
การพฒันาระบบบรหิารจดัการส านกังาน

ตามแนวทางส านกังานสีเขียว

(Green Office)



เราใชช้วิีตอยู่ในท่ีท างานนานเท่าไหร่ ??

เวลาท าการ 08.30 – 16.30 น. 

1 วนั ใชช้วีติอยู่ในทีท่ างาน 8 ช ัว่มงง

1 สปัดาห ์ใชช้วีติอยู่ในทีท่ างาน 40 ช ัว่มงง

1 เดอืน ใชช้วีติอยู่ในทีท่ างาน 160 ช ัว่มงง
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ดกีว่ามัย๊ ???

ถา้ทกุส านกังาน

เป็นส านกังานที่เป็นมติร

กบัสิ่งแวดลอ้ม
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คนส่วนใหญ่ที่ท ำงำน กว่ำ 37 ล้ำนคน ใช้ชีวิตอยู่ที่ท ำงำนมำกกว่ำอยู่ที่บ้ำน ซึ่งหมำยควำมว่ำ
กำรใช้พลังงำนที่ท ำงำนย่อมสิ้นเปลืองมำกกว่ำที่บ้ำนแน่นอน และส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
โดยที่เรำไม่รู้ตัว โดยปัญหำสิ่งแวดล้อมในส ำนักงำนส่วนใหญ่จะเป็นกำรใช้ไฟฟ้ำส ำหรับระบบ
ปรับอำกำศ แสงสว่ำง และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งกำรใช้วัสดุ อุปกรณ์ส ำนักงำน 
อย่ำงฟุ่มเฟือย กำรปรับเปลี่ยนส ำนักงำนให้เป็นส ำนักงำนสีเขียว 

“Green Office” จึงเป็นหนึ่งทำงเลือกที่จะช่วยให้
ทุกส ำนักงำนได้ร่วมตระหนักถึงกำรรักษำสิ่งแวดล้อม 
กำรประหยัดพลังงำน รวมถึงกำรเลือกใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องใช้ในที่ท ำงำนอย่ำงรู้คุณค่ำ และเป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม

ท าความรูจ้ักส านักงานสีเขียว (Green Office)
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กรมกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดลอม ได้จัดท ำเกณฑ์กำรประเมิน
ส ำนักงำนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Office) มุ่งเน้นส่งเสริมการปรับเปล่ียน
พฤติกรรมในส านักงาน เพื่อให้มีกำรใช้พลังงำน ทรัพยำกร อย่ำงคุ้มค่ำและมี
ประสิทธิภำพ ลดปริมำณน้ ำเสีย และขยะ โดยกำรใช้ซ้ ำ กำรน ำกลับมำใช้ใหม่ กำรลด
เลิกใช้สำรเคมีอันตรำย ด ำเนินกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมทั้งกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพื่อตอบสนองต่อปัญหำสิ่งแวดล้อมที่ส ำคัญใน
ปัจจุบัน คือ ภำวะโลกร้อน และใช้เป็นแนวทำงในกำรลดปริมำณกำรปล่อยก๊ำซเรือน
กระจก ลดผลกระทบสิ่งแวดล้อม และเตรียมควำมพร้อมสู่ส ำนักงำนที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมในระดับสำกล

การยกระดบัส านกังาน

ส ู่ “ส านกังานสีเขียว” 

(Green Office)

โครงการส านกังานสีเขียว (Green Office)
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สถำนที่ท ำงำนที่มีกำรออกแบบและก่อสร้ำงของ
หน่วยงำนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ และเอกชน ทั้ง
ภำยในอำคำรและภำยนอกอำคำร ที่ผู้ท ำงำนหรือ
ผู้ประกอบอำชีพใช้เป็นที่ปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร 
ด้ำนกำรประชุม และกำรจัดนิทรรศกำร รวมไปถึง
พื้นที่ใช้ประโยชน์อื่น ๆ ภำยในส ำนักงำน ได้แก่ 
พื้นที่รับประทำนอำหำร พื้นที่ประกอบอำหำร 
ห้องน้ ำ ลำนจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบ
บ ำบัดของเสีย

นิยาม : ส านกังาน
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นิยามส านกังานสีเขียว 

ส ำนักงำนและกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำน ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยกำรใช้ทรัพยำกร
และพลังงำนอย่ำงรู้คุณค่ำ มีแนวทำงในกำรจัดกำรของเสียอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมถึงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส ำคัญจะต้องปล่อยก๊ำซเรือนกระจกออกมำในปริมำณต่ ำ

หวัใจส าคญัการเป็นส านกังานสีเขียว

กำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมที่ดีในส ำนักงำน เน้นการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ
การมีส่วนร่วมของบุคลากรในส านักงาน มีกำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน
อย่ำงคุ้มค่ำ มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงสินค้ำและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
มีกำรจัดกำรของเสียหรือมลพิษอย่ำงถูกต้อง ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
น้อยที่สุด ลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจก (Green House Gases : GHG) 
น ำไปสู่กำรพัฒนำกำรผลิตและกำรบริโภคที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่ำง
ยั่งยืน

ไม่รู-้ไม่ใส่ใจ
รับรู้

รู้สึก
คิดจะท ำ

ลงมือท ำ/ป้องกัน/
แก้ไขปัญหำ

ท ำจนเป็นนิสัย
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ท ำแล้วได้อะไร ???

ลดคำ่ใช้จำ่ยในส ำนักงำน จำกกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน อย่ำงคุ้มค่ำและมีประสิทธิภำพ

มีกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อมทีด่ีต่อสุขภำพอนำมัยของพนักงำน

สร้ำงกำรสื่อสำรและกำรมีส่วนร่วมภำยในองค์กร

เป็นกำรยกระดับมำตรฐำนส ำนักงำนให้เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ช่วยลดปริมำณกำรปล่อยก ำซเรือนกระจก เป็นส่วนหนึ่งในกำรช่วยลดโลกร้อน

GREEN OFFICE

8



โลแ่ละเกยีรตบิตัรแสดงการรับรองส านกังานสีเขยีว 

ระยะเวลาการรับรอง 3 ปี

ระดบัดเียีย่ม (ทอง)คะแนนรอ้ยละ 90 

ขึน้ไป

ระดบัดมีาก (เงิน)คะแนนรอ้ยละ 80 - 89

ระดบัด ี(ทองแดง)คะแนนรอ้ยละ 60 - 79

ไม่ผ่านการรบัรองคะแนนต ่ากวา่รอ้ย

ละ 60 9



ขัน้ตอนการพฒันาระบบบริหารจดัการส านกังานสีเขยีว (Green Office) สูค่วามยัง่ยืน

1

0



ปัญหาการเขา้รบัการตรวจประเมนิโครงการส านกังานสีเขยีว 

(GREEN OFFICE)

o ควางเขา้ใจทีถ่กูตอ้งในการด าเนินงาน

กจิกรรงทีส่อดคลอ้งกบัเกณฑ ์

ส านักงานสเีขยีว

o การเตรยีงควางพรอ้งเพื่อการขอรบั

การประเงนิ

o การเก็บรวบรวงขอ้งูล การวิเคราะห ์

และการสรปุผลการด าเนินงาน
1

1



ผูบ้รหิารหรอืผูน้ า

การวางแผน/งบประงาณ

องคค์วางรู ้

เทคมนมลยี

และศกัยภาพในการ

ด าเนินงาน

การสือ่สาร ประชาสงัพนัธ ์

การงสีว่นรว่งของ

พนักงาน

ทกุระดบัในองคก์ร

ปัจจยัสู่ความส าเรจ็ในการด าเนินงานส านักงานสเีขยีว (Green 

Office) 

1
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เกณฑก์ารประเมินส านกังานสีเขียว

6 หมวด

23 ประเด็น

63 ตวัชีว้ัด*

รอ้ยละ 
25

01
การก าหนดนมยบาย การวางแผนการ
ด าเนินงาน
และการปรบัปรงุอย่างตอ่เน่ือง

รอ้ยละ 
15

02 การสือ่สารและสรา้งจติส านึก

รอ้ยละ 
15

03 การใชท้รพัยากรและพลงังาน

รอ้ยละ 
15

04 การจดัการของเสยี

รอ้ยละ 
15

05 สภาพแวดลอ้งและควางปลอดภยั

รอ้ยละ 
15

06 การจดัซือ้และจดัจา้ง

* แตล่ะตวัช ีว้ดังคีะแนนเต็ง 4 คะแนน (คา่คะแนน 0-4) 13



การก าหนดนโยบาย

การวางแผนด าเนินงาน

และการปรบัปรุงอย่าง

ตอ่เน่ือง

หมวดที่ 1
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หมวด 2
กำรสื่อสำรและสร้ำงจติส ำนึก

2.1 กำรอบรมให้ควำมรู้และประเมนิควำมเข้ำใจ

2.2 กำรรณรงค์และประชำสัมพันธ์แก่พนักงำน

15



3.1 กำรใช้น  ำ

3.2    กำรใช้พลังงำน

3.3 กำรใช้ทรัพยำกรอื่น ๆ

3.4 กำรประชุมและกำรจัดนทิรรศกำร

หมวด 3
กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน
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4.1 กำรจัดกำรของเสีย

4.2 กำรจัดกำรน  ำเสีย

หมวด 4
กำรจัดกำรของเสีย
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5.1 อำกำศในส ำนักงำน

5.3  เสียง

5.2 แสงในส ำนักงำน

ควำมนำ่อยู่5.4

5.5 กำรเตรยีมพร้อมตอ่สภำวะฉุกเฉิน

หมวด 5
สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย
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กำรจัดจ้ำง6.2

หมวด 6
กำรจัดซื อและจัดจ้ำง

กำรจัดซื อสินค้ำ6.1

19



การก าหนดนโยบาย 

การวางแผนการ

ด าเนินงาน

และการปรบัปรุงอย่าง

ตอ่เน่ือง

หมวดที่ 1

20

25 

คะแนน



2

1

1.1

การก าหนดนโยบาย

สิง่แวดลอ้ม1. ก าหนดบรบิทและขอบเขตการจดัการ

สิง่แวดลอ้ง

ในส านักงาน

2. ก าหนดนมยบายดา้นสิง่แวดลอ้ง

3. จดัท าแผนการด าเนินงานส านักงานสเีขยีว

ประจ าปี

4. ก าหนดเป้าหงายและตวัชีว้ดั การใช ้

ทรพัยากร พลงังาน ปรงิาณของเสยี และ

ปรงิาณกา๊ซเรอืนกระจก

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. เอกสำรแสดงกำรก ำหนดบริบทขององค์กร 
2. แผนผังของส ำนักงำน 
3. นโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อมที่คลอบคลุมประเด็นที่ก ำหนด 
4. แผน/ผล กำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวประจ ำปี 

แบบฟอร์ม 1.1(1)
5. เอกสำรแสดงกำรก ำหนดเป้ำหมำยและตัวชี้วัดด้ำนกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน ของเสีย 

และก๊ำซเรือนกระจก

2

2

1.1  กำรก ำหนดนโยบำยสิ่งแวดล้อม



บริบทองค์กร

▪ แนะน ำหน่วยงำนพอสังเขป 
(ควำมเป็นมำ กิจกรรม/ลักษณะ
ของธุรกิจ โครงสร้ำงกำรบริหำร 
จ ำนวนพนักงำน สถำนที่ต้ัง)

▪ บอกลักษณะอำคำร มีกี่อำคำร 
กี่ชั้น แต่ละขั้นประกอบด้วย
กิจกรรมอะไรบ้ำง (รวมบริเวณ
โดยรอบและลำนจอดรถ)

▪ จัดท ำแผนผังพ้ืนที่ทั้งหมด ระบุ
ขนำดพื้นที่ใช้สอย และพื้นที่ที่
เข้ำร่วมโครงกำร (ตร.ม.)

▪ ระบุพื้นที่ขอยกเว้น (ถ้ำม)ี
▪ ลงนำมผู้จัดท ำ ตรวจสอบ อนุมัติ

23

กำรก ำหนด
ขอบเขตพื้นที่

ที่เข้ำร่วมโครงกำร



24

กำรก ำหนดนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อม▪ มีเนื้อหำสอดคล้องและครอบคลุม
ประเด็นตำมที่เกณฑ์ก ำหนด 

▪ แสดงควำมมุ่งมั่นในกำรสร้ำง
ควำมตระหนักด้ำนสิ่งแวดล้อม

▪ ลงนำมโดยผู้บริหำรสูงสุดหรือ
ผู้มีอ ำนำจ ระบุวันที่ประกำศใช้
อย่ำงชัดเจน

▪ เผยแพร่ให้พนักงำนและ
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ

▪ ทบทวนนโยบำยเมื่อมีกำร
เปลี่ยนแปลงบริบทหรือกิจกรรม 
หรือปรับให้เหมำะสมและทันสมัย 
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง



แผนกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียว
▪ กำรด ำเนินงำนครอบคลุมทุกหมวด
▪ ก ำหนดเวลำ ควำมถี่ กำรด ำเนินงำน
▪ ได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำร

25แผนกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวประจ ำปี แบบฟอร์ม 1.1(1)



กำรก ำหนดเป้ำหมำยและตัวชี วัด
ด้ำนกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน ของเสีย และปริมำณก๊ำซเรือนกระจก

▪ กำรก ำหนดเป้ำหมำย ครอบคลุม 6 ด้ำน ได้แก่
 1)  น  า  4) กระดาษ 
 2) ไฟฟ้า  5) ของเสีย 
 3) น  ามัน  6) ก๊าซเรือนกระจก 
▪ เป้ำหมำยมีควำมทำ้ทำย เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรใช้

ทรัพยำกรและพลังงำน
▪ ได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำร
▪ สำมำรถอธิบำยที่มำของกำรต้ังเป้ำหมำยทั้ง 6 ด้ำน 

และกำรเลือกใช้ปีฐำนที่เหมำะสม
▪ เป้ำหมำยแต่ละตัวไม่จ ำเป็นต้องก ำหนดเทำ่กัน
▪ ประชำสัมพันธ์ให้พนักงำนทรำบ

ปีฐานและปีที่เปรียบเทียบ ควรมีการ
ปฏิบัติงานในรูปแบบเดียวกัน หรือ
ใกล้เคียงกันมากที่สุด ทั้งในด้าน
งบประมาณ จ านวนบุคลากร รูปแบบการ
ปฏิบัติงาน และภาระกิจขององค์กร
➢ ก ำหนดเป้ำหมำยเป็นร้อยละ หรือ

ปริมำณของกำรใช้งำนที่ลดลง หรือ
➢ เปรียบเทียบกับเกณฑ์มำตรฐำนอำคำร

อนุรักษ์พลังงำนที่ดี (Benchmarking)

26



กำรก ำหนดเป้ำหมำย
และตัวชี้วัด

ตัวอย่ำง

27



2

8

1.2
คณะท างานดา้นสิง่แวดลอ้ม

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือทีมงำน ครอบคลุมกำร
ด ำเนินงำนทุกหมวด

2. ประกอบด้วยบุคลำกร/ผู้แทน จำกทุกฝ่ำยในหน่วยงำน 
ก ำหนดบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน

3. ลงนำมแต่งตั้งโดยผู้บริหำรสูงสุดหรือผู้มีอ ำนำจ
4. คณะกรรมกำรหรือทีมงำนมีควำมเข้ำใจในบทบำทและ

หน้ำที่รับผิดชอบ



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
หรือทีมงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม

2

9

*  สัมภำษณ์คณะกรรมกำร/ทีมงำน

1.2  คณะท ำงำนด้ำนส่ิงแวดล้อม

ตัวอย่ำง



3

0

1.3
การระบุประเดน็ปัญหาทรพัยากรและ

สิง่แวดลอ้ม1. รวบรวงกจิกรรงทัง้หงดของส านักงาน

2. ระบุการใชพ้ลงังาน ทรพัยากร วตัถดุบิ งลพษิ ของเสยี 

ของแตล่ะกจิกรรง

3. ประเงนิปัญหาดา้นสิง่แวดลอ้งจากกจิกรรงทัง้หงดของ

ส านักงานใหค้รบถว้น 

- ทางตรง  - ปกต ิ

- ทางออ้ง  - ผดิปกติ

    - ฉุกเฉิน

4. จดัล าดบัควางส าคญัของปัญหา

5.   ก าหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาสิง่แวดลอ้งทีง่นัียส าคญั

