากน้ียังหมายรวมถึงการเปดชองเพื่อรับเร่ืองรองเรียน หรือการเสนอแนะดานสิ่งแวดลอม 

นอกจากน้ี สํานักงานจะตองฝกอบรมดานสิ่งแวดลอมแกบุคคลท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความรู ความ

เขาใจ และความตระหนักดานสิ่งแวดลอม กอใหเกิดความสามารถและศักยภาพท่ีดีในการจัดการสิ่งแวดลอม

ของสํานักงาน ไดแก การจัดการขยะ การจัดการนํ้าเสีย การใชทรัพยากรและพลังงาน การปองกันและ

เตรียมความพรอมกรณีฉุกเฉิน เปนตน 

 

 เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ความเหมาะสม

ของเร่ืองท่ีทําการสื่อสารและหลักสูตรในการฝกอบรม และประสิทธิภาพของการสื่อสาร ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนดวธิีการส่ือสาร

ดานส่ิงแวดลอมของสํานักงาน 

พรอมการสํารวจชองการส่ือสาร 

ไมมีการส่ือสารดาน

ส่ิงแวดลอมใหบุคคลภายใน

สํานักงานและภายนอก

รับทราบ 

มีการส่ือสารดาน

ส่ิงแวดลอมเพียงแคภายใน

สํานักงาน 

 

มีการติดตอส่ือสารดาน

ส่ิงแวดลอมภายในและ

ภายนอกสํานักงานอยาง

เหมาะสม 

2. การกําหนดผูรับผิดชอบใน

การส่ือสาร 

ไมไดกําหนดผูรับผิดชอบใน

เร่ืองของการส่ือสาร 

มีการกําหนดผูรับผิดชอบ 

แตยงัไมมีความเขาใจ

เทาที่ควร 

 

มีกําหนดผูรับผิดชอบใน

เร่ืองของการส่ือสารอยาง

เหมาะสม และมีความเขาใจ 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3. การส่ือสารและความเขาใจของพนักงาน ดังน้ี 

3.1 การส่ือสารนโยบาย

ส่ิงแวดลอมใหพนักงาน

รับทราบ 

-ไมมีการส่ือสารใหพนักงาน

ทุกคนรับทราบ 

-มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบนโยบายจาก

จํานวนที่สุมสอบถาม 

-ส่ือสารพนักงานหน่ึง

ชองทาง 

-พนักงานทราบนโยบาย

ส่ิงแวดลอมอยูในระหวาง 

50-70% ของจํานวน

พนักงานที่สุมถาม 

-ส่ือสารพนักงานมากกวา

หน่ึงชองทาง 

-พนักงานทราบนโยบาย

ส่ิงแวดลอมมากกวา 70% 

ของจํานวนพนักงานที่สุม

ถาม 

3.2 การส่ือสารปญหา

ส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากร 

และพลังงานแกพนักงานที่

เก่ียวของ และพนักงานมีความ

เขาใจ 

- ไมมีการส่ือสารใหกับ

พนักงานที่เก่ียวของ 

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

มีการส่ือสารแตไม

ครอบคลุมทุกแผนก และ

พนักงานที่เก่ียวของมีความ

เขาใจประมาณ 50-70 % 

จากจํานวนพนักงานที่สุม

สอบถาม 

มีการส่ือสารครอบคลุมทุก

แผนกที่เก่ียวของ 

และพนักงานที่เก่ียวของมี

ความเขาใจมากกวา 70% 

จากจํานวนพนักงานที่สุม

สอบถาม 

3.3 การส่ือสารกฎหมายและ

ขอกําหนดส่ิงแวดลอมไปยงั

พนักงานที่เก่ียวของรับทราบ 

และพนักงานมีความเขาใจ 

-ไมมีการส่ือสารไปยัง

พนักงานที่เก่ียวของ 

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

มีการส่ือสารไปยังพนักงาน

ที่เก่ียวของแตไมครอบคลุม 

และพนักงานมีความเขาใจ

ประมาณ 50-70 %  จาก

จํานวนพนักงานที่สุมถาม 

มีการส่ือสารไปยังพนักงาน

ที่เก่ียวของและพนักงานมี

ความเขาใจมากกวา 70%

จากจํานวนพนักงานที่สุม

ถาม 

3.4 การส่ือสารประกาศ

คณะกรรมการหรือทมีงาน

ทางดานส่ิงแวดลอม 

ไมมีการส่ือสารใหกับบุคคล

ภายในและภายนอก

รับทราบ 

มีการส่ือสารแตเฉพาะ

ภายในสํานักงานเทาน้ัน 

 

มีการส่ือสารทั้งบุคคล

ภายในและภายนอก

สํานักงาน 

3.5 การประชาสัมพันธหรือ

รณรงค เพื่อกระตุนพนักงานใน

การสรางความสะอาดและความ

เปนระเบียบ 

 

ไมมีการประชาสัมพันธหรือ

รณรงค เพื่อกระตุน

พนักงานในการสรางความ

สะอาดและความเปน

ระเบียบเลย 

 

มีการจัดประชาสัมพันธหรือ

รณรงค เพื่อกระตุน

พนักงานในการสรางความ

สะอาดและความเปน

ระเบียบ แตไมมีความ

ตอเน่ือง 

มีการจัดประชาสัมพันธหรือ

รณรงค เพื่อกระตุน

พนักงานในการสรางความ

สะอาดและความเปน

ระเบียบ อยางตอเน่ือง 

 

3.6 การส่ือสารปริมาณกาซ

เรือนกระจกแกพนักงาน 

- ไมมีการส่ือสารปริมาณ

กาซเรือนกระจกให

พนักงานรับทราบ  

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

มีการส่ือสารปริมาณกาซ

เรือนกระจกใหพนักงาน

รับทราบ แตไมครอบคลุม 

และพนักงานมีความเขา

ใจความเขาใจประมาณ 50-

70 %  จากจํานวนพนักงาน

ที่สุมถาม 

มีการส่ือสารปริมาณกาซ

เรือนกระจกใหพนักงาน

รับทราบ และพนักงานมี

ความเขาใจมากกวา 70%

จากจํานวนพนักงานที่สุม

ถาม 

3.7 การส่ือสาร หรือชี้แจงให

พนักงานไดรับทราบถงึ

มาตรการควบคุมการใช

พลังงาน 

- ไมมีการส่ือสารหรือการ

ชี้แจงใดๆเลยใหพนักงาน

ไดรับทราบ 

 

มีการติดปายวิธีการ

ประหยัดการใชไฟฟา เชน 

กําหนดเวลาเปด-ปด

เคร่ืองปรับอากาศ ไฟ           

มีการติดปายวิธีการ

ประหยัดการใชนํ้า ไฟฟา 

เชน กําหนดเวลาเปด-ปด

เคร่ืองปรับอากาศ ไฟ          
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

เปนตน แตไมครอบคลุม 

และพนักงานมีความเขา

ใจความเขาใจประมาณ 50-

70 %  จากจํานวนพนักงาน

ที่สุมถาม 

เปนตน และผลการใช

พลังงานมแีนวโนมที่ลดลง 

พนักงานมีความเขาใจ

มากกวา 70%จากจํานวน

พนักงานที่สุมถาม 

3.8 การส่ือสาร หรือชี้แจงให

พนักงานไดรับทราบถงึ

มาตรการควบคุมการใชนํ้า 

- ไมมีการส่ือสารหรือการ

ชี้แจงใดๆเลยใหพนักงาน

ไดรับทราบถึงมาตรการการ

ควบคุมการใชนํ้า 

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

มีการติดปายวิธีการ

ประหยัดการใชทรัพยากร

นํ้า แตไมครอบคลุม และ

พนักงานมีความเขาใจความ

เขาใจประมาณ 50-70 %  

จากจํานวนพนักงานที่สุม

ถาม  

- มีการติดปายวธิีการ

ประหยัดการใชทรัพยากร

นํ้าอยางเหมาะสมและผล

การใชนํ้ามีแนวโนมที่ลดลง 

พนักงานมีความเขาใจ

มากกวา 70%จากจํานวน

พนักงานที่สุมถาม 

3.9 การส่ือสาร หรือชี้แจงให

พนักงานไดรับทราบถงึ

มาตรการควบคุมทรัพยากร

ตางๆ 

 

ไมมีการส่ือสารหรือการ

ชี้แจงใดๆเลยใหพนักงาน

ไดรับทราบถึงมาตรการการ

ควบคุมทรัพยากรตางๆ 

มีการส่ือสารหรือการชี้แจง

พนักงานไดรับทราบถงึ

มาตรการการควบคุม

ทรัพยากรตางๆ 

- มีการส่ือสารหรือการชี้แจง

พนักงานไดรับทราบถงึ

มาตรการการควบคุม

ทรัพยากรตางๆและผลการ

ใชทรัพยากรอ่ืนๆ มี

แนวโนมที่ลดลง 

3.10 การส่ือสารเปาหมายและ

โครงการดานส่ิงแวดลอมแก

พนักงานที่เก่ียวของ 

- ไมมีการส่ือสารเปาหมาย

และโครงการดาน

ส่ิงแวดลอมแกพนักงาน 

- มีการส่ือสารแตพนักงาน

ทุกคนไมทราบจากจํานวน

ที่สุมสอบถาม 

มีการส่ือสารเปาหมายและ

โครงการดานส่ิงแวดลอม 

แตไมครอบคลุม และ

พนักงานมีความเขาใจความ

เขาใจประมาณ 50-70 %  

จากจํานวนพนักงานที่สุม

ถาม 

มีการส่ือสารเปาหมายและ

โครงการดานส่ิงแวดลอมแก

พนักงานอยางทัว่ถึง และ

พนักงานมีความเขาใจ

มากกวา 70%จากจํานวน

พนักงานที่สุมถาม 

4. การรับฟงขอเสนอแนะและ

ขอรองเรียนจากพนักงานรวม

ไปถึงบุคคลที่เขามาติดตอ 

ไมมีการเปดชองเพื่อรับ

ขอเสนอแนะหรือเร่ือง

รองเรียน 

มีการเปดชองเพื่อ

ขอเสนอแนะหรือเร่ือง

รองเรียน แตไมมีการ

จัดการใดๆทัง้ส้ิน 

- มีการเปดชองเพื่อ

ขอเสนอแนะหรือเร่ือง

รองเรียน และมีการจัดการ

แกไขและปรับปรุงเรียบรอย

แลว 

- มีการเปดชองเพื่อ

ขอเสนอแนะหรือเร่ือง

รองเรียน แตยังไมมี

ขอเสนอแนะหรือเร่ือง

รองเรียน 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

5. ความเหมาะสมในการ

กําหนดผูรับผิดชอบการ

ฝกอบรม 

ไมมีการกําหนด

ผูรับผิดชอบในเร่ืองของการ

ฝกอบรม 

มีการกําหนดผูรับผิดชอบ

ในเร่ืองของการฝกอบรม 

แตยงัขาดความเขาใจใน

กระบวนการฝกอบรม 

มีการกําหนดผูรับผิดชอบ

ในเร่ืองของการฝกอบรม 

และมีความเขาใจใน

กระบวนการฝกอบรม 

6. การกําหนดความจําเปน, 

แผนงาน, การประเมินความรู

ความเขาใจของพนักงานพรอม

การบันทึกประวัติ                

ในการฝกอบรม 

ไมมีการกําหนดความ

จําเปน, แผนงาน, การ

ประเมินความรูความเขาใจ

ของพนักงานพรอมการ

บันทึกประวัตใินการ

ฝกอบรม 

มกีารกําหนดความจําเปน, 

แผนงาน, การประเมิน

ความรูความเขาใจของ

พนักงานพรอมการบันทึก

ประวัติในการฝกอบรมแต

หลักสูตรการอบรมยงัไม

เหมาะสมกับบุคลากรใน

สํานักงาน 

มกีารกําหนดความจําเปน, 

แผนงาน, การประเมิน

ความรูความเขาใจของ

พนักงานพรอมการบันทึก

ประวัติในการฝกอบรม  

มีความเหมาะสมกับ

บุคลากรในสํานักงาน 

 

2.2 การประชุมและการจัดนิทรรศการ  

สํานักงานจะตองมีการกําหนดมาตรการท่ีเกี่ยวของทางดานสิ่งแวดลอมในการจัดประชุมและ

นิทรรศการทุกคร้ัง โดยจะตองคํานึงการใชพลังงานและทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ การลดปริมาณของ

เสีย การเลือกใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมในการจัดประชุมและนิทรรศการ เปนตน นอกจากน้ี 

หากมีการจัดประชุมหรือนิทรรศการนอกสถานท่ี จะตองพิจารณาถึงสถานท่ีจัดงาน ถึงความสามารถ                  

ในการดูแลรักษาสิ่งแวดลอม หรือสถานท่ีดังกลาวไดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม เชน 

ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO14001 มาตรฐานใบไมเขียว เปนตน 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ความเหมาะสม

ของสถานท่ีจัดงานและอาหาร สื่อท่ีใชในการประชุมและนิทรรศการ ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดเตรียมการประชุมและ

การจัดนิทรรศการ ไดแก การ

สงหนังสือเชิญเขาประชมุ การ

เตรียมแฟมเอกสารในการเขา

ประชุม 

ไมมีการใชส่ืออิเล็กทรอนิกส

ในการสงขอมูล 

ไมมีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม 

มีการใชส่ืออิเล็กทรอนิกสใน

การสงขอมูลและเลือกใช

วัสดุที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอมประมาณ          

50-70% ของจํานวนคร้ังที่

จัดประชมุทั้งหมด 

มีการใชส่ืออิเล็กทรอนิกสใน

การสงขอมูลและเลือกใช

วัสดุที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอมมากกวา 70% 

ของจํานวนคร้ังทีจ่ัดประชมุ

ทั้งหมด 

2. การจัดหองประชมุ และหอง

แสดงนิทรรศการ 

ไมมีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม  

ไมมมีาตรการในการ

ประหยัดพลังงาน เชน แสง

สวางจากหลอดไฟ 

- มีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม

ประมาณ 50-70% ของ

จํานวนคร้ังที่จัดประชุม

ทั้งหมด 

- มีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอมมากกวา 

70% ของคร้ังทีจ่ัดประชมุ

ทั้งหมด 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

เคร่ืองปรับอากาศ เปนตน  - มีมาตรการในการ

ประหยัดพลังงาน เชน แสง

สวางจากหลอดไฟ 

เคร่ืองปรับอากาศ เปนตน 

ประมาณ 50-70% ของ

จํานวนคร้ังที่จัดประชุม

ทั้งหมด 

- มีมาตรการในการ

ประหยัดพลังงาน เชน แสง

สวางจากหลอดไฟ 

เคร่ืองปรับอากาศ เปนตน

มากกวา 70% ของคร้ังทีจ่ัด

ประชุมทั้งหมด 

3. การเตรียมอาหารและ

เคร่ืองด่ืม 

ไมมีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม และไม

มีมาตรการในการลด

ปริมาณของเสีย 

 

- มีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม

ประมาณ 50-70% ของคร้ัง

ที่จัดประชุมทัง้หมด  

- มีมาตรการในการลด

ปริมาณของเสียประมาณ 

50-70% ของคร้ังที่จัด

ประชุมทั้งหมด 

- มีการเลือกใชวัสดุที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอมมากกวา 

70% ของคร้ังทีจ่ัดประชมุ

ทั้งหมด  

- มีมาตรการในการลด

ปริมาณของเสีย 

มากกวา 70% ของคร้ังทีจ่ัด

ประชุมทั้งหมด 

4. การเลือกใชโรงแรมหรือ

สถานที่จัดงาน 

ไมมแีนวทางในการเลือกใช

สถานที่จัดการประชมุหรือ

นิทรรศการที่เปนมติรกับ

ส่ิงแวดลอม เชน ISO14001 

ใบไมเขียว เปนตน 

เลือกสถานที่ที่การจัดการ

ส่ิงแวดลอม และประหยัด

พลังงาน (พนักงานจะตอง

ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน

ของสถานที่เหลาน้ัน) 

สถานที่จะตองมีการรับรอง

มาตรฐานการจัดการ

ส่ิงแวดลอม เชน ISO14001 

ใบไมเขียว เปนตน (จะตอง

มีใบรับรองยืนยันและมี

ภาพถายของสถานที่

ประกอบ) 

 

2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงาน 

สํานักงานจะตองดําเนินการดูแลรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบอยางสมํ่าเสมอ และมี           

การประชาสัมพันธอยางตอเน่ือง ซ่ึงสามารถยึดหลักพื้นฐานกิจกรรม 5 ส.  