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

** อย่าลงืวเิคราะหก์ารเกดิเหตเุพลงิ

ไหง ้

เป็นภาวะฉุกเฉิน **



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. ตำรำงวิเครำะห์กระบวนกำรท ำงำน แบบฟอร์ม 1.3(1) 
2. ทะเบียนระบุและประเมินปัญหำด้ำนส่ิงแวดล้อมด้ำนทรัพยำกร (Input) แบบฟอร์ม 1.3(2)
3. ทะเบียนระบุและประเมินปัญหำด้ำนส่ิงแวดล้อมด้ำนมลพิษ (Output) แบบฟอร์ม 1.3(3)
4. แผน/ผล กำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียวแสดงกำรก ำหนดระยะเวลำกำรทบทวนกำรประเมิน

ปัญหำสิ่งแวดล้อม แบบฟอร์ม 1.1(1) 
5. ทะเบียนจัดล ำดับปัญหำส่ิงแวดล้อมที่มีนัยส ำคัญ แบบฟอร์ม 1.3(4)
6. หลักฐำนแสดงมำตรกำรควบคุมและกำรปฏิบัติเพื่อแก้ไขปัญหำส่ิงแวดล้อมท่ีมีนัยส ำคัญ

/ปัญหำสิ่งแวดล้อมในสภำวะผิดปกติ สภำวะฉุกเฉิน

3

1

1.3  กำรระบุประเด็นปัญหำทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม



32

เป็นกำรรวบรวมกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในขอบเขตพื้นที่
ของส ำนักงำนเพื่อให้ทรำบถึงปัญหำสิ่งแวดล้อม 
กำรใช้ทรัพยำกร และพลังงำน ที่มีนัยส ำคัญ

ตลอดจนกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

เพื่อน าไปสู่การก าหนดแนวทางแก้ไขผลกระทบที่
เกิดขึ้น หรือที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งการปฏิบัติตาม

ข้อก าหนดของกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป

กำรระบุประเด็นปัญหำทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม 
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ทบทวน 
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั ง

ขั นตอนกำรประเมินปัญหำทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม
1. รวบรวมกิจกรรมทั งหมด
ตำมบริบทของหน่วยงำน

2. ระบุกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน วัตถุดิบ กำรเกิดมลพิษ 
ของเสีย ของแต่ละกิจกรรม

4. จัดล ำดับควำมส ำคัญ

5. ก ำหนดมำตรกำร คู่มือ แนวทำงปฏิบัติ 
➢ แก้ไขปัญหำที่มีนัยส ำคัญ
➢ ป้องกันปัญหำที่เกิดในสภำวะผิดปกติและฉุกเฉิน

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) 

 ก ำหนดแผนงำนโครงกำร
ที่น ำไปสู่กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 รวบรวมกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องกับปัญหำสิ่งแวดล้อม
ให้ครบถ้วน



กำรวิเครำะห์กระบวนกำร
ท ำงำน (Process Flow 
Analysis)

1. รวบรวมกิจกรรมทั งหมด
ตำมบริบทของหน่วยงำน

2. ระบุกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน วัตถุดิบ กำรเกิดมลพิษ 
ของเสีย ของแต่ละกิจกรรม

Resource Usage

Pollution

34
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(แบบฟอร์ม 1.3(1) )

2. ระบุกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน วัตถุดิบ กำรเกิดมลพิษ 
ของเสีย ของแต่ละกิจกรรม

1. รวบรวมกิจกรรมทั งหมด
ตำมบริบทของหน่วยงำน

35

ในพื้นท่ีมีการก่อสร้าง จะต้องระบุกิจกรรมการใช้พลังงาน ทรัพยากร 
และมลพิษ ดังกล่าวด้วย



Input (ทรพัยากร) Process Output (มลภาวะ)

กำรระบุกิจกรรมและประเด็นกำรใช้ทรัพยำกร (Resource Usage) และมลภำวะ (Pollution) 
ที่เกิดข้ึนของแต่ละกระบวนกำรและกิจกรรมในส ำนักงำน

ตัวอย่ำง

36
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(แบบฟอร์ม 1.3(1) )

ปัจจยัน าเขา้ 

(Input)

กระบวนการ 

(Process)

ปัจจยัน าออกดา้นมลพษิ 

(Output)

กระดาษ

การจดัท าเอกสาร

ส านกังาน กระดาษเสยี

หงกึพงิพ ์ เคร ือ่งพงิพ ์ กลิน่จากหงกึพงิพ ์

ไฟฟ้า คองพวิเตอร ์ ฝุ่ นจากหงกึพงิพ ์

อปุกรณเ์คร ือ่ง

เขยีน ตลบัหงกึพงิพท์ีใ่ชห้งด

ควางรอ้นจากอปุกรณไ์ฟฟ้า

ขยะจากอปุกรณเ์คร ือ่งเขยีน

ทีใ่ชห้งด



Input Process Output

กำรระบุกิจกรรมและประเด็นกำรใช้ทรัพยำกร (Resource Usage) และมลภำวะ (Pollution) 
ที่เกิดข้ึนของแต่ละกระบวนกำรและกิจกรรมในส ำนักงำน

ตัวอย่ำง

38

กลิน่สารเคมจีากปากกาเมจกิ

ตัวอย่ำง
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(แบบฟอร์ม 1.3(1) )

ปัจจยัน าเขา้ 

(Input)

กระบวนการ 

(Process)

ปัจจยัน าออกดา้นมลพษิ 

(Output)

ไฟฟ้า การจดัประชมุ กระดาษเสยี

อปุกรณเ์คร ือ่ง

เขยีน เคร ือ่งปรบัอากาศ

กลิน่สารเคงจีากปากกาเง

จกิ

กระดาษ คองพวิเตอร ์ ปากกาเงจกิทีห่งกึหงด

LCD

แปรงลบกระดานที่

เสือ่งสภาพ

ควางรอ้นจากอปุกรณไ์ฟฟ้า



Input Process Output

กำรระบุกิจกรรมและประเด็นกำรใช้ทรัพยำกร (Resource Usage) และมลภำวะ (Pollution) 
ที่เกิดข้ึนของแต่ละกระบวนกำรและกิจกรรมในส ำนักงำน

ตัวอย่ำง

40
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(แบบฟอร์ม 1.3(1) )

ปัจจยัน าเขา้ 

(Input)

กระบวนการ 

(Process)

ปัจจยัน าออกดา้นมลพษิ 

(Output)

น า้

การท าความสะอาด

ส านกังาน น า้เสยี

น า้ยาท าควาง

สะอาด เคร ือ่งดดูฝุ่น ฝุ่นละออง

ผา้ถพูืน้

อปุกรณท์ าควาง

สะอาด เสยีงดงัจากเคร ือ่งดดูฝุ่น

ไงก้วาด เศษไงก้วาด

ไฟฟ้า เศษผา้ใชแ้ลว้

ขยะจากบรรจภุณัฑน์ า้ยา



Input Process Output

กำรระบุกิจกรรมและประเด็นกำรใช้ทรัพยำกร (Resource Usage) และมลภำวะ (Pollution) 
ที่เกิดข้ึนของแต่ละกระบวนกำรและกิจกรรมในส ำนักงำน

ตัวอย่ำง

42

อปุกรณค์วางปลอดภยั

สว่นบคุคล

อปุกรณ์

ชา่ง

น า้

ไฟฟ้า

วสัดุ

กอ่สรา้ง

สทีาอาคาร

วสัดกุอ่สรา้งทีห่งดอายใุช ้

งาน

การกอ่สรา้ง/

ปรบัปรุงอาคาร

ฝุ่นละออง

อปุกรณค์วางปลอดภยัที่

ช ารดุ

เสยีงจากการกอ่สรา้ง

น า้เสยี

เศษวสัดกุอ่สรา้ง

กลิน่สทีาอาคาร
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(แบบฟอร์ม 1.3(1) )

ปัจจยัน าเขา้ (Input)
กระบวนการ 

(Process)

ปัจจยัน าออกดา้นมลพษิ 

(Output)

อปุกรณช์า่ง

การกอ่สรา้ง/

ปรบัปรุง

อาคาร

วสัดกุอ่สรา้งทีห่งดอายใุช ้

งาน

อปุกรณค์วางปลอดภยั

สว่นบุคคล

อปุกรณค์วางปลอดภยัที่

ช ารดุ

น า้ ฝุ่ นละออง

ไฟฟ้า เสยีงจากการกอ่สรา้ง

วสัดกุอ่สรา้ง น า้เสยี

สทีาอาคาร เศษวสัดกุอ่สรา้ง

กลิน่สทีาอาคาร
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กจิกรรงในอาคาร

ส านักงาน/

อาคารเรยีน/พพิธิภณัฑ ์

กจิกรรงในมรงพยาบาล/

คลนิีค

กจิกรรงในพืน้ที่

รบัประทานอาหาร

กจิกรรงนอกอาคาร/

อาคารจอดรถ

• กำรจัดท ำเอกสำร
• กำรจัดประชุม/อบรม
• กำรท ำควำมสะอำดส ำนักงำน 

ประจ ำวัน/ประจ ำเดือน/ประจ ำปี
• กำรก่อสร้ำง/ปรับปรุงอำคำร
• กำรใช้งำนห้องน้ ำ
• กำรเรียนกำรสอน
• ห้องสมุด
• กำรบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

(เครื่องปรับอำกำศ printer 
เครื่องถ่ำยเอกสำร)

• กิจกรรมที่มีกำรใช้ไฟฟ้ำเกิด
ลัดวงจร

• ...........................................
• ...........................................
• ...........................................

• กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร
• งำนทันตกรรม
• งำนซัก ล้ำง
• กำรใช้งำนห้องน้ ำ
• กำรท ำควำมสะอำดประจ ำวัน/

ประจ ำเดือน/ประจ ำปี 
• กำรบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

(เครื่องปรับอำกำศ printer 
เครื่องถ่ำยเอกสำร)

• กิจกรรมที่มีกำรใช้ไฟฟ้ำเกิด
ลัดวงจร

• กำรประกอบอำหำร/ เครื่องดื่ม
• กำรรับประทำนอำหำร
• กำรล้ำงภำชนะ

• กำรล้ำงรถยนต์ของคณะ
• กำรจอดรถยนต์
• กำรดูแลพื้นที่สีเขียว
• กำรใช้รถยนต์

กิจกรรมที่ 1
มำช่วยกันคิดกระบวนกำรท ำงำนของคณะฯ มีอะไรบ้ำง



3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) 

ระดับนัยส ำคัญ

EL W F/G RM Y N L1 L2 L3 L4 L5 C1 C2 C3 L M H

ประเมินปัญหำส่ิงแวดล้อมด้ำนมลพิษ [โอกำสในกำรเกิด พิจำรณำ ต้ังแต่ L1 - L6 (ทำงตรง) L1 - L7 (ทำงอ้อม)] , [ควำมรุนแรง พิจำรณำ ต้ังแต่ C1 - C3]

ปัญหำตำมประเภทกิจกรรม สภำวะกำรเกิดปัญหำส่ิงแวดล้อม

D = ปัญหาส่ิงแวดล้อมทางตรง EL = Electric ไฟฟ้า                  N = Normal สภาวะปกติ จัดท าโดย………………………...................... วันท่ี........................................

I = ปัญหาส่ิงแวดล้อมทางอ้อม W = Water น  า                RM = Raw material วัตถุดิบ A = Abnormal สภาวะผิดปกติ ตรวจสอบโดย………………………….......... วันท่ี........................................

กฎหมำย        Y = มีกฎหมาย N = ไม่มีกฎหมาย E = Emergency สภาวะฉุกเฉิน อนุมัติโดย………………………..................... วันท่ี........................................

รวม

 C
L x C

กระบวนกำรควบคุม/

ป้องกัน

ทะเบียนระบุและประเมินปัญหำส่ิงแวดล้อมด้ำนทรัพยำกร (Input )ปี ………….

แผนก/ฝ่ำย/ส่วนงำน …………………………………..

กระบวนกำร ปัญหำส่ิงแวดล้อม (Input)
ประเภทผลกระทบ

D I
สภำวะ

N / A / E

กฎหมำย โอกำสท่ีจะเกิด 

ประเภททรัพยำกร พลังำน วัตถุดิบ

F/G = Fuel / Gas เชื อเพลิง          

รวม

 L

ควำมรุนแรง

(แบบฟอร์ม 1.3(2) )
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ดา้น 

Input



ปัญหำตำมประเภทกิจกรรม
D= Direct ปัญหำสิ่งแวดล้อมทำงตรง = เกิดจำกกิจกรรมที่กระท ำโดยบุคลำกรขององค์กร
I = Indirect ปัญหำสิ่งแวดล้อมทำงอ้อม = เกิดจำกกิจกรรมที่กระท ำโดยบุคคลภำยนอกองค์กร เช่น ผู้รับจ้ำง ผู้เข้ำมำใช้บริกำร

สภำวะกำรเกิดปัญหำสิ่งแวดล้อม
Normal (ภำวะปกต)ิ  คือ ปัญหำสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำทุกครั้งเมื่อท ำกิจกรรมนั้น ๆ 
Abnormal (ภำวะผิดปกติ) คือ ปัญหำสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นครั้งครำว หรือเป็นอุบัติเหตุด้ำนสิ่งแวดล้อม เช่น 

 สำรเคมีหกรั่วไหลไม่มำก ท่อน้ ำรั่ว ฝุ่นละออง/เสียงดังจำกกำรก่อสร้ำง
Emergency (ภำวะฉุกเฉิน) คือ ปัญหำที่เกิดขึ้นเป็นครั้งครำวและมีควำมรุนแรง เช่น เพลิงไหม้ สำรเคมีหกรั่วไหลปริมำณมำก 

ท่อน้ ำแตกที่ท่อหลัก

ประเภททรัพยำกร
EL = Electric ไฟฟ้ำ  W = Water น้ ำ
F/G = Fuel / Gas เชื้อเพลิง RM = Raw material วัตถุดิบ

กำรก ำกับดูแล
Y = Yes มีกฎหมำยก ำกับดูแล
N = No มีกฎหมำยก ำกับดูแล

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) ดา้น 

Input
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โอกาสทีจ่ะเกดิ (Likelihood)
คะแน

น

ระเบยีบคู่มอื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิานควบคุมการใชท้รพัยากร 

พลงังาน และวตัถุดบิ (L1)

− มรีะเบยีบคู่มอื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิานอา้งองิครบถว้น หรอื 

ไม่จ าเป็นตอ้งมรีะเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิาน

− มีระเบียบคู่มือ ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิานอา้งองิครบถว้นเพียง

บางส่วน

− ไม่ม ีระเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิาน

1

2

3

การฝึกอบรม/ความตระหนัก/ความเขา้ใจแก่พนักงานดา้นการใช้

ทรพัยากร พลงังาน และวตัถุดบิ (L2)

− พนกังานทุกคน

− พนกังานมากกวา่รอ้ยละ 50

− พนกังานน้อยกวา่รอ้ยละ 50

1

2

3

การดูแลบ ารุงรกัษาเคร ือ่งมอื เคร ือ่งจกัร อปุกรณไ์ฟฟ้า (L3)

*ในกรณีทีไ่ม่เคร ือ่งมอื, เคร ือ่งจกัร, อุปกรณ ์เกีย่วขอ้งในกจิกรรม

นัน้ๆ ใหท้ าการประเมนิคะแนนในระดบั 1

− มแีผนการดูแลบ ารุงรกัษาเชงิป้องกนั และมกีารปฏบิตัไิดค้รบถว้น

ตามแผนทีก่ าหนดไว้

− มีแผนการดูแลบ ารุงรกัษาเชงิป้องกนั เพียงบางส่วน หรอืมีการ

ปฏบิตัไิม่ครบถว้นตามแผนทีก่ าหนดไว้

− ไม่มกีารก าหนดแผนการดูรกัษาบ ารุงรกัษาเชงิป้องกนั

1

2

3

ความถีข่องการใชท้รพัยากร (L4)

− ไม่เคยใชห้รอืใชข้ึน้น้อยมาก (ไม่เกนิ 1 คร ัง้/ปี)

− ใชบ้า้งพอสมควร (ประมาณ 1 คร ัง้/เดอืน)

1

2

ความรุนแรงทีเ่กดิขึน้  (Consequence)
คะแน

น

การปฏบิตัติามกฎหมาย (C1)