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจพื้นท่ี            

ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1 การจัดการเร่ืองความสะอาด

และความเปน ระเบยีบของ

องคกร 

 

ไมมีความสะอาดและความ

เปนระเบียบในการจัดวาง

ส่ิงของรวมไปถึง

สภาพแวดลอมโดยรอบ 

มคีวามสะอาดและความ

เปนระเบียบประมาณ 50-

70% เมื่อเทียบกับจํานวน

พื้นที่ที่เขาสํารวจ 

 

มคีวามสะอาดและความ

เปนระเบียบมากกวา 70%         

เมื่อเทียบกับจํานวนพื้นที่ที่

เขาสํารวจ 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

2. การกําหนดระยะเวลาในการ

ทําความสะอาดและสรางความ

เปนระเบียบ 

 

ไมไดใหความใสใจในการ

กําหนดระยะเวลาในความ

สะอาดใหเปนแผนงาน 

มีการกําหนดระยะเวลาใน

การทําความสะอาดและ

สรางความเปนระเบียบ

ใหแกสํานักงานแตยังไมได

ถูกนําไปปฏิบัติอยาง

ตอเน่ือง  

มีการกําหนดระยะเวลาใน

การทําความสะอาดและ

สรางความเปนระเบียบ

ใหแกสํานักงานและ

พนักงานที่รับผิดชอบได

นําไปปฏิบัติอยางตอเน่ือง 

 

2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก  

สํานักงานจะตองมีการตรวจสอบปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก โดยการเก็บขอมูลปริมาณการ

ใชทรัพยากรและพลังงาน ปริมาณของเสียท่ีเกิดข้ึน เพื่อวิเคราะหถึงปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก

หลังจากท่ีมีการกําหนดมาตรการตางๆเพื่อใหเกิดการทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

รวมไปถึงลดปริมาณของเสียท่ีเกิดข้ึนจากทุกกิจกรรมปฏิบัติงาน และผลท่ีไดจะนําไปสูการจัดการเพื่อลด 

การปลอยปริมาณกาซเรือนกระจกของสํานักงานในอนาคตตอไป 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ปริมาณกาซ

เรือนกระจกท่ีลดลงตามเปาหมายท่ีกําหนด  ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.เก็บขอมูลปริมาณกาซ

เรือนกระจกจากกิจกรรม

ในสํานักงาน 

ไมมีการเก็บขอมูลปริมาณกาซ

เรือนกระจกจากกิจกรรมใน

สํานักงาน 

มีการเก็บขอมูลปริมาณกาซ

เรือนกระจกจากกิจกรรมใน

สํานักงาน แตไมสมบูรณ 

มีการเก็บขอมูลปริมาณกาซ

เรือนกระจกจากกิจกรรมใน

สํานักงาน อยางสมบูรณ 

2.ปริมาณกาซเรือนกระจก

จากกิจกรรมในสํานักงาน

มีปริมาณลดลงเมื่อเทยีบ

กับที่ผานมา 

ปริมาณกาซเรือนกระจกจาก

กิจกรรมในสํานักงานไมลดลง

ตามเปาหมายที่ไดกําหนด 

เน่ืองจากไมมมีาตรการในการ

จัดการดานการใชทรัพยากร 

พลังงาน และการปลอยมลพษิ 

ปริมาณกาซเรือนกระจกจาก

กิจกรรมในสํานักงานไม

ลดลงตามเปาหมายทีไ่ด

กําหนด แตมมีาตรการใน

การจัดการดานการใช

ทรัพยากร พลังงาน และการ

ปลอยมลพิษ 

ปริมาณกาซเรือนกระจกจาก

กิจกรรมในสํานักงานลดลง

ตามเปาหมายที่ไดกําหนด 

และมีมาตรการในการจัดการ

ดานการใชทรัพยากร 

พลังงาน และการปลอย

มลพิษ 

3.ผูเก่ียวของหรือพนักงาน

ตองทราบขอมูลและ

วิธีการคํานวณปริมาณ

กาซเรือนกระจกจาก

กิจกรรมในสํานักงาน 

ผูเก่ียวของหรือพนักงานไม

ทราบขอมูลและวิธีการคํานวณ 

ผูเก่ียวของหรือพนักงาน

ทราบขอมูลและวิธีการ

คํานวณประมาณ  50-70 %

ของจํานวนพนักงานที่เก่ียว 

ของในการคํานวณทั้งหมด 

ผูเก่ียวของหรือพนักงานทราบ

ขอมูลและวธิีการคํานวณ

มากกวา 70% ของจํานวน

พนักงานที่เก่ียวของในการ

คํานวณทั้งหมด 
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2.5 การขนสงและการเดินทาง  

การขนสงและการเดินทางน้ัน ถือเปนกิจกรรมท่ีสําคัญอยางหน่ึงของการทํางานและธุรกิจ บริษัทน้ัน

ควรจะมีสวนรวมในการชวยกันลดการเดินทางท่ีไมจําเปน ในปจจุบันน้ันมีเทคโนโลยีตางๆ มากมายท่ีถูก

ออกแบบมาเพื่อชวยในการติดตอสื่อสารกันไมวาจะเปนการสื่อสารกันทางโทรศัพท วิดีโอผานเคร่ือง

คอมพิวเตอร หรือการติดตอกันทางอีเมล ดังน้ัน ทางสํานักงานจะตองวางแผนการขนสงและการเดินทาง  

ใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด เพื่อลดผลกระทบตอสิ่งแวดลอม 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ การวางแผน 

การสื่อสาร การขนสง และเดินทาง ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การส่ือสารผานส่ือ

อิเล็กทรอนิกส  

 

 

ไมมีการส่ือสารโดยผานส่ือ

อิเล็กทรอนิกส 

มีการส่ือสารโดยผานส่ือ

อิเล็กทรอนิกส ประมาณ 

50-70% ของการส่ือสาร

ทั้งหมดภายในองคกร 

มีการส่ือสารโดยผานส่ือ

อิเล็กทรอนิกส มากกวา 

70% ของการส่ือสาร

ทั้งหมดภายในองคกร 

2. มีการวางแผนการเดินทาง

กอนการนํายานพาหนะของ

บริษัทไปใชงาน 

ไมมีการวางแผนการ

เดินทาง 

มีการวางแผนการเดินทาง

แตไมสามารถปฏบิัติตาม

แผนงานไดทุกคร้ัง 

มีการวางแผนการเดินทาง 

และสามารถปฏิบตัิไดตาม

แผนทุกคร้ัง 

3. มีการรณรงคการเดินหรือ

การใชจักรยานเดินทางมา

ทํางาน (สําหรับบุคลากรที่พัก

ใกลที่ทํางาน) 

ไมมีการรณรงค มีการรณรงค แตไมมีความ

ตอเน่ือง 

มีการรณรงคอยางตอเน่ือง 

 

 หมวดที่ 3 การใชพลังงานและทรัพยากร 

3.1 การใชพลังงาน 

สํานักงานมีการใชพลังงานหลายรูปแบบ เชน ระบบปรับอากาศ ระบบแสงสวาง และการใชอุปกรณ

ไฟฟาตางๆภายในสํานักงาน แตจะใชมากใชนอยข้ึนอยูกับลักษณะกิจกรรม ดังน้ัน ทางสํานักงาน จะตอง

กําหนดมาตรการในการใชพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ ไดแก การบํารุงรักษาเคร่ืองใชไฟฟา การ

กําหนดเวลาเปด-ปด การติดปายรณรงค เปนตน และทางสํานักงานจะตองเก็บขอมูลการใชพลังงาน เปน

ประจําอยางตอเน่ือง เพื่อพิจารณาปริมาณการใชพลังงานดังกลาว ท้ังน้ีสํานักงานจะตองควบคุมหนวยงาน

ภายนอกท่ีเขามาใชพื้นท่ีใหปฎิบัติตามมาตรการของสํานักงานดวย 

 

 เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจพื้นท่ี 

มาตรการและแนวทางในการรณรงค ในหัวขอดังตอไปน้ี 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนด 

มาตรการประหยัด

พลังงาน และความ

เหมาะสม 

ไมมีการกําหนด

มาตรการประหยัด

พลังงาน 

มีการกําหนดมาตรการประหยัด

พลังงาน แตไมเหมาะสม  

มีการกําหนดมาตรการประหยัด

พลังงาน และมีความเหมาะสม  

2. การเปรียบ เทียบ

การใชพลังงานตอ

จํานวนของพนักงาน 

ไมมีการเปรียบเทียบ

การใชพลังงานตอ

จํานวนของพนักงาน 

มีการเปรียบเทยีบการใชพลังงาน

ตอจํานวนของพนักงาน แตไม

บรรลุตามเปาหมายที่ไดกําหนด 

มีการเปรียบเทยีบการใชพลังงานตอ

จํานวนของพนักงาน และบรรลุตาม

เปาหมายที่กําหนด 

3. การใชไฟฟาอยาง

ประหยัดในพื้นที่

ทํางาน 

(สังเกตการณ) 

 

พนักงานไมปฏบิัติ

ตามมาตรการที่ได

กําหนดไว 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการ

ประหยัดพลังงานไฟฟาได

บางสวน 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการประหยัด

พลังงานไฟฟาอยางเครงครัด 

 

3.2 การใชนํ้า 

สํานักงานมีการใชพลังงานหลายรูปแบบและท่ีขาดไมไดคือการใชทรัพยากรนํ้า เพื่อมาใชในการ

อุปโภคและบริโภค ดังน้ัน ทางสํานักงาน จะตองปลูกฝงในการใชอยางรูคุณคา ประหยัด และมีการควบคุม

เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดในแตละกิจกรรม โดยกําหนดมาตรการในการใชทรัพยากรนํ้าอยางมีประสิทธิภาพ 

และทางสํานักงานจะตองเก็บขอมูลการใชนํ้า เปนประจําอยางตอเน่ือง เพื่อพิจารณาปริมาณการใช

ทรัพยากรนํ้า 

 

 เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจพื้นท่ี 

มาตรการและแนวทางในการรณรงค ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนด 

มาตรการประหยัด

นํ้า และความ

เหมาะสม 

ไมมีการกําหนด

มาตรการประหยัดนํ้า 

มีการกําหนดมาตรการประหยัด

นํ้า พลังงาน แตไมเหมาะสม 

มีการกําหนดมาตรการประหยัดนํ้า

พลังงาน และมีความเหมาะสม 

2. การเปรียบเทียบ

การใชนํ้าตอจํานวน

ของพนักงาน 

ไมมีการเปรียบเทียบ

การใชนํ้าตอจํานวน

ของพนักงาน 

มีการเปรียบเทยีบการใชนํ้าตอ

จํานวนของพนักงาน แตไมบรรลุ

ตามเปาหมายที่ไดกําหนด 

มีการเปรียบเทยีบการใชนํ้าตอจาํนวน

ของพนักงาน และบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนด 

3. การใชนํ้าอยาง

ประหยัดในพื้นที่

ทํางาน 

(สังเกตการณ) 

พนักงานไมปฏบิัติ

ตามมาตรการที่ได

กําหนดไว 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการ

ประหยัดนํ้าไดบางสวน 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการประหยัด

นํ้าอยางเครงครัด 
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3.3 การใชทรัพยากรอื่นๆ 

พลังงานและทรัพยากรมีความสําคัญอยางมากในการดําเนินการภายในสํานักงาน ไดแก ไฟฟา นํ้า 

เปนตน นอกจากน้ี ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ไดแก กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเคร่ืองเขียน และ

อุปกรณสํานักงาน ซ่ึงทรัพยากรดังกลาวมีความสําคัญตอกิจกรรมในสํานักงาน และท่ีสําคัญมีการใชปริมาณ

มากในแตละวัน ดังน้ันจึงตองมีการกําหนดแนวทางการใชทรัพยากรดังกลาวอยางเหมาะสมและ                       

มีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ แนวทางการใช

กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเคร่ืองเขียน และการสํารวจพื้นท่ี ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดมาตรการ

ในการใชกระดาษ 

ไมมีการกําหนดมาตรการใน

เร่ืองของการใชกระดาษอยาง

ประหยัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ืองของ

การใชกระดาษอยางประหยัดแต

ยังขาดการรณรงคใหพนักงานทาํ

ตามอยางเครงครัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ือง

ของการใชกระดาษอยาง

ประหยัดรวมถึงมีการรณรงคให

พนักงานทําตามอยางเครงครัด 

2. กําหนดมาตรการ

ในการใชหมึกพิมพ 

ไมมีการกําหนดมาตรการใน

เร่ืองของการใชหมึกพมิพ

อยางประหยัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ืองของ

การใชหมึกพมิพอยางประหยัดแต

ยังขาดการรณรงคใหพนักงานทาํ

ตามอยางเครงครัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ือง

ของการใชหมึกพมิพอยาง

ประหยัดรวมถึงมีการรณรงคให

พนักงานทําตามอยางเครงครัด 

3. กําหนดมาตรการ

ในการใชอุปกรณ

เคร่ืองเขียนและ

อุปกรณสํานักงาน 

ไมมีการกําหนดมาตรการใน

เร่ืองของอุปกรณเคร่ืองเขียน

และอุปกรณสํานักงานอยาง

ประหยัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ืองของ

การใชอุปกรณเคร่ืองเขยีนและ

อุปกรณสํานักงานอยางประหยัด

แตยงัขาดการรณรงคใหพนักงาน

ทําตามอยางเครงครัด 

มีการกําหนดมาตรการในเร่ือง

ของการใชอุปกรณเคร่ืองเขียน

และอุปกรณสํานักงานอยาง

ประหยัดรวมถึงมีการรณรงคให

พนักงานทําตามอยางเครงครัด 

4. การกําหนด

เปาหมายการใช

ทรัพยากรตางๆ 

ไมมีการกําหนดเปาหมาย

ของการใชทรัพยากรตางๆ 

มีการกําหนดเปาหมายของการใช

ทรัพยากรตางๆแตไมเหมาะสมกับ 

องคกร (มีแนวโนมที่ไมสามารถทํา

ใหบรรลุตามเปาหมายได) 

มีการกําหนดเปาหมายของการ

ใชทรัพยากรตางๆ และมีความ

เหมาะสมกับองคกร 

5. การใชอุปกรณ

สํานักงานอยาง

ประหยัดในพื้นที่

ทํางาน 

(สังเกตการณ) 