- ไม่มกีฎหมายควบคุม / มกีฎหมายควบคุมและปฏบิตัิ

ตามกฎหมายได้

- มกีฎหมายควบคุม แตม่แีนวโน้มทีจ่ะผดิกฎหมาย

- มกีฎหมายควบคุมแตท่ าผดิกฎหมาย หรอืไม่ปฏบิตัิ

ตามกฎหมาย

1

2

3

การสรา้งทรพัยากรและวตัถุดิบใหม่มาทดแทน (C2) 

(ทรพัยากรและวตัถุดบิ หมายถงึ ทรพัยากรและวตัถุดบิ

ทีใ่ชใ้นกจิกรรมทีท่ าการประเมนิ)

− สรา้งใหม่ทดแทนไดภ้ายในระยะเวลา 1 ปี

− สรา้งใหม่มาทดแทนไดโ้ดยใชเ้วลาเกนิ 1 ปี

− ไม่สามารถสรา้งใหม่มาทดแทนได้

1

2

3

การน ากลบัมาใชซ้ า้ / การน ากลบัมาใชใ้หม่ (C3) 

(ทรพัยากรและวตัถุดบิ หมายถงึ ทรพัยากรและวตัถุดบิ

ทีใ่ชใ้นกจิกรรมทีท่ าการประเมนิ) 1

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) L1 – L5

C1 – C3
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เกณฑก์าร
ประเมนิ

นยัส าคญัของ
ปัญหา

สิง่แวดลอ้ม

ดา้น
Input

ดา้นการใชท้รพัยากรทางตรง  (RESOURCE USE 

– DIRECT CONTROL)

การค านวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4) x 

(C1+C2+C3) 

ดา้นการใชท้รพัยากรทางออ้ม (RESOURCE USE 

– INDIRECT CONTROL)

การค านวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4+L5) x 

(C1+C2+C3) 

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) 
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(แบบฟอร์ม 1.3(2) )
ระดับนัยส ำคัญ

EL W F/G RM Y N L1 L2 L3 L4 L5 C1 C2 C3 L M H

กำรจัดท ำเอกสำรส ำนักงำน กระดาษ

หมึกพิมพ์

ไฟฟ้า

อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 

กำรจัดประชุม ไฟฟ้า

อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 

กระดาษ

กำรท ำควำมสะอำดส ำนักงำน น  า

น  ายาท าความสะอาด

ผ้าถูพื น

ไม้กวาด

ไฟฟ้า

กำรก่อสร้ำง/ปรับปรุงอำคำร อุปกรณ์ช่าง

อุปกรณ์ความปลอดภัยส่วนบุคคล

น  า

ไฟฟ้า

วัสดุก่อสร้าง

สีทาอาคาร

รวม

 C
L x C กระบวนกำรควบคุม/ป้องกันกระบวนกำร ปัญหำส่ิงแวดล้อม (Input)

ประเภทผลกระทบ
D I

สภำวะ

N / A / E

กฎหมำย โอกำสท่ีจะเกิด รวม

 L

ควำมรุนแรง

49

กิจกรรมที่ 2
วิเครำะห์เพื่อประเมินนัยส ำคัญของ

ปัญหำสิ่งแวดล้อมด้ำน Input



3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) (แบบฟอร์ม 1.3(3) )ดา้น 

Output

ระดับนัยส ำคัญ

AP WP NP WA Y N L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 C1 C2 C3 C4 L M H

ประเมินปัญหำส่ิงแวดล้อมด้ำนมลพิษ [โอกำสในกำรเกิด พิจำรณำ ต้ังแต่ L1 - L6 (ทำงตรง) L1 - L7 (ทำงอ้อม)] , [ควำมรุนแรง พิจำรณำ ต้ังแต่ C1 - C4]

ปัญหำตำมประเภทกิจกรรม สภำวะกำรเกิดปัญหำส่ิงแวดล้อม

D = ปัญหาส่ิงแวดล้อมทางตรง AP = Air Pollution มลพิษอากาศ                        NP = Noise Pollution มลพิษเสียง N = Normal สภาวะปกติ จัดท าโดย………………………...................... วันท่ี ...............................

I = ปัญหาส่ิงแวดล้อมทางอ้อม WP = Water Pollution มลพิษทางน  า                  WA- Waste ขยะ/ของเสีย A = Abnormal สภาวะผิดปกติ ตรวจสอบโดย………………………….......... วันท่ี ...............................

กฎหมำย             Y = มีกฎหมาย N = ไม่มีกฎหมาย E = Emergency สภาวะฉุกเฉิน อนุมัติโดย………………………..................... วันท่ี ...............................

L x C กระบวนกำรควบคุม/ป้องกัน

ทะเบียนระบุและประเมินปัญหำส่ิงแวดล้อมด้ำนมลพิษ (Output ) ปี ………….

แผนก/ฝ่ำย/ส่วนงำน …………………………………..

กระบวนกำร ปัญหำส่ิงแวดล้อม (Output)
ประเภทผลกระทบ

D I
สภำวะ

N / A / E

กฎหมำย โอกำสท่ีจะเกิด 

ประเภทมลพิษ

รวม

 L

ควำมรุนแรง รวม

 C
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3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) (แบบฟอร์ม 1.3(3) )

51

ดา้น 

Output
ปัญหำตำมประเภทกิจกรรม
D= Direct ปัญหำสิ่งแวดล้อมทำงตรง = เกิดจำกกิจกรรมที่กระท ำโดยบุคลำกรขององค์กร
I = Indirect ปัญหำสิ่งแวดล้อมทำงอ้อม = เกิดจำกกิจกรรมที่กระท ำโดยบุคคลภำยนอกองค์กร เช่น ผู้รับจ้ำง ผู้เข้ำมำใช้บริกำร

สภำวะกำรเกิดปัญหำสิ่งแวดล้อม
Normal (ภำวะปกต)ิ  คือ ปัญหำสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำทุกครั้งเมื่อท ำกิจกรรมนั้น ๆ 
Abnormal (ภำวะผิดปกติ) คือ ปัญหำสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นครั้งครำว หรือเป็นอุบัติเหตุด้ำนสิ่งแวดล้อม เช่น 

 สำรเคมีหกรั่วไหลไม่มำก ท่อน้ ำรั่ว ฝุ่นละออง/เสียงดังจำกกำรก่อสร้ำง
Emergency (ภำวะฉุกเฉิน) คือ ปัญหำที่เกิดขึ้นเป็นครั้งครำวและมีควำมรุนแรง เช่น เพลิงไหม้ สำรเคมีหกรั่วไหลปริมำณมำก

ประเภทมลพิษ
AP = Air Pollution มลพิษทำงอำกำศ  NP = Noise Pollution มลพิษทำงเสียง
WP = Water Pollution มลพิษทำงน้ ำ  WA = Waste ขยะ/ของเสีย 

กำรก ำกับดูแล
Y = Yes มีกฎหมำยก ำกับดูแล
N = No มีกฎหมำยก ำกับดูแล



โอกาสทีจ่ะเกดิ (Likelihood) คะแนน

ระเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิาน (L1)

− มรีะเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิานอา้งองิครบถว้น หรอืไม่จ าเป็นตอ้งมี

ระเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิาน

− มรีะเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิานอา้งองิครบถว้นเพยีงบางส่วน

− ไม่ม ีระเบยีบคูม่อื ข ัน้ตอน มาตรการปฏบิตังิาน

1

2

3

การฝึกอบรม/ความตระหนกั/ความเขา้ใจแกพ่นกังานทีก่อ่ใหเ้กดิปัญหาสิง่แวดลอ้ม

(L2)

− พนกังานทุกคน

− พนกังานมากกว่ารอ้ยละ 50 

− พนกังานน้อยกว่ารอ้ยละ50

1

2

3

การดูแลบ ารุงรกัษาเคร ือ่งมอื เคร ือ่งจกัร อปุกรณไ์ฟฟ้า (L3)

*ในกรณีทีไ่ม่เคร ือ่งมอื, เคร ือ่งจกัร, อุปกรณ ์เกีย่วขอ้งในกจิกรรมนั้นๆ ใหท้ าการ

ประเมนิคะแนนในระดบั 1

− มีแผนการดูแลบ ารุงรกัษาเชิงป้องกนั และมีการปฏิบตัิไดค้รบถว้นตามแผนที่

ก าหนดไว้

− มแีผนการดูแลบ ารุงรกัษาเชงิป้องกนั เพยีงบางส่วน หรอืมกีารปฏบิตัิไม่ครบถว้น

ตามแผนทีก่ าหนดไว้

− ไม่มกีารก าหนดแผนการดูรกัษาบ ารุงรกัษาเชงิป้องกนั 

1

2

3

การควบคมุมลพษิ การกกัเกบ็ การป้องกนัการร ัว่ไหล แพรก่ระจาย (L4)

− สามารถควบคมุไดท้ ัง้หมด

− สามารถควบคมุไดบ้างส่วน

− ไม่สามารถควบคมุได ้หรอืระบบควบคมุช ารุด

1

2

3

ความถีข่องกจิกรรม (L5)

− ไม่เคยเกดิหรอืเกดิขึน้น้อยมาก (ไม่เกนิ 1 คร ัง้/ปี)

− เกดิขึน้บา้งพอสมควร (ประมาณ 1 คร ัง้/เดอืน)

− เกดิขึน้เป็นประจ า (ทุกวนัหรอืมากกว่า 2 คร ัง้/สปัดาห)์

1

2

3

ขอ้รอ้งเรยีนจากภายในและภายนอก  (L6)

− ไม่เคยมขีอ้รอ้งเรยีน

− มขีอ้รอ้งเรยีนไม่เกนิ 1 คร ัง้ในรอบ 1 ปี

− มขีอ้รอ้งเรยีนเกนิ 1 คร ัง้ในรอบ 1 ปี

1

2

3

การควบคมุ / ผลกัดนัผูร้บัเหมาในการปฏบิตัติามขอ้ก าหนดดา้นสิง่แวดลอ้มของ

ความรุนแรงทีเ่กิดขึน้ (Consequence) คะแนน

การปฏิบัตติามกฎหมาย (C1)

- ไม่มีกฎหมายควบคุม / มีกฎหมายควบคุมและปฏิบัติตามกฎหมายได้

- มีกฎหมายควบคุม แตมี่แนวโน้มทีจ่ะผิดกฎหมาย

- มีกฎหมายควบคุมแตท่ าผิดกฎหมาย หรือไม่ปฏิบัตติามกฎหมาย

1

2
3

ระดบัความอันตรายต่อส่ิงแวดล้อม (C2)

− ไม่มีอันตราย หรือมีผลกระทบใดๆ เล็กน้อย

− มี / อาจมีอันตราย หรือมีผลกระทบบางอย่าง หรือระดบัปานกลาง

− มีอันตรายถงึทุพพลภาพ สิน้ชีวิต หรือมีผลกระทบตอ่ส่ิงแวดล้อมมาก

1

2

3

ความสามารถในการบ าบัด ฟ้ืนฟู (C3)

− สามารถบ าบัดไดเ้องตามธรรมชาต ิ

− สามารถบ าบัดไดโ้ดยใช้เวลาน้อยกว่า 1 ปี และ/หรือตอ้งใช้เทคโนโลยีในการบ าบัด/รีไซเคิล
− สามารถบ าบัดได้โดยใช้เวลามากกว่า 1 ปี และ/หรือไม่สามารถบ าบัดได้ และ/หรือยังไม่มี

เทคโนโลยีทีม่าบ าบัดอย่างเหมาะสม

1

2

3

ระดบัของผลกระทบตอ่ชุมชนใกล้เคียง (C4)

− ไม่ส่งผลกระทบ 

− ส่งผลกระทบภายในบริษัท

− ส่งผลกระทบตอ่ชุมชนข้างเคียง

1

2

3

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) L1 – L7

C1 – C4
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เกณฑก์าร
ประเมนิ

นยัส าคญัของ
ปัญหา

สิง่แวดลอ้ม

ดา้น
Output

3. ระบุปัญหำสิ่งแวดล้อม 
(ทำงตรง ทำงอ้อม ภำวะปกติ ผิดปกติ ฉุกเฉิน) 
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ดา้นมลภาวะทางตรง  (POLLUTION – DIRECT 

CONTROL)

การค านวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6) X 

(C1+C2+C3+C4)

ดา้นมลภาวะทางออ้ม  (POLLUTION – INDIRECT 

CONTROL)

การค านวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6+L7) X 

(C1+C2+C3+C4)



ระดับนัยส ำคัญ

AP WP NP WA Y N L1 L2 L3 L4 L5 L6 L7 C1 C2 C3 C4 L M H

กำรจัดท ำเอกสำรส ำนักงำน กระดาษเสีย

กล่ินจากหมึกพิมพ์

ฝุ่นจากหมึกพิมพ์

ตลับหมึกพิมพ์ท่ีใช้หมด

ความร้อนจากอุปกรณ์ไฟฟ้า

ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียนท่ีใช้หมด

กำรจัดประชุม กระดาษเสีย

กล่ินสารเคมีจากปากกาเมจิก

ปากกาเมจิกท่ีหมดแล้ว

แปลงลบกระดานท่ีเส่ือมสภาพ

ความร้อนจากอุปกรณ์ไฟฟ้า

กำรท ำควำมสะอำดส ำนักงำน น  าเสีย

ฝุ่นละออง

เสียงดังจากเคร่ืองดูดฝุ่น

เศษไม้กวาด

เศษฝ้าใช้แล้ว

ขยะจากบรรจุภัณฑ์น  ายา

กำรก่อสร้ำง/ปรับปรุงอำคำร วัสดุก่อสร้างท่ีหมดอายุใช้งาน

อุปกรณ์ความปลอดภัยท่ีช ารุด

ฝุ่นละออง

เสียงจากการก่อสร้าง

น  าเสีย

เศษวัสดุก่อสร้าง

กล่ินสีทาอาคาร

L x C กระบวนกำรควบคุม/ป้องกันกระบวนกำร ปัญหำส่ิงแวดล้อม (Output)
ประเภทผลกระทบ

D I
สภำวะ

N / A / E

กฎหมำย โอกำสท่ีจะเกิด รวม

 L

ควำมรุนแรง รวม

 C

กิจกรรมที่ 3
วิเครำะห์เพื่อประเมินนัยส ำคัญของ
ปัญหำสิ่งแวดล้อมด้ำน Output
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(แบบฟอร์ม 1.3(3) )



55

ปัญหำสิ่งแวดล้อม
ระดับนัยส ำคัญ

Low Medium High
กำรใช้ทรัพยำกร 

(Resource Usage)
ทำงตรง (L1 ถึง L4) x (C1 ถึง C3) 12 - 36 37 - 60 มำกกว่ำ 60
ทำงอ้อม (L1 ถึง L5) x (C1 ถึง C3) 15 - 45 46 - 75 มำกกว่ำ 75

มลภำวะ 
(Pollution)

ทำงตรง (L1 ถึง L6) x (C1 ถึง C4) 24 - 48 49 - 72 มำกกว่ำ 72
ทำงอ้อม (L1 ถึง L7) x (C1 ถึง C4) 28 – 56 57 – 84 มำกกว่ำ 84

Input

Output

กำรค ำนวณคะแนน

4. จัดล ำดับควำมส ำคัญ
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ทะเบียนจัดล ำดับปัญหำสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส ำคัญ
(แบบฟอร์ม 1.3(4) )
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5. ก ำหนดมำตรกำร คู่มือ แนวทำงปฏิบัติ 
➢ แก้ไขปัญหำที่มีนัยส ำคัญ
➢ ป้องกันปัญหำที่เกิดในสภำวะผิดปกติและฉุกเฉิน

ระดับนัยส ำคัญ กำรควบคุม

สูง
1. ต้องก ำหนดวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย และแผนงำน ในกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด
2. หำกเป็นปัญหำที่ไม่สำมำรถลดได้ ให้พิจำรณำจัดท ำแผนกำรตรวจติดตำมและ

เฝ้ำระวังอย่ำงต่อเนื่อง

ปำนกลำง
ก ำหนดมำตรกำรควบคุมเป็นลำยลักษณ์อักษร หรือแผนกำรตรวจติดตำมและเฝ้ำ
ระวัง

ต่ ำ เผ้ำระวัง หรือไม่ต้องด ำเนินกำรใด ๆ 
• ปัญหำสิ่งแวดล้อมสภำวะผิดปกติ ต้องก ำหนดมำตรกำรป้องกัน
• ปัญหำสิ่งแวดล้อมภำวะฉุกเฉิน ต้องก ำหนดมำตรกำรป้องกัน