พนักงานไมปฏบิัติตาม

มาตรการที่ไดกําหนดไว 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการ

ประหยัดอุปกรณสํานักงานได

บางสวน 

พนักงานปฏิบัตติามมาตรการ

ประหยัดอุปกรณสํานักงานอยาง

เครงครัด 
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หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย   

4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน   

สํานักงานจะตองมีการจัดการของเสีย ท่ีเกิดข้ึนจากกิจกรรมการปฏิบัติงานเพื่อควบคุมปริมาณขยะ

และความรุนแรง/อันตราย ท่ีจะสงผลตอสุขภาพอนามัยของพนักงาน สิ่งแวดลอม และชุมชนรอบขาง               

โดยสํานักงานจะตองเลือกวิธีการจัดการขยะท่ีเหมาะสม ซ่ึงการจัดการขยะมีหลายประเภท ไดแก การลด

ปริมาณของเสียจากแหลงกําเนิด การนําของเสียกลับมาใช (Reduce) การใชซํ้า (Reuse) การนําของเสีย

กลับมาใชใหม (Recycle) การคัดแยกขยะ เปนตน และท่ีสําคัญจะตองมีการปลูกฝงความตระหนักของ

พนักงาน  การตรวจสอบปริมาณขยะและความถูกตองในการคัดแยกขยะของพนักงานอยางตอเน่ือง              

รวมไปถึงพื้นท่ีรวบรวมขยะกอนสงกําจัดและการสงกําจัดจะตองมีความเหมาะสม 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ แนวทางการ

จัดการของเสีย ความถูกตองของการคัดแยกขยะ พื้นท่ีรองรับของเสีย และการสงกําจัด ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดการขยะ ของเสีย 

ขององคกร 

ไมมีการดําเนินการใดๆเลยที่

เก่ียวของกับการจัดการขยะ 

และไมมีการการบันทึกปริมาณ

ขยะประจําเดือน 

มีถังภาชนะรองรับขยะโดย

แบงภาชนะออกตาม

ประเภทของขยะที่เกิดขึ้น

จริงในองคกร อยาง

เหมาะสม และมีการบันทึก

ปริมาณขยะประจําเดือนแต

ไมครบถวน 

มีถังภาชนะรองรับขยะโดย

แบงภาชนะออกตาม

ประเภทของขยะที่เกิดขึ้น

จริงในองคกร อยาง

เหมาะสม  พรอมมีการทํา

ปายบงชี้ชัดเจน และมีการ

บันทึกปริมาณขยะ

ประจําเดือนอยางครบถวน 

2. การทิ้งขยะของพนักงาน การทิ้งขยะผิดทุกจุดที่มีการสุม

ตรวจสอบ 

การทิ้งขยะผิดประมาณ  

50-70% จากจุดที่สุม

ตรวจสอบ 

ไมมกีารทิ้งขยะผิด จากจุด

ที่สุมตรวจสอบ 

3. จุดพักขยะกอนสงกําจัด ไมมีการจัดเตรียมจุดพักขยะ 

หรือมีการจัดเตรียมแตพื้นที่ไม

เหมาะสม เชน วางในพื้นที่

กลางแจงโดยไมมีที่ปกคลุม วาง

ใกลกับรางระบายนํ้า ไมมีการ

ปองกันสัตวและแมลง เปนตน 

มีการจัดเตรียมพื้นที่พักขยะ

กอนสงกําจัด และมีความ

เหมาะสม แตไมมีการใช

ประโยชนจากพื้นที ่

มีการจัดเตรียมพื้นที่พักขยะ

กอนสงกําจัดและมีความ

เหมาะสม 

4. การสงขยะกําจัดของ

องคกร 

ไมมีการสงขยะไปกําจัดอยาง

เหมาะสม เชน นําไปทิง้ในที่

สาธารณะ โดยไมแสดงความ

รับผิดชอบ 

มีการสงขยะไปกําจัด         

แตไมมีความสม่ําเสมอใน

การมารับ ทําใหเกิดการ

สะสมของขยะในพื้นที ่

มีหนวยงานมารับขยะไป

กําจัด เชน หนวยงาน

ทองถิ่น บริษทัรับกําจัดที่

ถูกตองตามกฎหมาย อยาง

สม่ําเสมอ 

5. แนวทางการลดปริมาณ

ขยะ และการนําไปใช

ไมมีการกําหนดแนวทางการ

ลดปริมาณขยะ และการ

ลดปริมาณขยะ และ

นําไปใชประโยชนไดนอย

ลดปริมาณขยะ และ

นําไปใชประโยชนได
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

ประโยชน เชน Reuse, 

Recycle การลดปริมาณของ

เสียจากแหลงกําเนิด  

เปนตน 

นําไปใชประโยชน กวา 30% ของปริมาณขยะ

แตละเดือน 

มากกวา 30% ของปริมาณ

ขยะแตละเดือน 

 

4.2 การจัดการนํ้าเสียในสํานักงาน 

สํานักงานจะตองดําเนินการจัดการนํ้าเสียท่ีเกิดข้ึนจากทุกกิจกรรมการปฏิบัติงาน โดยเร่ิมจาก

การศึกษาองคประกอบของนํ้าเสียเพื่อท่ีจะเลือกแนวทางในการจัดการนํ้าเสียอยางเหมาะสมท่ีสุด                    

ซ่ึงแนวทางจัดการนํ้าเสีย ไดแก การลดปริมาณการใชนํ้าหรือใชนํ้าอยางมีประสิทธิภาพ การเลือกใชนํ้ายา 

ทําความสะอาดท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม การติดตั้งระบบบําบัดนํ้าเสีย เปนตน นอกจากน้ี สํานักงานจะ

ตองการดูแลและตรวจสอบระบบบําบัดนํ้าเสียอยางตอเน่ือง 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ แนวทาง       

การจัดการนํ้าเสีย ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดการนํ้าเสียจาก

กิจกรรมที่เก่ียวของ 

ไมมีการบําบัดนํ้าเสียกอน

ปลอยออกสูแหลงนํ้า

สาธารณะ 

ไมมีการติดตั้งอุปกรณ

สําหรับบําบัดนํ้าเสีย แตมี

แนวทางในการลดปญหา

มลพิษทางนํ้าเบื้องตน เชน 

กวาดเศษอาหารกอนลาง

ทําความสะอาด เปนตน 

มีการติดตั้งอุปกรณสําหรับ

บําบัดนํ้าเสีย 

2. การดูแลอุปกรณสําหรับ

บําบัดนํ้าเสีย 

ไมมีการดูแลอุปกรณ

สําหรับบําบัดนํ้าเสียมาเปน

เวลานานมากกวา 6 เดือน 

และไมมีการกําหนดความถี่

ในการดูแล 

มีการกําหนดความถีใ่นการ

ดูแลแตไมมีการดูแล

อุปกรณสําหรับบําบัดนํ้า

เสีย ตามที่กําหนด            

(ไมสม่ําเสมอ) 

มีการดูแลอุปกรณสําหรับ

บําบัดนํ้าเสียอยางตอเน่ือง

ตามความถีท่ี่องคกรได

กําหนดขึ้นอยางเหมาะสม 

3. เศษขยะ เศษอาหาร คราบ

นํ้ามันและส่ิงสกปรกตางๆ 

ไดรับการกําจัดอยางเหมาะสม 

ไมมีการจัดการกับเศษขยะ 

เศษอาหาร คราบนํ้ามันและ

ส่ิงสกปรกตางๆ 

มีการจัดการกับเศษขยะ 

เศษอาหาร คราบนํ้ามันและ

ส่ิงสกปรกตางๆ แตไม

เหมาะสม (อางอิงหมวดที่ 5 

การจัดการของเสีย) 

มีการจัดการกับเศษขยะ 

เศษอาหาร คราบนํ้ามันและ

ส่ิงสกปรกตางๆ อยาง

เหมาะสม (อางอิงหมวดที่ 5 

การจดัการของเสีย) 