จัดท ำแผนระงับเหตุ และมีกำรฝึกซ้อมตำมแผนที่ก ำหนด



5
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1.4
กฎหมายและขอ้ก าหนดอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

1. ศกึษาบรบิท สถานทีต่ ัง้ และปัญหาสิง่แวดลอ้ง

ของส านักงานจากขอ้ 1.3

2. รวบรวงกฎหงายและขอ้ก าหนดดา้นสิง่แวดลอ้ง

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัส านักงาน

3. จดัท าทะเบยีนกฎหงาย สือ่สารใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

ทราบ และน าไปใชใ้นการควบคงุปัญหา

สิง่แวดลอ้ง

4. ประเงนิควางสอดคลอ้งการปฏบิตัติางกฎหงาย

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. ทะเบียนกฎหมำยและข้อก ำหนดด้ำนสิ่งแวดล้อม 
แบบฟอร์ม 1.4(1) 

2. แผน/ผล กำรด ำเนินงำนส ำนักงำนสีเขียว 
แสดงกำรก ำหนดระยะเวลำกำรทบทวนกฎหมำย
แบบฟอร์ม 1.1(1) 

5

9

*  สัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบ
1.4  กฎหมำยและข้อก ำหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
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▪ พิจำรณำกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องด้ำนสิ่งแวดล้อมและควำมปลอดภัยให้ครบถ้วน ทบทวนให้
ทันสมัย      ** รวมกฎหมายท้องถิ่น ประกาศของมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องด้วย **

▪ อ้ำงอิงหลักฐำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยอย่ำงครบถ้วน
หากพบประเด็นที่ยังไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ต้องด าเนินการแก้ไขอย่างเร่งด่วน

▪ ผู้รับผิดชอบต้องระบุแหล่งที่มำและควำมเกี่ยวข้องของกฎหมำยได้

สิ่งปฏิกูลอำกำศ

พลังงำน น้ ำเสีย

อำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย

กฎหมำยท้องถิ่น
ทบทวน 

อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั ง
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ทะเบียนกฎหมำยและข้อก ำหนดด้ำนสิ่งแวดล้อม
(แบบฟอร์ม 1.4(1) )
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1.5
ขอ้มูลกา๊ซเรอืนกระจก

1. เก็บขอ้งูลกา๊ซเรอืนกระจก จากกจิกรรงของ

ส านักงาน 

 - น า้   - กระดาษ

 - ไฟฟ้า   - ของเสยีฝังกลบ

  - น า้งนัเช ือ้เพลงิ 

2. ก าหนดเป้าหงายการลดปรงิาณกา๊ซเรอืน

กระจก

และวเิคราะหส์าเหตกุารบรรลหุรอืไง่บรรลผุล

3. พนักงานเขา้ใจและรบัรู ้การงสีว่นรว่ง

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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กา๊ซเรอืนกระจก (Greenhouse Gas หรอื 

GHG) เป็นกา๊ซทีง่คีุณสงบตัใินการดูดซบัคลืน่รงัสี

ควางรอ้นหรอืรงัสีอินฟาเรดไดด้ี กา๊ซเหล่านีง้ีควาง

จ าเป็นต่อการรกัษาอุณหภูงิในบรรยากาศของมลกให ้

คงที่ ซ ึง่งีทัง้กา๊ซที่เกดิขึน้เองตางธรรงชาติและเกิด

จากกจิกรรงของงนุษย ์กา๊ซเรอืนกระจกทีส่ าคญัคือ 

กา๊ซคารบ์อนไดออกไซด ์งเีทน ไนตรสัออกไซด ์ สารซี

เอฟซี มอมซน เป็นตน้ 
กา๊ซเรอืนกระจกที่

ถูกควบคุงมดยพิธี

ส า ร เ กี ย วม ต  7 

ชนิด จะตอ้งเ ป็น

ก๊ า ซ

ทีเ่กดิจากกจิกรรง

ของงนุษยเ์ทา่น้ัน 

1. กา๊ซคารบ์อนไดออกไซด ์(CO2) 

2. กา๊ซงเีทน (CH4) 

3. กา๊ซไนตรสัออกไซด ์(N20) 

4. กา๊ซไฮมดรฟลอูอมรคารบ์อน (HFC) 

5. กา๊ซเพอรฟ์ลอูอมรคารบ์อน (PFC) 

6. กา๊ซซลัเฟอรเ์ฮกซะฟลอูอไรด ์(SF6)

7. กา๊ซไนมตรเจนไตรฟลอูอไรด ์ (NF3)



64

1. เก็บข้อมูลจำกกิจกรรมที่ปล่อย
ก ำซเรือนกระจก

2. ค ำนวณปริมำณกำรปล่อยก ำซเรือนกระจก

3. วิเครำะห์ และรำยงำนผลปริมำณก ำซเรือนกระจก

▪ สำมำรถอธิบำยถึงควำมส ำคัญของก๊ำซเรือนกระจก วิธีกำรค ำนวณ
▪ เก็บข้อมูลและวิเครำะหป์ริมำณก๊ำซเรอืนกระจกเป็นรำยเดือน
▪ สำมำรถอธิบำยสำเหตุของแนวโน้มปริมำณก๊ำซเรือนกระจกที่ลดลง หรือไม่ลดลง
▪ พนักงำนมีควำมเข้ำใจและรับรู้ปริมำณก๊ำซเรือนกระจกของส ำนักงำน
▪ อย่ำลืม !! กำรวิเครำะห์สำเหตุของกำรบรรลุหรอืไม่บรรลุเป้ำหมำย และวิธี

ปรับปรุงแก้ไขกรณีไม่บรรลุผล และ update ค่ำ EF ให้เป็นปัจจุบัน

ขั นตอนกำรแสดงข้อมูลก ำซเรือนกระจก

1. ตำรำงกำรค ำนวณคำร์บอนฟุตพร้ินท์
แบบฟอร์ม 1.5(1) 

*  สัมภำษณ์พนักงำน

1.5  ข้อมูลก ำซเรือนกระจก

หลักฐำนกำรด ำเนินงำน
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ทำงตรง ทำงอ้อมจำกกำร
ใช้พลังงำน

ทำงอ้อมอื่น ๆ

1. เก็บข้อมูลจำกกิจกรรมที่ปล่อย
ก ำซเรือนกระจก



ใช้ EF ของ อบก. ล่ำสุด 

GHG = ข้อมูลกิจกรรม x EF

2. ค ำนวณปริมำณกำรปล่อยก ำซเรือนกระจก
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-Scope 1 และ 2

https://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.

php?lang=TH&mod=YjNKbllXNXBlbU

YwYVc5dVgyVnRhWE56YVc5dQ

-Scope 3

http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.p

hp?lang=TH&mod=Y0hKdlpIVmpkSE

5mWlcxcGMzTnBiMjQ

https://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=YjNKbllXNXBlbUYwYVc5dVgyVnRhWE56YVc5dQ
https://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=YjNKbllXNXBlbUYwYVc5dVgyVnRhWE56YVc5dQ
https://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=YjNKbllXNXBlbUYwYVc5dVgyVnRhWE56YVc5dQ
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=Y0hKdlpIVmpkSE5mWlcxcGMzTnBiMjQ
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=Y0hKdlpIVmpkSE5mWlcxcGMzTnBiMjQ
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=Y0hKdlpIVmpkSE5mWlcxcGMzTnBiMjQ


กำรค ำนวณคำร์บอนฟุตพริ้นท์
(แบบฟอร์ม 1.5(1) )

2. ค ำนวณปริมำณกำรปล่อยก ำซเรือน
กระจก
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ประเภท 1 1. กำรเผำไหม้แบบอยู่กับท่ี (Stationary Combustion)

กำรใช้น้ ำมันส ำหรับงำนอำคำร

Diesel (Generator) 2.7078 ลิตร

Diesel (Fire pump) 2.7078 ลิตร

2. กำรเผำไหม้แบบเคล่ือนท่ี (Mobile Combustion)

กำรใช้น้ ำมันส ำหรับกำรเดินทำง (รถตู้  รถมอเตอร์ไซค์)

น  ามัน Diesel 2.7406 ลิตร

น  ามัน Gasohol 91, E20, E85 2.2394 ลิตร

น  ามัน Gasohol 95 2.2394 ลิตร

3. กำรใช้สำรดับเพลิง (CO2) 1.0000 kg

4. กำรปล่อยสำรมีเทนจำกระบบ septic tank 28.0000 kgCH4

5. กำรปล่อยสำรมีเทนจำกบ่อบ ำบัดน้ ำเสียแบบไม่เติมอำกำศ 28.0000 kgCH4

6. กำรใช้สำรท ำควำมเย็นชนิด R134a 1300.0000 kg CH2FCF3

ประเภท 2 การใช้พลังงานไฟฟ้า 0.4999 kWh

ประเภท 3 การใช้กระดาษ A4 และ A3 (สีขาว) 2.1020 kg

น  าประปา-การประปานครหลวง 0.7948 m3

น  าประปา-การประปาส่วนภูมิภาค 0.5410 m3

ขยะของเสีย (ฝังกลบ) 2.3200 kg

ขอบเขตกำรด ำเนินงำน รำยกำร EF หน่วยกำรเก็บข้อมูล



o ค านวณและวเิคราะหป์รงิาณกา๊ซเรอืนกระจกเป็นราย

เดอืน

o กรณีขอการรบัรองคร ัง้แรก สางารถใชค้า่ EF ปีปัจจบุนั

ค านวณยอ้นหลงัได ้ o หากผลการค านวณปรงิาณ

กา๊ซเรอืนกระจกงแีนวมนง้สูงขึน้

จะตอ้งด าเนินการหาสาเหตแุละ

แนวทางการแกไ้ข

o รายงานผลใหผู้บ้รหิารไดท้ราบ

o สือ่สารใหพ้นักงานทกุคน

รบัทราบดว้ย

3. วเิคราะหแ์ละรายงานผลปรมิาณกา๊ซ

เรอืนกระจก

อย่ำลืม !! แสดงกรำฟเปรียบเทียบปริมำณกำรปล่อยก ำซเรือนกระจกกับปีฐำน ทั งรำยเดือน รำยปี และเฉลี่ยต่อคน

68
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แสดงกำรเปรียบเทียบปริมำณกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกรำยเดือน



แสดงกำรเปรียบเทียบ
ปริมำณกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกรำยปี

แสดงปริมำณกำรปล่อย
ก๊ำซเรือนกระจกประจ ำปี 

แบ่งตำมประเภท
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เปรียบเทียบปริมำณ
กำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกรวมทุกประเภท

(kgCO2e/คน/เดือน)

แสดงกำรเปรียบเทียบปริมำณกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกแต่ละรำยกำร (kgCO2e/คน/เดือน) 71



1.6
แผนงานโครงการ

ทีน่ าไปสูก่ารปรบัปรุงอย่างตอ่เน่ือง
(สอดคลอ้งกบัปัญหาสิง่แวดลอ้งในขอ้ 1.3)

1. จดัท ามครงการดา้นสิง่แวดลอ้ง

2. ก าหนดขอบเขตของมครงการ 

วตัถปุระสงค ์เป้าหงาย แผนการ

ด าเนินงาน

3. ด าเนินงานตางแผน ตดิตาง

ควางกา้วหนา้

4. วดัผลส าเรจ็การด าเนินงาน

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

7

2



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. รำยละเอียดโครงกำรด้ำนส่ิงแวดล้อม 
2. แผนงำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม / ผลกำรด ำเนินงำน

แบบฟอร์ม 1.6(1)

7

3

** สัมภำษณ์ผู้เกี่ยวข้อง

1.6  แผนงำนโครงกำรที่น ำไปสู่กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง

▪ แผนงำน/โครงกำร 
ต้องมีรำยละเอียด ดังนี้

 1) วัตถุประสงค ์  
 2) เป้ำหมำย  
 3) แผนงำน กิจกรรม 
 4) ระยะเวลำด ำเนินงำน
 5) ผู้รับผิดชอบ
 6) กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำร
 7) แนวทำงเพื่อให้เกิดควำมต่อเนื่องและยั่งยืน
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ช่ือแผนงาน : หมายเลขแผนงาน : ผู้จัดท า.........................................
หน่วยงาน :  วันท่ีบังคับใช้ ผู้อนุมัติ........................................... วันท่ี.........................
วัตถุประสงค์ :
เป้าหมาย :

ล ำดับท่ี รำยละเอียดข้ันตอน
กำรปฏิบัติงำน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

แผน

ปฏิบัติ

แผน

ปฏิบัติ

แผน

ปฏิบัติ

การติดตามความก้าวหน้า ให้ท าเคร่ืองหมายในช่องปฏิบัติ และแนบเอกสารการปฏิบัติงาน

ข้อบกพร่องท่ีพบจากการติดตามความก้าวหน้าและมาตรการแก้ไข ป้องกัน

แผนงำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม 

พ.ศ. __________
ผู้รับผิดชอบ งบประมำณ

แผนงำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม
(แบบฟอร์ม 1.6(1))

ลักษณะโครงกำรที่ดี
 สำมำรถแก้ปัญหำสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส ำคัญ
 กำรด ำเนินงำนมีควำมเป็นไปได้ สำมำรถติดตำมผลและวัดผลได้
 มีระยะเวลำด ำเนินงำน เริ่มต้น-สิ้นสุด
 ได้รับกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำรทกุด้ำน



ตดิตาง
ควางกา้วหนา้
อยา่งสง ่าเสงอ และ
ก าหนดรอบเวลา
ตดิตางอย่างชดัเจน

สรปุผลการ
ด าเนินงานวา่เป็นไป
ตางวตัถปุระสงค ์
และเป้าหงายหรอืไง่

- บรรลุผล น าเสนอ
แนวทางเพือ่ใหเ้กดิ
ควางยัง่ยนื
- ไม่บรรลุผล หา
สาเหตแุละแนวทาง
ปรบัปรงุแกไ้ข

ระหวา่ง

ด าเนินงาน

โครงการ

เมือ่ด าเนินงาน

เสรจ็สิน้

ผลส าเรจ็

วัดผลได้
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โครงกำรบ ำบัดน  ำเสียด้วยผักตบชวำ
โดย กรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม

กำรปรับปรุงประสิทธิภำพกำรใช้ไฟฟ้ำ
โดย ธนำคำรแห่งประเทศไทย ตัวอย่ำง

กำรบ ำบัดน  ำเสียเพื่อน ำกลับมำใช้ใหม่
โดย กรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม

กำรควบคุมระบบไฟฟ้ำอัตโนมัติ
โดย ธนำคำรแห่งประเทศไทย
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1.7

การประเมนิส านกังานสเีขยีวภายใน

ส านกังาน
(ส ำหรบัหน่วยงำนต่ออำย ุหรือยกระดบักำร

รบัรอง)

• ก าหนดแผนและด าเนินการตรวจ

ประเงนิส านักงานสเีขยีวภายใน

ส านักงาน อย่างนอ้ย

ปีละ 1 คร ัง้

1.8
การทบทวนโดยฝ่ายบรหิาร

งกีารประชงุเพือ่ทบทวนการด าเนินงานส านักงานสี

เขยีว มดยฝ่ายบรหิาร

1.ก าหนดองคป์ระชงุ

2.ก าหนดวาระการประชงุ

3.จดัท ารายงานการประชงุ

4.รายงานผลการประชงุใหผู้ไ้ง่เขา้รว่งการประชงุ
77

ขอการรับรองปีแรก ยังไม่ต้องท า

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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1. ใบลงชื่อเข้ำร่วมประชุม
2. รำยงำนกำรประชุม
3. หลักฐำนกำรแจ้งเวียนรำยงำน

กำรประชุม

หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

** สัมภำษณ์ผู้เกี่ยวข้อง

1.8  กำรทบทวนฝ่ำยบริหำร

▪ มีผู้บริหำรเข้ำร่วมประชุม
▪ มีตัวแทนแต่ละฝ่ำยที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนทั้ง 

6 หมวด เข้ำร่วมประชุม
▪ มีวำระครบถ้วนตำมที่ก ำหนด
▪ ผู้เข้ำร่วมประชุม > 75% ของจ ำนวนกรรมกำรส ำนักงำนสีเขียว
▪ มีหลักฐำนกำรประชุม 

(ใบลงชื่อ / รำยงำนกำรประชุม / รูปถ่ำย )
▪ มีวิธีกำรรำยงำนผลกำรประชุมให้ผู้ที่ไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมทรำบ

ประชุมทบทวนกำรด ำเนินงำน
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง



หมวด 2
กำรสื่อสำรและสร้ำงจติส ำนึก

2.1 กำรอบรมให้ควำมรู้และประเมนิควำมเข้ำใจ

2.2 กำรรณรงค์และประชำสัมพันธ์แก่พนักงำน

79

15 

คะแนน



1. ก ำหนดแผนกำรฝึกอบรม

3. อบรมตำมแผน

4. ประเมินผลกำรอบรม + 5. จัดท ำประวัติกำรอบรม

2. ก ำหนดผู้รับผิดชอบกำรอบรมแต่ละหลักสูตร

ได้ทั้งแบบ Online/Offline

*** อยำ่ลืมให้แม่บ้ำน/รปภ./คนสวน
มำอบรมด้วย ***

80

2.1 กำรอบรมให้ควำมรู้และประเมินควำมเข้ำใจ ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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1. หลักสูตร แผน/ผล กำรฝึกอบรมประจ ำปี
แบบฟอร์ม 2.1(1)

2. ใบลงทะเบียนและประเมินผลบุคลำกร แบบฟอร์ม 2.1(2)
3. สื่อที่ใช้ในกำรอบรม
4. หลักฐำนที่แสดงถึงควำมเชี่ยวชำญของวิทยำกร
5. ประวัติกำรฝึกอบรมของพนักงำนแต่ละคน แบบฟอร์ม 2.1(3)
6. รูปถ่ำยกำรจัดอบรม
** นอกจำกหลักสูตรท่ีครอบคลุม 5 หัวข้อตำมเกณฑ์ ควรมีหัวข้อกำรฝึกอบรม
กำรดับเพลิงขั้นต้น, ฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ แสดงไว้ในแผนด้วย  **

หลักฐำนกำรด ำเนินงำน2.1  กำรอบรมให้ควำมรู้และประเมินควำมเข้ำใจ
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▪ แผนกำรฝึกอบรม ระบุหลักสูตร กลุ่มเป้ำหมำย ควำมถี่
▪ ผู้เข้ำรับกำรอบรมมากกว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมาย

แต่ละหลักสูตร
▪ ประเมินผลกำรฝึกอบรม 

(ข้อสอบ / สอบถำมควำมเข้ำใจ /ทดสอบกำรปฏิบัติ เป็นต้น)
▪ จัดท ำประวัติกำรอบรมของพนักงำน
▪ วิทยำกรผู้รับผิดชอบกำรอบรมมีควำมเหมำะสม

หลักสูตรอบรมครอบคลุมเนื อหำ อย่ำงน้อย 5 เรื่อง

ควำมส ำคัญของส ำนักงำนสีเขียว

กำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ

กำรจัดกำรมลพิษและของเสีย

กำรจัดซื อจัดจ้ำงที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ก ำซเรือนกระจก

จัดท ำประวัติวิทยำกร

จัดท ำประวัติกำรอบรมของพนักงำน

ประเมินผลกำรฝึกอบรม



แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี
(แบบฟอร์ม 2.1(1) ) 83
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ใบลงทะเบียนและประเมินผลบุคลำกร
(แบบฟอร์ม 2.1(2) )



ประวัติกำรอบรม
(แบบฟอร์ม 2.1(3) )

หน่วยงำนที่จัดอบรม
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ตัวอย่ำง

กำรจัดอบรมแบบ ออนไลน์/ออนไซต์

86



ก ำหนดผู้รับผิดชอบ และแนวทำงกำรสื่อสำร - - - > ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร
ช่องทำงกำรสื่อสำร >>> กำรประชมุ, ระบบสำรบรรณ, website, Facebook, line, 
บอร์ดประชำสัมพันธ์, Email, QR code, เสียงตำมสำย ฯลฯ

มีช่องทำงรับฟังข้อเสนอแนะ + ข้อคิดเห็นต่ำง ๆ
>>> น ำข้อคิดเหน็/ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแก้ไข
>>> กำรจัดกำรข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็นตำ่ง ๆ
>>> รำยงำนผู้บริหำรทรำบ

กำรรณรงค์และประชำสัมพันธ์
>>> หัวข้อที่ต้องสื่อสำรครอบคลุมอย่ำงน้อย 9 หัวข้อ 
>>> ช่องทำงกำรสื่อสำรมีประสิทธิภำพ
>>> ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยรับเรื่องสื่อสำร ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำน

กลุ่มเป้ำหมำยรับรู้
กำรสื่อสำร

87

2.2 กำรรณรงค์ประชำสัมพันธ์แก่พนักงำน ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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1. แผนกำรสื่อสำรด้ำนสิ่งแวดล้อม ครอบคลุมอย่ำงน้อย 9 หัวข้อ 
และมีควำมถี่อย่ำงน้อยตำมเกณฑ์ก ำหนด แบบฟอร์ม 2.2(1)

2. สรุปผลกำรสื่อสำร แยกแต่ละหัวข้อ ระบุควำมถี่ ระบุช่องทำงกำรสื่อสำร
3. ผลกำรส ำรวจควำมรับรู้ของบุคลำกรเพื่อหำช่องทำงกำรสื่อสำรที่มีประสิทธิภำพ 

(เช่น ท ำแบบส ำรวจ / สอบถำม)
4. Flow chart แสดงขั้นตอนกำรจัดกำรข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียน 

ด้ำนสิ่งแวดล้อม
5. สรุปผลกำรจัดกำรข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียน รวมถึงกำรแจ้งผู้บริหำรทรำบ
6. รูปถ่ำยประกอบ

อย่ำลืม !! สื่อสำรเรื่องโทษของกำรสูบบุหรี่ ในพื้นที่สูบบุหรี่ด้วย
ถึงแม้ส ำนักงำนก ำหนดเป็นพื้นที่ปลอดบุหรี่ ก็ต้องสื่อสำรเร่ืองโทษของกำรสูบบุหรี่ด้วย

หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

** สัมภำษณ์ผู้เกี่ยวข้อง

2.2  กำรรณรงค์และประชำสัมพันธ์แก่พนักงำน



หวัขอ้สือ่สาร ความถีใ่นการสือ่สาร

1. นมยบายสิง่แวดลอ้ง

ทกุคร ัง้ทีง่กีาร

เปลีย่นแปลง

2. ปัญหาสิง่แวดลอ้งทีง่นัียส าคญั

และการจดัการ

3. การปฏบิตัติางกฎหงาย

4. ควางสะอาดและควางเป็นระเบยีบ 

(5ส.)

5. เป้าหงายและงาตรการพลงังาน-

ทรพัยากร

6. เป้าหงายและงาตรการจดัการ

ของเสยี

7. สนิคา้และบรกิารทีเ่ป็นงติรกบั

สิง่แวดลอ้ง
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แผนกำรส่ือสำร (แบบฟอร์ม 2.2(1) )
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91แผนผังกำรจัดกำรข้อเสนอแนะด้ำนสิ่งแวดล้อม



หมวด 3
กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน

3.1 กำรใช้น  ำ

กำรใช้พลังงำน

3.3 กำรใช้ทรัพยำกรอืน่ ๆ

3.4 กำรประชมุและกำรจัดนทิรรศกำร

3.2

92
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3.1 กำรใช้น  ำ

o กำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในกำรส่ง
ข้อมูลกำรประชุม (เช่น QR-code, 
Email, Intranat เป็นต้น)

o จัดประชุมและจัดนิทรรศกำรที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม

o ลดกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน ลดของ
เสีย ลดกระดำษ

o กำรเตรียมอำหำรและเครื่องดื่มที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม

o ก ำหนดมำตรกำรใช้น้ ำ ไฟฟ้ำ เชื้อเพลิง กระดำษ และทรัพยำกรอื่น ๆ 
ในส ำนักงำนอย่ำงเหมำะสม

o สื่อสำรและสร้ำงควำมตระหนักกำรใช้น้ ำ ไฟฟ้ำ เชื้อเพลิง กระดำษ และ
ทรัพยำกรอื่น ๆ

o เก็บข้อมูลกำรใช้น้ ำ ไฟฟ้ำ เชื้อเพลิง กระดำษ และทรัพยำกรอื่น ๆ 
ต่อหน่วยเปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

o วิเครำะหค์วำมส ำเร็จหรอืแนวทำงแก้ไขเพือ่พัฒนำและปรับปรุงอย่ำง
ต่อเนื่อง พนักงำนสำมำรถปฏิบัติตำมมำตรกำรที่ก ำหนดได้อย่ำงถูกต้อง

• ไฟฟ้ำ
• น  ำมันเชื องเพลิง

3.2 กำรใช้พลังงำน 3.3 กำรใช้ทรัพยำกร 3.4 กำรประชุมและกำรจัดนิทรรศกำร

• กระดำษ
• อุปกรณ์ส ำนักงำน
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3.1 กำรใช้น  ำอย่ำงมีประสิทธิภำพ

❑  สร้ำงควำมตระหนักในกำรใช้น้ ำ
❑  ก ำหนดเวลำกำรใช้น ้ำ เช่น เวลำรดน ้ำต้นไม้
❑  น ำน ้ำกลับมำใช้ใหม่ 
❑  เปลี่ยนอุปกรณ์เป็นแบบประหยัดน ้ำเมื่อถึงเวลำต้องเปลี่ยน

❑  เก็บข้อมูลกำรใช้น้ ำแต่ละเดือน
❑  วิเครำะห์ปริมำณกำรใช้ต่อคน
❑  เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

❑ วิเครำะห์สำเหตุและแนวทำงปรับปรุง ทั้งกรณี
บรรลุผล  หรือไม่บรรลุผล
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

3.1  กำรใช้น  ำ
1. เอกสำรมำตรกำรประหยัดน้ ำของส ำนักงำน
2. รูปถ่ำยกิจกรรมรณรงค์ ประชำสัมพันธ์ อุปกรณ์ จุดท่ีมีกำร

ประชำสัมพันธ์
3. บันทึกกำรใช้น้ ำรำยเดือน (แบบฟอร์ม 3.1(1) )
4. รำยงำนกำรประชุม หรือหลักฐำนกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบ

กับเป้ำหมำย สำเหตุกำรบรรลุหรือไม่บรรลุเป้ำหมำย และ
แนวทำงกำรแก้ไข

*  ประเมินพฤติกรรมและสัมภำษณ์
บุคลำกรในพื้นที่
*  ส ำรวจพื้นที่ใช้น้ ำตำมมำตรกำร
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ตัวอย่ำงมำตรกำร
ประหยัดน  ำ

1.  กำรลดใช้น  ำ
❑ ปิดปั๊มน้ ำในวันหยุด
❑ น ำน้ ำทิ้งจำกเครื่องปรับอำกำศมำใช้
❑ ก ำหนดเวลำรถน้ ำต้นไม้ที่เหมำะสม

2.  มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑ ตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำอย่ำงสม่ ำเสมอ 
❑ ซ่อมบ ำรุงทันทีท่ีตรวจพบ
❑ เปลี่ยนอุปกรณ์ที่มีคุณภำพต่ ำเป็นอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภำพสูง เมื่อหมดอำยุกำรใช้งำน
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บันทึกกำรใช้น้ ำรำยเดือน
(แบบฟอร์ม 3.1(1) )

ติดป้ำยรณรงค์จุดที่ใช้งำน น ำน้ ำทิ้งจำกเครื่องปรับอำกำศมำใช้ ประชำสัมพันธ์มำตรกำรประหยัดน้ ำ

9
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สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำต่อจ ำนวนพนักงำน

สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำประจ ำปี

เปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนกับเป้ำหมำย รำยเดือน
พร้อมวิเครำะห์สำเหตุ แนวทำงปรับปรุง

9
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สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำต่อจ ำนวนพนักงำน
เปรียบเทียบระหว่ำงปี

สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำต่อเดือน เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย
เปรียบเทียบระหว่ำงปี

ค่ำเป้ำหมำย > ลดกำรใช้น้ ำประปำลง 10% เทียบกับปีฐำน โดยใช้ไม่เกิน 211 หน่วย/เดือน

9
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❑  สร้ำงควำมตระหนักในกำรใช้ไฟฟ้ำ
❑  วำงแผนและควบคุมกำรใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
❑  ก ำหนดมำตรกำรกำรใช้ไฟฟ้ำที่เหมำะสมกับองค์กร
❑  กำรใช้พลังงำนทดแทน
❑  เปลี่ยนอุปกรณ์เป็นแบบประหยัดไฟฟ้ำ เมื่อถึงเวลำต้องเปลี่ยน

❑  เก็บข้อมูลกำรใช้ไฟฟ้ำแต่ละเดือน
❑  วิเครำะห์ปริมำณกำรใช้ต่อหน่วย เช่น ต่อคน ต่อกิจกรรม ต่อพื้นที่ 
❑  เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

❑  สร้ำงควำมตระหนัก ก ำหนดมำตรกำรหรือ 
  แนวทำงกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงที่เหมำะสม

❑  วำงแผนกำรเดินทำง
❑  ซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะ

❑  เก็บข้อมูลกำรใช้น้ ำมันแต่ละเดือน
❑  วิเครำะห์กำรใช้ต่อหน่วย เช่น ต่อระยะทำง
❑  เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

❑ วิเครำะห์สำเหตุและแนวทำงปรับปรุง ทั้งกรณีบรรลุผล  
หรือไม่บรรลุผล

❑ วิเครำะห์สำเหตุและแนวทำงปรับปรุง ทั้งกรณี
บรรลุผล  หรือไม่บรรลุผล

3.2 กำรใชพ้ลังงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ (ไฟฟ้ำ น  ำมันเชื อเพลิง)

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

3.2  กำรใช้พลังงำน (ไฟฟ้ำ น  ำมัน)
1. เอกสำรมำตรกำรประหยัดไฟฟ้ำ น้ ำมันเชื้อเพลิง ของส ำนักงำน
2. รูปถ่ำยกิจกรรมรณรงค์ ประชำสัมพันธ์ อุปกรณ์ จุดที่มีกำรประชำสัมพันธ์ 
3. แสดงรำยละเอียดกำรใช้พลังงำนทดแทน (ถ้ำม)ี
4. บันทึกกำรใช้ไฟฟ้ำรำยเดือน (แบบฟอร์ม 3.2(1) )
5. บันทึกกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงรำยเดือน (แบบฟอร์ม 3.2(2) )
6. แผนกำรซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะ
7. รำยงำนกำรประชุม หรือหลักฐำนกำรวิเครำะห์เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย สำเหตุกำรบรรลุ

หรือไม่บรรลุเป้ำหมำย และแนวทำงกำรแก้ไข

*  ประเมินพฤติกรรมและสัมภำษณ์บุคลำกรในพื้นที่
*  ส ำรวจพื้นที่ใช้ไฟฟ้ำตำมมำตรกำร
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ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกำรอนุรักษ์พลังงำน

กำรอนุรักษ์พลังงำน 
คือ การใช้พลังงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ

เช่น กำรเปิดพัดลดคู่กับ
เครื่องปรับอำกำศ ในอุณภูมิ 
25-28 องศำ จะใช้พลังงำน
ลดลง และยังให้ควำมรู้สึกสบำย

กำรประหยัดพลังงำน 
คือ การใช้พลังงานเท่าที่
จ าเป็นเท่านั้น

เช่น กำรปิดไฟในจุดที่ไม่ใช้งำน 
ดึงปลั๊กออกเมื่อไม่ใช้งำน

กำรอนุรักษ์พลังงำน
ต้องไม่กระทบ

กับควำมปลอดภัย 
และคุณภำพชีวิต

“

“
10
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ตัวอย่ำงมำตรกำร
กำรใช้เครื่องปรับอำกำศ

1.  กำรลดใช้พลังงำน
❑ ระบบปรับอำกำศใช้พลังงำนประมำณ 60% ของกำรใช้ไฟฟ้ำทั้งหมดในอำคำร
❑ ลดชั่วโมงกำรท ำงำน ปิดทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งำน ปิดก่อนเวลำเลิกงำน 30 นำที
❑ ตั้งอุณหภูมิที่ 25-26 องศำ