4. การเลือกใชผลิตภัณฑทํา

ความสะอาดที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

ไมมีการใชผลิตภัณฑทํา

ความสะอาดที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

มีการใชผลิตภัณฑทําความ

สะอาดที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม เปนบางคร้ัง 

มีการใชผลิตภัณฑทําความ

สะอาดที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอมทุกคร้ัง 
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 หมวดที่ 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน Indoor & Outdoor Environment 

 5.1 อากาศในสํานักงาน 

ภายในอาคารสํานักงานท่ีมีสิ่งเจือปนอยูในปริมาณและระยะเวลาท่ีนานพอ  อาจจะทําใหเกิด

อันตรายตอสุขภาพอนามัยของพนักงาน หรือตอสิ่งแวดลอมบริเวณน้ันๆ  สิ่งเจือปนเหลาน้ัน เชน ฝุนละออง 

ไรฝุน เช้ือแบคทีเรีย ควันบุหร่ี เปนตน นอกจากน้ี ยังรวมไปถึงการปรับปรุงสํานักงาน เชน การทาสี         

การเจาะผนัง เปนตน และแหลงท่ีกอใหเกิดมลพิษทางอากาศบริเวณรอบนอกสํานักงาน ดังน้ัน สํานักงาน

จะตองมีการจัดการสภาพอากาศภายในสํานักงานใหมีสภาพอากาศท่ีดี ถายเทไดสะดวก  เพื่อใหพนักงาน

อยูในสภาพแวดลอมเหมาะสม เกิดความสบายในการทํางานและมีสุขภาพอนามัยท่ีดี  

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจพื้นท่ีและ

แนวทางในการจัดการสภาพอากาศภายในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การดูแลทําความสะอาด

เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองถาย

เอกสาร เคร่ืองปร้ินเตอร เคร่ือง

กรองอากาศ หอง พื้นหอง 

เพดาน พรมปูพื้นหอง รวมถึง

อุปกรณเคร่ืองใชตางๆ 

ไมมีการดูแลทําความ

สะอาดมาเปนเวลานาน

มากกวา 6 เดือน และไมมี

การกําหนดความถี่ในการ

ดูแล 

 

มีการกําหนดความถีใ่นการ

ดูแลแตไมมีการดูแลทํา

ความสะอาดตามที่กําหนด 

(ไมสม่ําเสมอ) 

มีการดูแลทําความสะอาด

ตอเน่ืองตามความถี่ที่

องคกรไดกําหนดขึ้นอยาง

เหมาะสม 

2. การกําหนดจุดสูบบุหร่ีและ

การปฏิบัต ิ

ไมมีการกําหนดจุดสูบบหุร่ี - มีการกําหนดจุดสูบบหุร่ี 

แตไมเหมาะสม (ควันบหุร่ี

สามารถเขามายังสํานักงาน

ได) 

- พนักงานยังไมสามารถ

ปฏิบัติตามไดทัง้หมด 

- มีการกําหนดจุดสูบบหุร่ี 

และมีความเหมาะสม (ควัน

บุหร่ีไมสามารถเขามายงั

สํานักงานได) 

- พนักงานสามารถปฏิบตัิ

ตามไดทัง้หมด 

3. มลพิษทางอากาศจากการ

การปรับปรุงสํานักงาน เชน 

การเจาะผนัง การทาสี เปนตน 

- ไมมีการส่ือสารไปยัง

พนักงานเก่ียวกับการ

ปรับปรุงสํานักงาน เพื่อให

พนักงานยายตําแหนง

ทํางานชัว่คราว 

- ไมมีการจัดการมลพิษ

อากาศจากการปรับปรุง

สํานักงาน 

- มีการส่ือสารไปยัง

พนักงานเก่ียวกับการ

ปรับปรุงสํานักงาน เพื่อให

พนักงานยายตําแหนง

ทํางานชัว่คราว 

- ไมมีการจัดการมลพิษ

อากาศจากการปรับปรุง

สํานักงาน 

- มีการส่ือสารไปยัง

พนักงานเก่ียวกับการ

ปรับปรุงสํานักงาน เพื่อให

พนักงานยายตําแหนง

ทํางานชัว่คราว 

- มีการจัดการมลพษิอากาศ

จากการปรับปรุงสํานักงาน 

4. การจัดการมลพิษอากาศจาก

ภายนอกสํานักงาน ที่สงผลตอ

สํานักงาน 

ไมมีการจัดการมลพษิ

อากาศจากภายนอก

สํานักงาน 

มีการจัดการมลพิษอากาศ

จากภายนอกสํานักงาน แต

ไมสามารถจัดการไดทุกคร้ัง 

มีการจัดการมลพิษอากาศ

จากภายนอกสํานักงาน 

และสามารถจัดการไดทุก

คร้ัง 
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 5.2 แสงในสํานักงาน 

สํานักงานจะตองมีการจัดการใหแสงในสํานักงานเพียงพอตอการทํางาน ตามลักษณะของงานแตละ

ประเภท เชน งานท่ีมีความละเอียดระดับความเขมแสงควรเพิ่มข้ึน งานท่ีปฏิบัติโดยผูมีอายุมากจะตองการ

แสงสวางมากกวาผูท่ียังหนุมสาว  เปนตน  นอกจากน้ี จะตองมีการทําความสะอาดหลอดไฟ รวมไปถึง        

แผงสะทอนแสงอยางสมํ่าเสมอ เน่ืองจากอาจจะมีฝุนจับทําใหความสวางลดลง และทําใหสายตาเสื่อมสภาพ

ได 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ แนวทางใน      

การจัดการแสงในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. ความเขมของแสงสวาง ไมมกีารตรวจวัดความเขม

ของแสง ประจําป  หรือมี

การตรวจวัดความเขมของ

แสงประจําป แตผลการ

ตรวจไมผานตามที่

มาตรฐานกําหนด และไมมี

มาตรการในการแกไข 

มกีารตรวจวัดความเขมของ

แสงประจําป แตผลการ

ตรวจไมผานตามที่

มาตรฐานกําหนด มีการ

กําหนดมาตรการในการ

แกไข แตไมปฏิบตัิหรือ

ปฏิบัติไมครบถวน 

- มกีารตรวจวัดความเขม

ของแสงประจําป และผล

การตรวจผานตามที่

มาตรฐานกําหนด  

หรือมีการตรวจวัดความเขม

ของแสงประจําป แตผลการ

ตรวจไมผานตามที่

มาตรฐานกําหนด แตมี

มาตรการในการแกไขและ

ปฏิบัติตามาตรการน้ัน 

2. การเลือกใชอุปกรณแสง

สวางที่มีประสิทธิภาพสูงและ

เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมมีการใชอุปกรณแสง

สวางที่มีประสิทธิภาพสูง

และเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

มีการใชอุปกรณแสงสวางที่

มีประสิทธิภาพสูงและเปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม เปน

บางคร้ัง 

มีการใชอุปกรณแสงสวางที่

มีประสิทธิภาพสูงและเปน

มิตรกับส่ิงแวดลอมทุกคร้ัง 

 

 5.3 เสียง 

สํานักงานจะตองมีการจัดการใหมีสภาวะเร่ืองเสียงในสํานักงานท่ีเหมาะสม ไมวาจะเปนเสียงท่ีเกิด

จากการทํางาน เสียงท่ีเกิดจากการปรับปรุงสํานักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกสํานักงานท่ีอาจสงผล

ภายในสํานักงานได หากรางกายไดรับเสียงดังมากเกินขีดจํากัดของรางกาย และอยูในรูปแบบหรือเวลาท่ี          

ไมเหมาะสมก็จะสงผลกระทบไดท้ังตอรางกายและจิตใจ เชน การทําลายอวัยวะรับการไดยิน การทําใหเกิด