2.  มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑ ท ำควำมสะอำดแผ่นกรองและแผงระบำยควำมร้อนทุก 6 เดือน
❑ ป้องกันควำมร้อนเข้ำสู่อำคำร
❑ ไม่น ำควำมชื้นเข้ำห้องปรับอำกำศ
❑ หลีกเล่ียงกำรติดตั้งเครื่องใช้ไฟฟ้ำที่เป็นแหล่งก ำเนิดควำมร้อนในห้องปรับอำกำศ
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ตัวอย่ำงมำตรกำร
กำรใช้ไฟฟ้ำแสงสว่ำง

1.  กำรลดใช้พลังงำน
❑ ระบบไฟฟ้ำแสงสว่ำงใช้พลังงำนประมำณ 25% ของกำรใช้ไฟฟ้ำทั้งหมดในอำคำร
❑ ปิดทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งำน ปิดช่วงพักเที่ยง
❑ เปิดรับแสงธรรมชำติ

2.  มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑ ท ำควำมสะอำดหลอดไฟเพื่อประสิทธิภำพของกำรให้แสงสว่ำง

3.  กำรปรับปรุง เปลี่ยนแปลง
❑ แยกสวิทซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่ำง สวิทซก์ระตุก
❑ เปลี่ยนจำกหลอดไส้เป็นหลอดประหยัดไฟ 

10
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ตัวอย่ำงมำตรกำร
ลดใช้พลังงำนในอุปกรณ์ส ำนักงำน

1.  กำรลดใช้พลังงำน
❑ อุปกรณ์ส ำนักงำนใช้พลังงำนประมำณ 15% ของกำรใช้ไฟฟ้ำทั้งหมดในอำคำร
❑ ปิดหน้ำจอเมื่อไม่ใช้ ถอดปลั๊กหลังเลิกงำน
❑ ตั้งหน้ำจอเป็น standby mode เมื่อไม่ใช้งำนเกิน 15 นำที
❑ เดินขึ้นบันไดเพื่อออกก ำลังกำย ลดกำรใช้พลังงำน

2.  มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑ ตรวจสอบประสิทธิภำพและบ ำรุงรักษำตำมแผน

เพื่อประสิทธิภำพกำรใช้งำน

ใช้ลิฟต์ 1 ครั้งเสียค่ำไฟ 10 บำท
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ตัวอย่ำงมำตรกำร
ลดใช้น  ำมันเชื อเพลิง

1.  กำรลดใช้พลังงำน
❑  วำงแผนก่อนกำรเดินทำง เส้นทำงเดียวกันไปด้วยกัน
❑  ขับรถที่ควำมเร็วไม่เกิน 90 กม./ชม.
❑  ดับเครื่องยนต์ขณะจอดคอย
❑  ใช้กำรติดต่อสื่อสำรผ่ำนระบบออนไลน์ แทนกำรเดินทำงไปพบ
❑  ส่งเสริมกำรใช้จักรยำนหรือขนสง่สำธำรณะ

2.  มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑  ตรวจเช็คเครื่องยนต์ตำมระยะที่ก ำหนด เพื่อควำมปลอดภัยและ

 ประสิทธิภำพกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง
❑  เลือกน้ ำมันที่มีค่ำออกเทนเหมำะสมกับเครื่องยนต์
❑  ท ำควำมสะอำดไส้กรองอำกำศอยำ่งสม่ ำเสมอทุก 2,500 กม. 10
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บันทึกกำรใช้ไฟฟ้ำรำยเดือน
(แบบฟอร์ม 3.2(1) )

ใชส้วิตซ์กระตุกเฉพำะ
จุด

กำรใช้พลังงำนทดแทน ติดป้ำยรณรงค์จุดที่ใช้
งำน

เชิญชวนใชบ้รรไดแทนลิฟต์
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สรุปปริมำณกำรใช้ไฟฟ้ำต่อจ ำนวนพนักงำน

สรุปปริมำณกำรใช้ไฟฟ้ำประจ ำปี

เปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนกับเป้ำหมำย รำยเดือน
พร้อมวิเครำะห์สำเหตุ แนวทำงปรับปรุง
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สรุปปริมำณกำรใช้ไฟฟ้ำต่อจ ำนวนพนักงำน
เปรียบเทียบระหว่ำงปี

สรุปปริมำณกำรใช้ไฟฟ้ำต่อเดือน เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย
เปรียบเทียบระหว่ำงปี

ค่ำเป้ำหมำย > ลดกำรใช้ไฟฟ้ำลง 2% เทียบกับปีฐำน โดยใช้ไม่เกิน 24,551 kWh/เดือน
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บันทึกกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงรำยเดือน
(แบบฟอร์ม 3.2(2) )

ใช้จักรยำนเดินทำงรับ-ส่งเอกสำร ใช้รถไฟฟ้ำเดินทำงในหน่วยงำน ตรวจเช็คสภำพรถยนต์

บันทึกกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงรำยเดือน แยกตำมทะเบียนรถ
(แบบฟอร์ม 3.2(2) )

ประชำสัมพันธ์ รณรงค์ ผ่ำนสื่อออนไลน์
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สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำมันประจ ำปี

เปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนกับเป้ำหมำย รำยเดือน
พร้อมวิเครำะห์สำเหตุ แนวทำงปรับปรุง

สรุปปริมำณกำรใช้น้ ำมันต่อเดือน เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย
เปรียบเทียบระหว่ำงปี

ค่ำเป้ำหมำย > ลดกำรใช้น้ ำมันลง 2% เทียบกับปีฐำน โดยใช้ไม่เกิน 101 ลิตร/เดือน

11

1



3.3 กำรใช้ทรัพยำกรอื่น ๆ (กระดำษ อุปกรณ์ส ำนักงำน)

❑  สร้ำงควำมตระหนักในกำรใช้กระดำษ อุปกรณ์ส ำนักงำน
❑ ก ำหนดมำตรกำรกำรใช้กระดำษที่เหมำะสมกับลักษณะงำน
❑  ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนกำรพิมพ์เอกสำร
❑  น ำกระดำษกลับมำใช้ใหม่ 

❑  เก็บข้อมูลกำรใช้กระดำษแต่ละเดือน
❑  วิเครำะห์ปริมำณกำรใช้ต่อหน่วย เช่น ต่อคน ต่อกิจกรรม 
❑  เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

ตัวอย่ำงมำตรกำร
กำรใช้กระดำษ อุปกรณ์ส ำนักงำน

❑ วิเครำะห์สำเหตุและแนวทำงปรับปรุง ทั้งกรณีบรรลุผล  
หรือไม่บรรลุผล

1. กำรลดใช้กระดำษ อุปกรณ์ 
❑  พิมพ์เอกสำรหน้ำ-หลัง ตรวจสอบงำนก่อนสั่งพิมพ์
❑  ให้ download เอกสำรแทนกำรพิมพ์แจก
❑  น ำกระดำษ reuse กลับมำใช้ซ้ ำ
❑  น ำไปประดิษฐ์เป็นนวัตกรรม
❑  ใช้อุปกรณ์ส ำนักงำนร่วมกัน ไม่จ ำเป็นต้องมีคนละชุด

2. มีแผนกำรบ ำรุงรักษำอย่ำงเหมำะสม
❑  วำงเครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ำยเอกสำร ในจุดที่เหมำะสม
❑  ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ ป้องกันฝุ่นสะสม

อุปกรณ์ส ำนักงำนใช้ร่วมกัน 

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

3.3  กำรใช้ทรัพยำกรอื่น ๆ (กระดำษหมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุส ำนักงำน) 
1. มำตรกำรหรือแนวทำงปฏิบัติ กำรก ำหนดรูปแบบ กำรใช้วัสดุส ำนักงำน
2. รูปถ่ำยกิจกรรม พื้นที่ปฏิบัติงำน ** ในพื้นที่ปฏิบัติงำนควรมีจุดวำงวัสดุส ำนักงำนที่ใช้

ร่วมกัน กำรแยกกระดำษดีและกระดำษส ำหรับใช้หน้ำ 2 (ถ้ำม)ี
3. หลักฐำนกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อลดใช้กระดำษ เช่น สรุปข้อมูล รูปถ่ำย
4. บันทึกกำรใช้กระดำษรำยเดือน
5. กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบกำรใช้กระดำษต่อหน่วย กำรวิเครำะห์เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย 

กำรระบุสำเหตุกำรบรรลุหรือไม่บรรลุเป้ำหมำย และแนวทำงกำรแก้ไข

*  ประเมินพฤติกรรมและสัมภำษณ์บุคลำกรในพื้นที่
*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร
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ตัวอย่ำง

ให้ down load เอกสำรผ่ำน QR-Code 
แทนกำรแจกเอกสำร

ใช้อุปกรณ์ส ำนักงำนร่วมกันรวบรวมบริจำคเพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ น ำไปประดิษฐ์เป็นของใช/้ตกแต่ง

11

4



3.4 กำรประชุมและกำรจัดนิทรรศกำร

❑ ก ำหนดแนวทำง วิธีปฏิบัติ ของหน่วยงำน ทั้งกำรประชุมภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน

❑ สื่อสำรให้พนักงำนทรำบ
❑ ให้ควำมส ำคัญในทุกขั้นตอน ตั้งแต่กำรเชิญประชุม กำรจัดเตรียม

เอกสำร กำรจัดเตรียมสถำนที่และอุปกรณ์ กำรจัดเตรียมอำหำร
และเครื่องดื่ม

❑  เก็บข้อมูลกำรจัดประชุม
❑ เปรียบเทียบสัดส่วนกำรจัดประชุมที่เป็นมิตรฯ กับจ ำนวนครัง้ที่

ประชุมทั้งหมด

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

3.4  กำรจัดประชุมและกำรจัดนิทรรศกำร 

1. เอกสำรมำตรกำรหรือแนวทำงปฏิบัติ กำร
ก ำหนดรูปแบบกำรใช้ห้องประชุม แนว
ทำงเลือกสถำนที่จัดประชุม

2. รูปถ่ำยกำรจัดประชุม
3. หลักฐำนกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์
4. บันทึกกำรใช้ห้องประชุม 
5. หลักฐำนกำรคัดเลือกสถำนที่จัดประชุม 

(แบบฟอร์ม 6.2(3) )
6. สรุปข้อมูลกำรจัดประชุม

บันทึกกำรใช้ห้องประชุม

การคดัเลือกสถานท่ีท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม แบบฟอร์ม 6.2(3) 11

6



เลิกใช้พลำสติกและกล่องโฟม

จัดประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Download เอกสำรประชุม
ผ่ำน QR-Code

แนวทำงกำรจัดประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ประชุมกลุ่มย่อยนอกห้องแอร์ 11
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4.1 กำรจัดกำรของเสีย

4.2  กำรจัดกำรน  ำเสีย

หมวด 4
กำรจัดกำรของเสีย

15 

คะแนน
11
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4.1 กำรจัดกำรของเสีย

➢ คดัแยก รวบรวม และก าจดัขยะอย่าง

เหมาะสม❑ ส ำรวจประเภทและปริมำณขยะ พฤติกรรมกำรทิ้งขยะ
❑ จัดวำงถังขยะให้ควำมเหมำะสม (เพียงพอกับปริมำณ 

และประเภทขยะในพื้นที่) 
❑ มีป้ำยบ่งชี ประเภทขยะอย่ำงชัดเจน
❑ คัดแยกขยะแต่ละประเภท
❑ จุดพักขยะเหมำะสม ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร (มีป้ำยบ่งชี้

ชัดเจน ห่ำงไกลจำกรำงระบำยน้ ำ มีกำรป้องกันน้ ำขยะรั่วไหล อยู่ใน
ที่ร่มกันแดด/ฝนได)้

❑ ส่งขยะให้ อปท. หรือผู้รับจ้ำงท่ีได้รับอนุญำตตำมกฎหมำย
❑ ติดตำมเส้นทำงกำรจัดกำรขยะของผู้รับจ้ำง
❑ *** อย่าลืมเรื่องกำรจัดกำรหน้ำกำกอนำมัยใช้แล้ว

➢ การน าขยะกลบัมาใชป้ระโยชน์

หรอืน ากลบัมาใชใ้หม่  >>>

สง่ไปก าจดัลดลง
❑ มีกำรน ำขยะกลับมำใช้ประโยชน์ >45% 

(ลดปริมำณขยะทั่วไปที่ส่งก ำจัด)
❑ บันทึกปริมำณขยะรำยเดือน 
❑ วิเครำะห์ปริมำณขยะเปรียบเทียบกับเป้ำหมำย

ร้อยละของปริมำณขยะที่น ำกลับมำใช้ใหม่ 
=  ปริมำณขยะที่น ำกลับมำใช้ใหม่สะสม x 100
             ปริมำณขยะทั้งหมดสะสม

ร้อยละของปริมำณขยะทั่วไป 
= ปริมำณขยะที่ทั่วไปสะสม x 100
      ปริมำณขยะทั้งหมดสะสม
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน4.1  กำรจัดกำรของเสีย 
1. เอกสำรมำตรกำรหรือแนวทำงกำรจัดกำรขยะ
2. รูปถ่ำยกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรคัดแยกขยะ 

กิจกรรมรณรงค์ประชำสัมพันธ์
ป้ำยบ่งชี้ประเภทขยะ/ถังขยะ จุดพักขยะ

3. ผังเส้นทำงกำรจัดกำรขยะ
4. กำรติดตำม/ตรวจสอบ กำรก ำจัดขยะของผู้รับจ้ำง 
5. ใบอนุญำตของผู้รับจ้ำง
6. บันทึกปริมำณขยะรำยเดือน แบบฟอร์ม 4.1(1)
7. ตำรำงวิเครำะห์ปริมำณขยะ ได้แก่

- ปริมำณที่ลดลงเทียบกับค่ำเป้ำหมำย
- กำรน ำขยะกลับมำใช้ประโยชน์

8. นวัตกรรม หรือส่ิงประดิษฐ์ จำกขยะน ำกลับมำใช้ประโยชน์

*  ประเมินพฤติกรรมและสัมภำษณ์บุคลำกรในพื้นที่
*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร
*  สุ่มตรวจถังขยะ

ต้องไม่มีกำรเผำขยะ 
(ยกเว้นเตำเผำทีไ่ด้รับอนุญำต)
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ท าปุ๋ย ส่งผู้รับซือ้
ทีม่ีใบอนุญาต

ส่งก าจัด ส่งก าจัด ส่งก าจัด
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สุ่มตรวจถังขยะ

แยกขยะที่สำมำรถน ำไป 
recycle

จุดพักและคัดแยกขยะ

เส้นทำงกำรจัดกำรขยะ

ก ำหนดพื นที่ทิ งขยะอันตรำย
อย่ำงชัดเจน

ตัวอย่ำง
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บันทึกปริมำณขยะรำยเดือน แบบฟอร์ม 4.1(1)
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➢ การจดัการน ้าเสยีและ

คุณภาพน ้าทิง้ของ

ส านกังานตามมาตรฐานที่

กฎหมายก าหนด
• ก าหนดผูร้บัผดิชอบดแูลการจดัการ

น า้เสยี

(แง่บา้นควรไดร้บัการอบรงใหค้วางรู)้

• งกีารดูแลบ่อบ าบดัน ้าเสยีอย่าง

เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ (งี

ตะแกรงดกัเศษอาหาร, งบีอ่ดกัไขงนั,

ระบบบ าบดัน า้เสยี)

• งกีารบ าบดัน า้เสยีครบทุกจดุทีป่ล่อย

น ้าเสยี

➢  กำรดูแลอุปกรณบ์ ำบัดน  ำเสีย

• มีกำรตักไขมัน + ท ำควำมสะอำด ไขมัน/เศษอำหำร
จำกตะแกรง

• น ำเศษอำหำร/น้ ำมัน/ไขมันจำกถัง ไปก ำจัดอยำ่ง
ถูกต้อง

• มีกำรตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบบ ำบัดน้ ำเสีย
ให้ใช้งำนได้

• มีกำรตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำเสียสม่ ำเสมอ
• มีกำรสัมภำษณ์ พูดคุยกับผู้รับผิดชอบ เกี่ยวกับกำรดูแล

จัดกำร

4.2 กำรจัดกำรน  ำเสีย
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

4.2  กำรจัดกำรน  ำเสีย 
1. เอกสำรมำตรกำรหรือแนวทำงกำรจัดกำรน้ ำเสีย
2. ผังเส้นทำงระบบกำรจัดกำรน้ ำเสีย
3. รูปถ่ำยกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง เช่น ถังดักไขมันทุกจุด 

ระบบบ ำบัดน้ ำเสีย กำรท ำควำมสะอำดระบบบ ำบัดน้ ำเสีย 
กำรตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำเสีย กำรจัดกำรเศษอำหำร
และไขมัน

4. บันทึกกำรดักครำบน้ ำมันและไขมัน แบบฟอร์ม 4.2(1)
5. ผลกำรตรวจวัดคุณภำพน้ ำทิ้ง พร้อมใบรับรองของ

ผู้ด ำเนินกำร

*  ประเมินพฤติกรรมและสัมภำษณ์บุคลำกรใน
พื้นที่/ผู้รับผิดชอบกำรดักไขมัน
*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร
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แผนผังแสดงกำรท ำงำนของ
ระบบบ ำบัดน  ำเสีย 

อำคำรเดอะมอลล์รำมค ำแหง 3

อำคำรเดอะมอลล์รำมค ำแหง 3

บ่อรับน้ ำเสีย บ่อ SUMP

บ่อปรับสภำพน้ ำเสีย บ่อ EQ

บ่อบ ำบัดน้ ำเสีย ระบบรีไซเคิลน้ ำ

รำงระบำยน้ ำ กทม.

ระบบบ ำบัดน้ ำเสีย

กำรดูแลระบบบ ำบัดน้ ำเสีย
12
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ผลกำรตรวจวัดคุณภำพน้ ำทิ้ง 8 ค่ำดัชนี 12

7

คณะทันตะแพทย์ศำสตร์ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 
จัดเป็นอำคำรประเภทใด ?? พิจำรณำจำกพื นที่ใช้สอย
รวมกันทุกชั นของอำคำรหรือของกลุ่มอำคำร
 ก. (อำคำรท่ีท ำกำรของทำงรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องค์กำร

ระหว่ำงประเทศ หรือของเอกชน ที่มีพื้นที่ใช้สอยรวมกันทุกชั้น
ของอำคำรหรือของกลุ่มอำคำรตั งแต่ 55,000 ตำรำงเมตร
ขึ นไป) 

 ข. (อำคำรที่ท ำกำรของทำงรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องค์กำร
ระหว่ำงประเทศ หรือของเอกชน ที่มีพื้นที่ใช้สอยรวมกันทุกชั้น
ของอำคำรหรือของกลุ่มอำคำรตั งแต่ 10,000 แต่ไม่ถึง 
55,000 ตำรำงเมตร) 

อ้างอิงตามประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสงแวดล้อม 
เรื่อง ก าหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน  าทิ งจากอาคาร

บางประเภทและบางขนาด พ.ศ. 2548



ดชันีคุณภาพ หน่วย

ขนาดอาคารทีก่ าหนด

ตามมาตรฐาน

การระบายน ้าทิง้

ก ข ค ง จ
1. คา่ควางเป็นกรด-ดา่ง pH 5-9 5-9 5-9 5-9 5-9
2. บมีอดี BOD mg/l 20 30 40 50 200
3. ปรงิาณสารแขวนลอย

(Suspended Solid)
SS mg/l 30 40 50 50 60

4. ปรงิาณตะกอนหนัก

(Settleable Solid)
SS mg/l 0.5 0.5 0.5 0.5

5. ปรงิาณสารละลายทัง้หงด (Total 

Dissolved Solid)
TDS mg/l 500 500 500 500

6. ซลัไฟด ์
Sulfid

e
mg/l 1 1 3 4

7. ไนมตรเจนในรปูทเีคเอ็น TKN mg/l 35 35 40 40
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บันทึกกำรตักครำบน้ ำมันและไขมัน แบบฟอร์ม 4.2(1)



5.1 อำกำศในส ำนักงำน

5.3  เสียง

5.2 แสงในส ำนกังำน

ควำมนำ่อยู่5.4

5.5 กำรเตรยีมพร้อมตอ่สภำวะ

หมวด 5
สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย

13

0

15 

คะแนน



5.1 อำกำศในส ำนักงำน ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

❑ มีแผนควบคุมดูแล ป้องกัน กำรเกิดมลพิษทำงอำกำศ
ในส ำนักงำน 
มลพิษจำกอุปกรณ์ เครื่องใช้ในส ำนักงำน เช่น
- เครื่องถ่ำยเอกสำร printer > ฝุ่นหมึก กล่ินหมึก
- เครื่องปรับอำกำศ  > ฝุ่นละอองจำกกำรท ำ
         ควำมสะอำด
- พรมปูพื้น มู่ลี่ ม่ำน  > ฝุ่นละออง เชื้อรำ 

ภำยนอกส ำนักงำน  เช่น
รถยนต์  > ควันไอเสียรถยนต์
พื้นที่ก่อสร้ำง > ฝุ่นละออง ไอระเหยสำรเคมี
กำรสูบบุหรี่ > ควันบุหรี่
สำรเคมี  > ไอระเหยสำรเคมี
กำรดูแลสวน > ไอระเหยสำรเคมี ควันไอเสีย
       เครื่องตัดหญ้ำ

❑ รณรงค ์สื่อสำรให้บุคลำกรและผู้เก่ียวข้องทรำบ
❑ ปฏิบัตติำมแผน

** ถึงแม้ไม่มีการก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร ก็จะต้องมีมาตรการป้องกันอย่าง
เหมาะสม **
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

5.1  อำกำศในส ำนักงำน 
1. แผนกำรบ ำรุงรักษำประจ ำปี แบบฟอร์ม 5.1(1)
2. มำตรกำรป้องกันมลพิษทำงอำกำศที่ก ำหนดเป็นลำยลักษ์อักษร
3. เอกสำรแสดงกำรดูแลรักษำและกำรปฏิบัติตำมแผน เช่น บันทึกกำรล้ำงเครื่องปรับอำกำศ 

บันทึกกำรซ่อมบ ำรุงเครื่องถ่ำยเอกสำร
4. ภำพถ่ำยกำรปฏิบัติตำมมำตรกำร กำรจัดวำงเครื่องถ่ำยเอกสำร printer และกำรรณรงค์ต่ำง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง
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*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร



แผนกำรบ ำรุงรักษำ แบบฟอร์ม 5.1(1)
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กำรควบคุมมลพิษอำกำศภำยในอำคำรส ำนักงำน

❑ จัดท ำแผนกำรดูแลรักษำและมีกำรปฏิบัติตำมแผน ประกอบกับ
จะต้องมีกำรป้องกันฝุ่นละอองที่เกิดจำกกำรดูแลท ำควำมสะอำดด้วย

❑ จัดวำง printer และเครื่องถ่ำยเอกสำรด้ำนนอกห้องท ำงำน หรือ
ห่ำงไกลพนักงำนใหไ้ด้มำกที่สุดเพื่อลดกำรสัมผัสฝุ่นผงหมึก

❑ ระบำยอำกำศภำยในห้องสม ำ่เสมอ
❑ วำงพืชดูดสำรพิษในพื้นที่ปฏิบัติงำนตำมควำมเหมำะสม

X
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ท่ีมา : บา้นและสวน



กำรควบคุมมลพิษอำกำศภำยนอกอำคำรส ำนักงำน

❑ ติดป้ำยรณรงค์ขอควำมร่วมมือดับเครื่องยนต์ขณะจอดเพื่อลดควันไอเสีย
❑ ป้องกันและควบคุมมลพิษจำกกำรก่อสร้ำง เช่น ป้ำยเตือนอันตรำย จัดพื้นที่ส ำรองให้พนักงำน ก ำหนดเวลำท ำงำน

ให้เหมำะสม
❑ กำรพ่นยำก ำจัดแมลง จะต้องมีกำรแจ้งให้พนักงำนรับทรำบและด ำเนินกำรในช่วงวันหยุดหรือหลังเวลำเลิกงำน
❑ กรณสี ำนักงำนอยู่ในพื้นที่ที่ได้รับผลกระทบจำกภำยนอกอำจควรปลูกต้นไม้ทรงสูงเพื่อช่วยในกำรดักฝุ่นละออง
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กำรควบคุมมลพิษอำกำศภำยนอกอำคำรส ำนักงำน

กำรก ำหนดพื้นที่สูบบุหรี่ภำยนอกอำคำร
❑ ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกิดควำมเดือดร้อนร ำคำญแก่ผู้อื่น
❑ ไม่อยู่ในบริเวณทำงเข้ำ – ออก อำคำรส ำนักงำน
❑ ไม่อยู่ในบริเวณที่เปิดเผยอนัเป็นที่เห็นได้ชัดแก่ผู้มำใช้สถำนที่นั้น
❑ อย่ำลืม !! รณรงค์โทษของกำรสูบบุหรี่ในพืน้ที่สูบบุหรี่

ก ำหนดพื นที่สูบบุหรี่ + รณรงค์งดสูบบุรี่
13
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o ต้องไม่พบก้นบุหรี่นอกพื้นที่ที่จัดให้สูบบุหรี่
o กรณีส ำนักงำนก ำหนดเป็นเขตปลอดบุหรี่ทั้งหมด

และไม่มีกำรก ำหนดพื้นที่สูบบุหรี่
ต้องไม่พบก้นบุหรี่



5.2 แสงในส ำนักงำน

❑ ตรวจวัดควำมเข้มแสงสว่ำง อ้ำงอิงตำม
1) ประกำศกรมสวัสดิกำรและคุ้มครองแรงงำน เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีกำรตรวจวัด และกำรวิเครำะห์สภำวะ

กำรท ำงำนเกี่ยวกับระดับควำมร้อน แสงสว่ำง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลำและประเภทกิจกำรที่ต้อง
ด ำเนินกำร พ.ศ. 2561 (ตรวจวัดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง / ก าหนดจุดที่ต้องตรวจวัด)

2) ประกำศกรมสวัสดิกำรและคุ้มครองแรงงำน เรื่อง มำตรฐำนควำมเข้มของแสงสว่ำง พ.ศ. 2561 
(ก าหนดค่าความมเข้มของแสงสว่าง)

3) ประกำศกรมสวัสดิกำรและคุ้มครองแรงงำน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรตรวจวัด และกำรวิเครำะห์สภำวะ
กำรท ำงำนเกี่ยวกับระดับควำมร้อนแสงสว่ำง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลำและประเภทกิจกำรที่ต้อง
ด ำเนินกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 (ก าหนดมาตรฐานเครื่องมือตรวจวัด / คุณสมบัติผู้ท าการตรวจวัด)

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน
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5.2

ใบสอบเทียบเครื่องมือ
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หลักฐำนกำรด ำเนินงำน
5.2  แสงในส ำนักงำน 
1. รำยงำนผลกำรตรวจวัดแสงสว่ำง 
 > ตรวจวัดพื้นที่ทั่วไป และ
    พื้นที่ท ำงำนโดยใช้สำยตำเฉพำะจุด
2. หลักฐำนกำรสอบเทียบเครื่องมือ
3. หลักฐำนแสดงคุณสมบัติผู้ท ำกำรตรวจวัด
4. รูปถ่ำยกำรปฏิบัติงำนขณะท ำกำรตรวจวัด



5.3 เสียง หลักฐำนกำรด ำเนินงำน
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ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

ก าหนดมาตรการ
รองรบั
เพือ่จดัการเสยีงดงั
ภายในส านักงาน
>> เคร ือ่งพงิพ ์เคร ือ่งถา่ย
เอกสาร ฯลฯ
ภายนอกส านักงาน 
>> การกอ่สรา้ง เคร ือ่งตดัหญา้ 
รถยนต ์

สือ่สารให ้
ผูเ้กีย่วขอ้งทราบ

** หำกมีแหล่งก ำเนิดเสียงในพืน้ที่ปฏิบัติงำน เช่น เครื่องจกัร หรือกำรก่อสร้ำง 
จะต้องมีมำตรกำรควบคุมเสียง **



5.3 เสียง หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

มำตรกำรป้องกันเสียงจำกกำรก่อสร้ำงมำตรกำรป้องกันเสียงในส ำนักงำน 14

0

*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร



5.4 ควำมน่ำอยู่ หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

แผนเพิ่มพื้นที่สีเขียว

แผนกำรดูแลพื้นที่ส ำนักงำน  แบบฟอร์ม 5.4(1)

14
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ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

❑ จัดท ำแผนผังส ำนักงำนทั้งภำยใน+ภำยนอกอำคำร
 >> ก ำหนดพื้นที่ใช้งำน+ผู้รับผิดชอบ+ดูแลอย่ำงเหมำะสม
 >> มีแผนเพิ่มพื้นที่สีเขียว
 >> พื้นที่มีกำรใช้ประโยชน์ตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด
❑ ควบคุมสัตว์พำหะน ำโรค
 >> ก ำหนดแนวทำงป้องกันสัตว์พำหะน ำโรค
 >> ก ำหนดควำมถี่กำรสอบสอบ อย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั ง

*  ส ำรวจพื้นท่ีตำมมำตรกำร



แผนกำรควบคุมสัตว์พำหะน ำโรค แบบฟอร์ม 5.4(2)

รำยงำนผลกำรตรวจสอบร่องรอยสัตว์พำหะน ำโรค
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ตวัอย่างความน่าอยูใ่น
ส านกังาน



5.5 กำรเตรียมพร้อมต่อสภำวะฉุกเฉิน ขั นตอนกำรด ำเนินงำน

❑ มีกำรอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ
 >> อย่ำงน้อยปีละ 1 คร้ัง
 >> พนักงำนเข้ำร่วมอบรมดับเพลิงขั้นต้นไม่น้อยกว่ำ 40% ของแต่ละแผนก
 >> พนักงำนทุกคนต้องเข้ำฝึกซ้อมอพยพหนีไฟอย่ำงน้อยปีละ 1 คร้ัง  
     (พิจำรณำพนักงำนทุกคนที่อยูป่ระจ ำพื้นท่ีที่มีกำรฝึกซ้อมเท่ำนั้น)
 >> ก ำหนดจุดรวมพลที่สำมำรถรองรับได้ มีป้ำยแสดงอย่ำงชัดเจน ไม่มีสิ่งกีดขวำง
 >> ก ำหนดทำงออกฉุกเฉิน เส้นทำงหนีไฟ มีป้ำยแสดงอย่ำงชัดเจน มีธงน ำทำงหนีไฟไปยังจุดรวมพล
❑  มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและเหมำะสม
❑  ตรวจสอบอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย 
 >> มีควำมเพียงพอ + พนักงำนทรำบวิธีกำรใช้
 >> ตรวจสอบพร้อมใช้งำน (เดือนละ 1 ครั้ง)

หน่วยงานราชการหรอืหน่วยงาน

ทีไ่ง่ตอ้งรายงานผลใหก้รง

สวสัดกิารฯ

การซอ้งดบัเพลงิขัน้ตน้และการ

ซอ้งแผน

อพยพหนีไฟ สางารถจดัในวนั

เดยีวกนัได ้

หน่วยงานเอกชนหรอืหน่วยงาน

ทีต่อ้งรายงานผลใหก้รงสวสัดกิาร

ฯ

ตอ้งแสดงผลการอบรงและการ

ฝึกซอ้ง

ในแตล่ะคร ัง้ตางกฎหงาย
14
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5.5 กำรเตรียมพร้อมต่อสภำวะฉุกเฉิน หลักฐำนกำรด ำเนินงำน

1. แผนระงับเหตุฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบัน
2. รำยงำนกำรฝึกอบรมดับเพลิงขั้นต้น ภำพถ่ำย
3. รำยงำนกำรฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมหนีไฟ ภำพถ่ำย
4. เอกสำรแสดงเส้นทำงหนีไฟ
5. หลักฐำนกำรตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิง
6. ภำพถ่ำยจุดต่ำง ๆ ได้แก่ จุดรวมพล จุดติดต้ังอุปกรณ์ดับเพลิง ธงน ำทำง ทำงออกฉุกเฉิน 

ทำงหนีไฟ 

*  สัมภำษณ์บุคลำกร
*  ส ำรวจพื้นที่ตำมมำตรกำร
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5.5 กำรเตรียมพร้อมต่อสภำวะฉุกเฉิน



แผนฉุกเฉิน แบบฟอร์ม 5.5(1)

ใบตรวจสอบถังดับเพลิง แบบฟอร์ม 5.5(2)
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กำรจัดจ้ำง6.2