ความรําคาญ ขาดสมาธิในการทํางานทําใหประสิทธิภาพในการทํางานลดลง โรคเครียด หรืออาจเปนสาเหตุ

ใหเกิดอุบัติเหตุ หรือโรครายตางๆ ได   

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจพื้นท่ี 

แนวทางในการจัดการเร่ืองเสียงในสํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 



ขอกําหนดและเกณฑการใหคะแนนสํานักงานสีเขียว (Green Office)        23  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดมาตรการในการ

ควบคุมมลพิษทางเสียง 

ไมมีการกําหนดมาตรการ

ในเร่ืองของการควบคมุ

สภาวะทางเสียงเพื่อปองกัน

การเกิดมลพิษทางเสียง 

มีการกําหนดมาตรการใน

เร่ืองของการควบคุมสภาวะ

ทางเสียงเพื่อปองกันการ

เกิดมลพิษทางเสียง แตยัง

ขาดการรณรงคใหพนักงาน

ปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

มีการกําหนดมาตรการใน

เร่ืองของการควบคุมสภาวะ

ทางเสียงเพื่อปองกันการ

เกิดมลพิษทางเสียง และมี

การรณรงคใหพนักงาน

ปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

(ถาสํานักงานไมมมีลพิษ

ทางเสียงสํานักงานน้ันจะได 

1 คะแนน) 

2. การจดัการเสียงดังจาก

ภายนอกสํานักงาน ที่สงผลตอ

สํานักงาน 

ไมมีการจัดการมลพษิทาง

เสียงจากภายนอก

สํานักงาน 

มีการจัดการมลพิษทาง

เสียงจากภายนอก

สํานักงาน แตไมสามารถ

จัดการไดทุกคร้ัง 

มีการจัดการมลพิษทาง

เสียงจากภายนอก

สํานักงาน และสามารถ

จัดการไดทุกคร้ัง  

 

5.4 ความนาอยู 

สํานักงานจะตองมีการจัดสภาพแวดลอมของสํานักงานใหมีความนาอยู การจัดสภาพแวดลอมในท่ี

ทํางานท่ีดีและเหมาะสม เชน การเพิ่มพื้นท่ีสีเขียว การจัดทํากิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตวพาหะนําเช้ือ           

( เชน หนู นก แมลงสาบ) เปนตน จะมีสวนชวยทําใหคนทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกท้ังชวยลด

อุบัติเหตุ และเปนการสรางบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ สํารวจภายใน

สํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดหนาที่ความ

รับผิดชอบของ เจาหนาที ่และ

เวลาที่แนนอนในการ ดูแล

รักษาความสะอาดและความ

เปนระเบียบเรียบรอย ทั้งที่เปน

บริเวณที่ม ีผูรับผิดชอบเฉพาะ 

และความ รับผิดชอบโดยทั่วไป

ที่ทุกคนควรปฏบิัต ิ 

ไมมกํีาหนดหนาที่

ผูรับผิดชอบในการ ดูแล

รักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอย 

มกีารกําหนดหนาที่

ผูรับผิดชอบในการ ดูแล

รักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอย 

แตไมมีการปฏบิัติตาม

หนาที่รับผิดชอบ หรือ

ปฏิบัติไมสม่ําเสมอ 

มีการปฏิบัตติามหนาที่ 

รับผิดชอบ ตามที่กําหนด

อยางสม่ําเสมอ 

2. กําหนดพื้นที่ใชงานอยาง

ชัดเจน โดยแบงเปนพื้นที่เพื่อ

การปฏิบัติงาน จัดเก็บวัสดุ 

พืน้ที่สําหรับพักผอน 

ไมมกีารกําหนดพื้นทีใ่ช

อยางทีช่ัดเจน และไมมี

พื้นที่สําหรับพักผอน 

รับประทานอาหาร และ

มกีารกําหนดพื้นทีใ่ชอยาง

ชัดเจน และมีพื้นที่สําหรับ

พักผอน รับประทานอาหาร 

และพื้นที่อ่ืนๆ ที่ จําเปน

มกีารกําหนดพื้นทีใ่ชอยาง

ชัดเจน และไมมพีื้นที่

สําหรับพักผอน รับประทาน

อาหาร และพื้นที่อ่ืนๆ ที่ 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

รับประทานอาหาร และพืน้ที่

อ่ืนๆ ที่ จําเปน พรอมมีปาย

แสดงบอกไว  

พื้นที่อ่ืนๆ ที่ จําเปน อยางชัดเจน แตการใชงาน

ในพื้นที่ไมตรงตามที่

กําหนด 

จําเปนอยางชัดเจน และมี

การใชงานในพื้นทีต่รง

ตามที่กําหนด 

3. การดูแลบํารุงรักษาพื้นที่

ตางๆ เชน พื้นที่พักผอนหยอน

ใจ เปนตน  

 

ไมมีการดูแลบํารุงรักษา

พื้นที่ตางๆ เชน พื้นที่

พักผอนหยอนใจ เปนตน 

มาเปนเวลานานมากกวา          

3 เดือน 

มีการกําหนดความถีใ่นการ

ดูแลบํารุงรักษาพื้นทีต่างๆ 

เชน พื้นที่พักผอนหยอนใจ 

เปนตน ตามที่กําหนด        

(ไมสม่ําเสมอ) 

มีการดูแลบํารุงรักษาพื้นที่

ตางๆ เชน พื้นที่พักผอน

หยอนใจ เปนตน ตาม

ความถีท่ี่องคกรไดกําหนด

ขึ้นอยางสม่ําเสมอ 

 

4.การควบคมุสัตวพาหะนําเชื้อ ไมมรีายงานการตรวจสอบ

รองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ 

 

มรีายงานการตรวจสอบ

รองรอยสัตวพาหะนําเชื้อแต

ไมสม่ําเสมอ 

มรีายงานการตรวจสอบ

รองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ

อยางสม่ําเสมอ และมีการ

ควบคุมแกไขสัตวพาหะนํา

เชื้อตางๆ(ถามี) 

 

หมวดที่ 6 การจัดซ้ือและจัดจาง(Green Procurement)  

6.1 การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ และการจัดจางในสํานักงาน  

สํานักงานจะตองมีการจัดซ้ือวัสดุและอุปกรณในสํานักงาน โดยจะตองดําเนินการเปรียบเทียบถึง

คุณภาพ ราคา การสงมอบ รวมไปถึงการพิจารณาเลือกใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ซ่ึงสามารถ

ทราบไดจากฉลากท่ีติดบนตัวสินคา เชน ฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร 5 ฉลากคารบอนฟุตปร้ินท 

(Carbon Footprint) เปนตน นอกจากน้ี ยังตองมีการจัดจางหนวยงานหรือบุคคลท่ีเหมาะสมเพื่อเขามา

ดําเนินการตามความประสงคของสํานักงาน เชน การกอสรางหรือการตอเติมอาคาร การซอมบํารุง

เคร่ืองใชไฟฟา เปนตน ท้ังน้ี หนวยงานเหลาน้ันจะตองไดรับการคัดเลือกและม่ันใจวามีการดําเนินการท่ีใสใจ

ตอสิ่งแวดลอมทุกคร้ังท่ีเขามาปฏิบัติงาน 

 

เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ การเลือกใช

ผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดซ้ือและวัสดุอุปกรณใน

สํานักงานที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

ไมมหีลักฐานรับรองสินคา 

หรือสัญลักษณที่เปนมติร

กับส่ิงแวดลอม 

มีหลักฐานรับรองสินคาหรือ

สัญลักษณที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม แตไมครอบคลุม

ทุกประเภทสินคาที่ส่ังซ้ือ 

 

 