หมวด 6
กำรจัดซื อและจัดจ้ำง

กำรจัดซื อสินค้ำ6.1

1

4

15 

คะแนน



กำรจัดซื อสินค้ำ6.1

  ก ำหนดผู้รับผิดชอบที่มีควำมเข้ำใจ

  จัดท ำบัญชรีำยชื่อสินค้ำและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

  แจ้งไปยังผู้ขำยเพื่อขอควำมร่วมมือ

  จัดซื้อสินค้ำ

   สรุปร้อยละของกำรจัดซื้อสินค้ำที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม
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ขั นตอนกำรด ำเนินงำน



3. แจ้งไปยังผู้ขำยเพื่อขอควำมร่วมมือ
 แจ้งไปยังหน่วยงำนภำยในเพือ่เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติ

2. จัดท ำบัญชีรำยกำรสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้อง
 กับสินค้ำที่ใช้จริงในส ำนักงำน

1. ก าหนดผูร้บัผดิชอบ 

 ท าควางเขา้ใจฉลากสิง่แวดลอ้งและแหลง่

สบืคน้ขอ้งูล

4. สรุปร้อยละของกำรจัดซื้อสินค้ำทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

กำรคัดเลือกสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

*  สะสมร้อยละ 40 

* สัมภำษณ์ควำมเข้ำใจผู้รับผิดชอบ

5. น าเสนอตอ่ผูบ้รหิารเพือ่รบัทราบและ

ก าหนดแนวทาง

 เพือ่เพิง่การสนับสนุน 15

0

ปรมิาณ หรอื มูลคา่ 

ปรมิาณสนิคา้ทีเ่ป็นมติรกบั

สิง่แวดลอ้มสะสม x 100

ปรมิาณสนิคา้ทีซ่ ือ้ท ัง้หมด

มูลคา่สนิคา้ทีเ่ป็นมติรกบั

สิง่แวดลอ้มสะสม x 100

มูลคา่สนิคา้ทีซ่ ือ้ท ัง้หมด



หลักฐำนกำรด ำเนินงำน
1. แผนกำรด ำเนินงำนที่ระบุผู้รับผิดขอบแต่ละกิจกรรม หรือหนังสือ

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ
2. บัญชีรำยชื่อสินค้ำและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ที่สอดคล้องกับ

สินค้ำที่ใช้จริงในส ำนักงำน (แบบฟอร์ม 6.1(1) )
3. หลักฐำนกำรขอควำมร่วมมือร้ำนค้ำ
4. เอกสำรรำยงำนจัดซื้อจดัจ้ำง (แบบฟอร์ม 6.1(2) )
5. ภำพถ่ำยสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่ใช้ในส ำนักงำน
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*  สุ่มตรวจสินค้ำ ควรมีสินค้ำจริงให้ตรวจสอบในพื้นที่ใช้งำน



ตัวอยำ่งสินค้ำในส ำนักงำน
กระดำษ A4 / แฟ้มเอกสำร / 

ซองเอกสำร / ผลิตภัณฑ์ลบค ำผิด / 
ตลับหมึก / เครื่องพิมพ์ / เครื่องถ่ำยเอกสำร / 
ปำกกำไวท์บอร์ด / กระดำษช ำระ / น ำยำท ำ

ควำมสะอำด ฯลฯ
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ค้นหำสินค้ำ
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

https://thaigreendirectory.co

m/labels
รวบรวงมดยสภาอตุสาหกรรงแห่งประเทศไทย

สงัเกตไดอ้ย่างไรวา่สนิคา้หรอื

บรกิารใด

เป็นมติรกบั

สิง่แวดลอ้ม

ตัวอย่ำงกำรรับรอง

https://thaigreendirectory.com/labels
https://thaigreendirectory.com/labels
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ฉลากสิง่แวดลอ้มประเภทที่ 1 

(ISO14024) เป็นฉลากทีบ่่งบอก

ควางเป็นงติรต่อสิง่แวดลอ้ง ซึง่จะ

งอบใหก้บัผลติภณัฑท์ีง่คีุณสงบตัิ

ตรงตางขอ้ก าหนดโดยองค์กร
อิสระทีไ่ม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Third party) มดยจะพจิารณา

ผลกระทบสิ่งแวดลอ้งแบบใชว้ิธี

พิจารณาแบบตลอดวฏัจกัรชวีิต 

(Life Cycle Consideration) 

ในประเทศไทยงีการออกฉลาก

ประเภทที่ 1 ซึง่รูจ้กักนัดีในนาง 

“ฉลำกเขียว”

1



ฉลากสิ่งแวดล้อมประเภทที่ 2 

(ISO14021) เป็นฉลากทีผู่ผ้ลติ ผูจ้ดั

จ าหน่าย หรอืผูส้่งออก จะเป็นผูบ้่งบอก

ควางเป็นงติรตอ่สิง่แวดลอ้ง หรอืแสดง

ค่าทางสิ่งแวดลอ้งของผลิตภัณฑ ์

ต น เ อ ง  ( Self-declared 

Environmental Claims) ซึง่อาจจะ

แ ส ด งใ น รู ป ข อ ง ข ้อ ค ว า ง  ห ร ื อ

สัญลักษณ์ รู ปภาพ  เช่น  กา รใช ้

พลงังานอย่างประหยดั การน ากลบังา

ใชใ้หง่ เป็นตน้ มดยฉลากนี้ จะไง่งี

องคก์รกลางในการดูแล แต่ทางผูผ้ลิต

จะตอ้งสางารถหาหลกัฐานงาแสดงเงือ่

งีคนสอบถาง ดงัน้ัน ฉลากประเภทนี้

2



ฉลากสิง่แวดลอ้มประเภทที ่ 3 (ISO14025) เป็นฉลากทีบ่่ง

บอกถงึผลกระทบของผลติภณัฑต์อ่สิง่แวดลอ้ง มดยงกีารแสดง

ขอ้งูลสิง่แวดลอ้งมดยรวง (Environmental information)

มดยการใชเ้คร ือ่งงอืการประเงนิผลกระทบตลอด วฏัจกัรชวีติของ

สิง่แวดลอ้ง (Life Cycle Assessment) เขา้งาประเงนิ ตาง

งาตรฐาน ISO 14040 มดยฉลากนีจ้ะงหีน่วยงำนอิสระหรือ
องคก์รกลำงในกำรท ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถกูต้องของ

3



นอกจากนี้ยงังีฉลากสิ่งแวดลอ้งประเภทอื่น ๆ ซ ึง่อยู่นอกเหนือ

ฉลากในระบบงาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอ้งขา้งตน้ มดยงี

ว ัตถุประสงคเ์พื่อแสดงเจตนาเฉพาะอย่าง เพื่อสื่อหรอืจูงใจให ้

ผูบ้รมิภคเห็นควางส าคญัของการเลือกใชส้ินคา้หรอืบรกิารน้ัน ๆ 

เชน่ ฉลากประหยดัไฟเบอร ์5 ฉลากประสทิธภิาพสงู ฉลากคารบ์อน

ฟุตพริน้ท ์และมรงแรงใบไงเ้ขยีว เป็นตน้



รำยกำร หน่วยงำนให้กำรรับรองฉลำก ช่องทำง (website)

มลูนิธิสถาบนัสิ่งแวดลอ้มไทย https://www.tei.or.th/greenlabel/index.html

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

องคก์ารบรหิารจดัการก๊าซ
เรอืนกระจก (องคก์ารมหาชน)

http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/index.php?lang=TH&mod=Y0hKdl
pIVmpkSE5mYVhNPQ

กฟผ. https://labelno5.egat.co.th/new58/#to_label_info

กรมพัฒนำพลังงำนทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงำน 

http://labelling.dede.go.th/survey/site/main

เอสซีจี https://www.scg.com/greenchoice/

มูลนิธิใบไม้เขียว https://thaigreendirectory.com/

กรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม http://www.greenhotel.deqp.go.th/public/mainfile/news_detail
Green Hotel

ตัวอย่ำง
ช่องทำง
ค้นหำสินค้ำ
ท่ีเป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อม
และหน่วยงำน
ท่ีให้กำร
รับรอง

SCG GREEN CHOICE - SCG Building Materials
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https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2


Application
ค้นหำสินค้ำ
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม

Green Card Application บัตรเดียวเขียวทั่วไทย
โดย กรมส่งเสริมคุณภำพสิ่งแวดล้อม

Application :Thai GPP
โดย กรมควบคุมมลพิษ
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การก าหนดแนวทาง
วิธีการปฏิบตัิงาน

16
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บญัชีรายช่ือสินคา้ที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม 
แบบฟอร์ม 6.1(1)

ท ัง้หมด เป็นมติร ท ัง้หมด เป็นมติร

1 ปากกาไวทบ์อรด์ สนี ้าเงนิ Stabilo - - 6 0 132 0

2 ปากกาลบค าผดิ 7 มล. Pentel - ตะกรา้เขยีว 3 3 162 162

3 เครือ่งเจาะกระดาษ ตรามา้ - - 1 0 160 0

4 กระดษการด์สชีมพ ูA4-180G (1*150) - - - 2 0 130 0

5 กระดษการด์สเีขยีว A4-180G (1*150) - - - 2 0 130 0

6 กระดษการด์สฟ้ีา A4-180G (1*150) - - - 2 0 130 0

7 กระดษการด์สเีหลอืง A4-180G (1*150) - - - 2 0 130 0

8 เชอืกขาว - - - 3 0 24 0

9 เชอืกฟาง - - - 2 0 100 0

10 แฟ้มสนั 3 ตราชา้ง 120A ฉลากเขยีว 2 2 900 900

11 ปากกาเนน้ขอ้ความ สชีมพู Stabilo - - 2 0 60 0

12 ปากกาเนน้ขอ้ความ สเีหลอืง Stabilo - - 2 0 60 0

13 ปากกาเนน้ขอ้ความ สฟ้ีา Stabilo - - 2 0 60 0

31 5 2,178 1,062

*** ไมม่กีารจัดซือ้สนิคา้***

2. กลุม่ตรวจสอบภายใน

*** รวมรายการซือ้สนิคา้ของส านกังานภายใตบ้รบิทการขอการรบัรองส านกังานสเีขยีว

*** สดัสว่นการซือ้สนิคา้ ของส านกังานภายใตบ้รบิทการขอการรบัรองส านกังานสเีขยีว 16.13 48.76

1. รายการจดัซือ้สนิคา้ในชว่งเดอืนมกราคม ถงึ กรกฎาคม 2565

ที่ รายการ ยีห่อ้ รุน่

ความเป็น

มติรกบั

ส ิง่แวดลอ้ม

ปรมิาณสนิคา้ (หนว่ย) มลูคา่สนิคา้ (บาท)

1. ส านกังานเลขานกุารกรม

ท ัง้หมด เป็นมติร ท ัง้หมด เป็นมติร

1. ส านักงานเลขานุการกรม
2. กลุม่ตรวจสอบภายใน 31 5 16.13 2,178 1,062 48.76

3. กลุม่พัฒนาบรหิารระบบ 133 25 18.80 18,291 1,953 10.68

4. กองยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 132 12 9.09 6,250 780 12.48

5. กองสง่เสรมิความรว่มมอืดา้นการ

เปลีย่นแปลงสภาพภมูอิากาศ
6. กองอาสาสมัครพทัิกษ์

ทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม
1,008 12 1.19 52,072 696 1.34

7. กองสง่เสรมิและเผยแพร่ 13 0 0.00 28,600 0 0.00

8. ศนูยส์ารสนเทศสิง่แวดลอ้ม
9. กองสง่เสรมิการมสีว่นรว่มของ

ประชาชน
728 132 18.13 20,648 7,296 35.34

รวม 2,045 186 9.10 128,039 11,787 9.21

** ไมม่กีารซือ้สนิคา้**

ส านกั / ศนูย ์/ กอง

ปรมิาณสนิคา้ (หนว่ย) % ปรมิาณ

สนิคา้ทีเ่ป็น

มติรฯ

มลูคา่สนิคา้ (บาท) % มลูคา่

สนิคา้ที่

เป็นมติรฯ

จ านวน รอ้ยละ การจดัซือ้สนิคา้ทีเ่ป็นมติรกบัส ิง่แวดลอ้ม 2565

** ไมม่กีารซือ้สนิคา้**

** ไมม่กีารซือ้สนิคา้**

แบบรายงานผลการจดัซือ้จดัจา้งสนิคา้และบรกิารท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม
แบบฟอร์ม 6.1(2) 16
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กิจกรรมที่ 3
วิเครำะห์เพื่อประเมินนัยส ำคัญของ
ปัญหำสิ่งแวดล้อมด้ำน Output



กำรจัดจ้ำง6.2

   กำรจัดจ้ำงหน่วยงำน/บุคคล มีมำตรฐำนรับรอง

   มีกำรท ำสัญญำหรือข้อตกลงด้ำนสิ่งแวดล้อมเมื่อปฏิบัติงำน

   หน่วยงำน/บุคคล ที่ได้รับคัดเลือกต้องได้รับกำรอบรมเกี่ยวกับ
  ส ำนักงำนสีเขียว

   มีกำรประเมินผู้รับจ้ำง

16

4

ขั นตอนกำรด ำเนินงำน



กำรคัดเลือกหน่วยงำนหรือบุคคลที่เหมำะสม หลักฐำนกำรด ำเนินงำน
1.1  - หลักฐำนกำรได้รับกำรรับรอง เช่น ISO 14001 
   ฉลำกเขียว ตะกร้ำงเขียว เป็นต้น
   หากไม่ม ีต้องท ำกำรประเมินด้ำนสิ่งแวดล้อมเบื้องต้น
 - สัญญำ หรือ ข้อตกลงด้ำนสิ่งแวดล้อมเมื่อเข้ำปฏิบัติงำน
   ในส ำนักงำน (แบบฟอร์ม 6.2(1))
1.2  หลักฐำนกำรอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม 

ได้แก่ หลักสูตรและแผนฝึกอบรม ใบลงทะเบียน 
 กำรประเมินผล ภำพถ่ำย
1.3  กำรประเมินประสิทธิภำพของผู้รับจ้ำง (แบบฟอร์ม 6.2(2) )
 - ผู้รับจ้ำงประจ ำ ท ำกำรประเมินอย่ำงน้อยเดือนละ 1 คร้ัง
 - ผู้รับจ้ำงไม่ประจ ำ ประเมินทุกครั้งที่เข้ำปฏิบัติงำน
1.4 - กำรรวบรวมรำยชื่อสถำนท่ีให้บริกำรที่เป็นมิตรกับ   

  สิ่งแวดล้อม
 - แนวปฏิบัติ หรือเกณฑ์กำรเลือกให้บริกำรที่เป็นมิตร
   กับสิ่งแวดล้อม (แบบฟอร์ม 6.2(3) )

1.1  ผู้รับจ้ำงต้องได้รับกำรรับรองมำตรฐำนด้ำนสิ่งแวดล้อม

1.2  สร้ำงควำมรู้และควำมตระหนักด้ำนสิ่งแวดล้อม
 แก่ผู้รับจ้ำง

1.3  กำรประเมินประสิทธิภำพระหว่ำงกำรท ำงำน

* สัมภำษณ์ผู้รับจ้ำง เช่น รปภ. แม่บ้ำน

* สัมภำษณ์ผู้ท ำกำรประเมิน

1.4  สรุปร้อยละของกำรเลือกใช้บริกำรที่เป็นมิตร
 กับสิ่งแวดล้อม (กำรจัดประชุม สัมมนำ ภำยนอก
 หน่วยงำน) * สัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบกำรคัดเลือกสถำนที่

1.5 น ำเสนอต่อผู้บริหำรเพื่อรับทรำบและก ำหนดแนวทำง
 เพื่อเพิ่มกำรสนับสนนุเพิ่มเติม 16
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แบบฟอรม์ 6.2(1)

ใบอนญุาตปฏิบตัิงานและขอ้ตกลงดา้นสิ่งแวดลอ้ม
แบบฟอร์ม 6.2(1)

แบบฟอรม์ 6.2(2)

การประเมินประสิทธิภาพของผูร้บัจา้ง
แบบฟอร์ม 6.2(2)

การอบรมใหค้วามรูฯ้ 
แก่ผูร้บัจา้ง

16

6



แนวทางการจดัประชมุ
ที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม

16

7



การคดัเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้ม แบบฟอร์ม 6.2(3) 16
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Q & A
ขอบคณุครบั
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