มีหลักฐานรับรองสินคาหรือ

สัญลักษณที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม ทุกประเภท

สินคาที่ส่ังซ้ือ 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

2. ผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือวัสดุ

อุปกรณในสํานักงาน และการ

จัดจางที่เปนมติรกับส่ิงแวดลอม 

ไมมีการกําหนด

ผูรับผิดชอบ 

มีการกําหนดผูรับผิดชอบ 

แตไมมีความเขาใจเทาที่ควร 

มีการกําหนดผูรับผิดชอบ 

และมีความเขาใจเปนอยางดี 

3. ปริมาณและประเภทของวัสดุ

อุปกรณในสํานักงานที่เปนมิตร

กับส่ิงแวดลอม 

ไมมีสินคาที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

ไมไดนําหลักการของการ

จัดซ้ือที่เปนมติรกับ

ส่ิงแวดลอมมาพิจารณา 

มีสินคาที่เปนมติรกับ

ส่ิงแวดลอมมากกวา 10%

ของจํานวนสินคาที่จัดซ้ือ

ทั้งหมด 

มีสินคาที่เปนมติรกับ

ส่ิงแวดลอมมากกวา 20% 

ของจํานวนสินคาที่จัดซ้ือ

ทั้งหมด 

 

 

4. บัญชีรายชื่อของสินคาที่เปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมมีการจัดทําบญัชีรายชื่อ

สินคาที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

มีการจัดทําบัญชีรายชื่อ

สินคาที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม แตยงัไม

สอดคลองกับการมีสินคาจริง

ในพื้นที่ทํางาน 

มีการจัดทําบัญชีรายชื่อ

สินคาที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม และสอดคลอง

กับการมีสินคาจริงในพื้นที่

ทํางาน 

5. หลักฐานการคัดเลือก

หนวยงานหรือบุคคล เพื่อการ

จางงานทีใ่สใจตอส่ิงแวดลอม 

(ถามี) 

ไมมีการคัดเลือกบุคคล

หรือหนวยงานเขามา

ทํางาน 

มีหลักฐานการคัดเลือก

หนวยงานหรือบุคคลที่เขามา

ทํางานในสํานักงานบางคร้ัง 

มีหลักฐานการคัดเลือก

หนวยงานหรือบุคคลที่เขามา

ทํางานในสํานักงานทุกคร้ัง 

6. การตรวจสอบการทํางานของ

หนวยงานหรือบุคคล ดานการ

ดูแลส่ิงแวดลอม ในพื้นที่

ปฏิบัติงาน (ถาม)ี 

ไมมีการตรวจสอบการ

ทํางานของหนวยงานหรือ

บุคคลในพื้นที่ทาํงาน 

มีการตรวจสอบแตไม

สม่ําเสมอ หรือมีการ

ตรวจสอบหากแตไมแจง

ความผิดปกติหรือความไม

ถูกตองดานการจัดการ

ส่ิงแวดลอมในพื้นที่

ปฏิบัติงานแกบุคคลดังกลาว

แกไขและปรับปรุง 

มีการตรวจสอบอยาง

สม่ําเสมอ หรือมีการ

ตรวจสอบ และแจงแก

หนวยงานหรือบุคคล

เหลาน้ันทุกคร้ังที่พบถึง

ความผิดปกติหรือความไม

ถูกตอง เพื่อใหดําเนินการ

ปรับปรุงแกไข 

 

หมวดที่ 7 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง  

 7.1 โครงการและกิจกรรม 

 สํานักงานจะตองกําหนดแนวทางการปฏิบัติ เพื่อผลักดันใหสํานักงานมีการพัฒนาและปรับปรุงอยาง

ตอเน่ือง โดยทางสํานักงานจะตองมีการกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการพัฒนาปรับปรุง              

ในดานตางๆ และเพื่อใหบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมายภายในกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดสํานักงาน

จะตองกําหนดโครงการและกิจกรรมเพื่อตอบสนอง  
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  เกณฑการใหคะแนน พิจารณาการใหคะแนนจากการสัมภาษณบุคคลท่ีเกี่ยวของ ความเหมาะสม

ของวัตถุประสงคและเปาหมาย รวมไปถึงกิจกรรมท่ีจัดข้ึนเพื่อลดผลกระทบของปญหาสิ่งแวดลอมภายใน

สํานักงาน ในหัวขอดังตอไปน้ี 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอยีดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนดวตัถุประสงคและ

เปาหมายดานส่ิงแวดลอม 

ไมมีการกําหนด

วัตถุประสงคและเปาหมาย

ดานส่ิงแวดลอม 

 

มีการกําหนดวตัถุประสงค

เปาหมายดานส่ิงแวดลอม 

แตยงัไมสอดคลองกับ

ปญหาส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้น 

มีการกําหนดวตัถุประสงค

เปาหมายดานส่ิงแวดลอม 

และสอดคลองกับปญหา

ส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้น 

2.การกําหนดเปาหมายสามารถ

วัดไดและมีความสอดคลองกับ

วัตถุประสงค  

เปาหมายที่กําหนดไม

สามารถวัดไดและไมมคีวาม

สอดคลองกับวัตถุประสงค  

เปาหมายที่กําหนดไม

สามารถวัดได แตมคีวาม

สอดคลองกับวัตถุประสงค  

เปาหมายที่กําหนดสามารถ

วัดได และมีความสอดคลอง

กับวัตถุประสงค  

3. กําหนดกิจกรรมดาน

ส่ิงแวดลอมที่สอดคลองกับ

วัตถุประสงคและเปาหมาย 

 

ไมมีการกําหนดกิจกรรม

ดานส่ิงแวดลอม 

มีการกําหนดกิจกรรมดาน

ส่ิงแวดลอม แตยงัไมมีความ

สอดคลองกับวัตถุประสงค

และเปาหมาย 

มีการกําหนดกิจกรรมดาน

ส่ิงแวดลอม และมีความ

สอดคลองกับวัตถุประสงค

และเปาหมาย 

4. มีการกําหนดระยะเวลาใน

การดําเนินงานใหเหมาะสมกับ

เปาหมายและวตัถุประสงค

หรือไม 

ไมมีการกําหนดระยะเวลา

ในการดําเนินกิจกรรม 

มีการกําหนดระยะเวลาใน

การดําเนินกิจกรรม แตยัง

ขาดความเหมาะสมและ

ความเปนไปไดตามที่

เปาหมายกําหนด 

มีการกําหนดระยะเวลา           

มีความเหมาะสมตามที่

เปาหมายกําหนด ในการ

ดําเนินกิจกรรม  

5. ดูผลสําเร็จของวตัถุประสงค

เปาหมายและโครงการวามี

ความกาวหนาอยางไร 

กรณีที่ 1. ส้ินสุดโครงการ :  

    การดําเนินการ                

ไมประสบความสําเร็จตาม

เปาหมาย และไมมีการ

ทบทวนเพื่อหาแนว

ทางแกไข 

กรณีที่ 2. ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ :                      

    ไมมีการทบทวนและ

รายงานความคืบหนาของ

โครงการ 

กรณีที่ 1. ส้ินสุดโครงการ :  

    การดําเนินการ               

ไมประสบความสําเร็จตาม

เปาหมาย แตมีการทบทวน

เพื่อหาแนวทางแกไข 

กรณีที่ 2. ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ :                      

    มีการกําหนดความถี่ใน

การทบทวนและรายงาน

ความคืบหนาของโครงการ   

แตไมสามารถดําเนินการได

ตามแผนที่ไดกําหนดไว

อยางตอเน่ือง 

กรณีที่ 1. ส้ินสุดโครงการ :  

    การดําเนินการ          

ประสบความสําเร็จตาม

เปาหมาย และมีการ

ทบทวนเพื่อหาแนวทาง

พัฒนาอยางตอเน่ือง 

กรณีที่ 2. ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ :                      

    มีการกําหนดความถี่ใน

การทบทวนและรายงาน

ความคืบหนาของโครงการ   

และสามารถดําเนินการได

ตามแผนที่ไดกําหนดไว

อยางตอเน่ือง 

   


