
 

ข้อก ำหนดและเกณฑ์กำรให้คะแนนส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
ประจ ำปี 2560 

 

1. หลักกำรและเหตุผล 
การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ล้วนต้องใช้ทรัพยากร พลังงาน และก่อให้เกิดผลกระทบทางสิ่งแวดล้อม ทั้งด้าน

ขยะและน้ าเสีย ดังนั้น ส านักงานจึงมีส่วนในการปล่อยก๊าซเรือนกระจกสู่ชั้นบรรยากาศอันเป็นสาเหตุหลักของการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและปรากฏการณ์โลกร้อนที่ก าลังกลายเป็นวิกฤตด้านสิ่งแวดล้อมที่ส าคัญ และส่งผล
กระทบอย่างกว้างขวางทั้งในประเทศและทั่วโลก กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมเป็นหน่วยงานภาครัฐที่สนับสนุน
และส่งเสริมการด าเนินงานด้านการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี 
โดยเฉพาะกลุ่มส านักงาน หลักส าคัญของส านักงานสีเขียว คือการเปลี่ยนพฤติกรรม  ในส านักงานเพ่ือลดการใช้
พลังงาน และริเริ่มกิจกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ลดปริมาณขยะโดยการลดการใช้ การใช้ซ้ า การน า
กลับมาใช้ใหม่ การลดและเลิกใช้สารเคมีอันตราย เป็นต้น 

โครงการศึกษาและพัฒนาเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) เป็นการพัฒนาเกณฑ์ ทดสอบ
เกณฑ์และประเมินผลเพ่ือรับรองส านักงานสีเขียวที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมศักยภาพการจัดการ
ทรัพยากร พลังงาน และสิ่งแวดล้อมในส านักงาน รองรับการจัดซื้อ จัดจ้างสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานภาครัฐ (Green Procurement) เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร พลังงานอย่างคุ้มค่า
และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และเพ่ือยกระดับมาตรฐานส านักงานให้เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมมากขึ้น พร้อมขยายการด าเนินงานสู่ทั้งภาครัฐและเอกชน อันจะท าให้เกิดลดปริมาณ การปล่อย
ก๊าซเรือนกระจก ลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม และเตรียมความพร้อมสู่มาตรฐานสิ่งแวดล้อมในระดับสากล
ต่อไป 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือพัฒนาเกณฑ์ และแนวทางการประเมินส านักงานสีเขียว (Green Office) 
2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ส านักงานน าเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) ไปประยุกต์ใช้  
2.3 เพ่ือตรวจประเมินและรับรองส านักงานสีเขียว (Green Office) ในหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน

และหน่วยงานท้องถิ่น 
3. ขอบข่ำย 

องค์ประกอบของเกณฑ์ส านักงานสีเขียว ใช้แนวคิดเรื่องระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO14001 การ
จัดการก๊าซเรือนกระจก การจัดซื้อจัดหาที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การลดของเสีย (Waste Minimization) 
การป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อม (Pollution Prevention) เป็นหลักในการก าหนดทิศทางการจัดการด้าน
สิ่งแวดล้อมภายในส านักงานอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยเกณฑ์ท้ังหมด 7 หมวด ดังนี้ 

 



หมวด รำยละเอียด 
น  ำหนัก 
(ร้อยละ) 

1 กำรบริหำรจัดกำรองค์กำร (Organization Management) 
1.1 นโยบายสิ่งแวดล้อม 
1.2 การระบุประเด็นและการประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร 
1.3 กฎหมายและข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ 
1.5 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

15 

2 กำรด ำเนินงำน Green Office 
2.1 การสื่อสารและกระบวนการสร้างจิตส านึก 
2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส านักงาน 
2.4 การขนส่งและการเดินทาง 
2.5 การเตรียมพร้อมและตอบสนองต่อภาวะฉุกเฉิน 

20 

3 กำรใช้พลังงำนและทรัพยำกร (Energy and Resource) 
3.1 การใช้พลังงาน  
3.2 การใช้น้ า 
3.2 ทรัพยากรอ่ืน ๆ 

15 

4 กำรจัดกำรของเสีย (Waste and Waste water Management) 
4.1 การจัดการของเสียในส านักงาน 
4.2 การจัดการน้ าเสียในส านักงาน 

10 

5 ส ภ ำพ แ ว ด ล้ อ ม ภ ำย ใน แ ล ะภ ำยน อ ก ส ำนั ก งำน  (Indoor & Outdoor 
Environmental) 

5.1 อากาศ 
5.2 แสง 
5.3 เสียง 
5.4 ความน่าอยู่ 

15 

6 กำรจัดซื อและจัดจ้ำง (Green Procurement) 
     6.1 การจัดซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
     6.2 การจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

15 

7 กำรประเมินป ระสิท ธิภ ำพ และกำรป รับปรุ งอย่ ำงต่ อ เนื่ อ ง (Continual 
Improvement) 

7.1 โครงการและกิจกรรมที่น าไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
7.2 การจัดการก๊าซเรือนกระจก 

10 

 รวม 100 



การให้คะแนนจะพิจารณาถึงสภาพพ้ืนที่ การปฏิบัติด้านการดูแลสิ่งแวดล้อม ความรู้ความเข้าใจของ
พนักงาน ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ได้จากการค านวณและการลดปริมาณก๊าซเรือนกระจกในส านักงาน ซึ่งมี
เกณฑ์การให้คะแนนประเมินผลในแต่ละข้อย่อย โดยคณะกรรมการให้คะแนนทั้งหมด 5 ระดับ ดังนี้ 

คะแนน ค ำอธิบำย 

0 

- ไม่มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนที่การปฏิบัติงาน  
- ไม่มีการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการสิ่งแวดล้อม 
- ไม่มีการปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อม 
- ไม่มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงาน  
- บุคคลที่เกี่ยวข้องไม่มีความรู้ ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อม 

0.25 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนที่การปฏิบัติงานในระดับพอใช้ 
- มีการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับพอใช้ 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับ

พอใช้ 
- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงาน เป็นบางส่วนในระดับพอใช้ 
- บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับพอใช้ 

0.50 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนที่การปฏิบัติงานในระดับปานกลาง 
- มีการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับปานกลาง 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับ

ปานกลาง 
- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงาน เป็นบางส่วนในระดับปานกลาง 
- บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับปานกลาง 

0.75 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนที่การปฏิบัติงานในระดับดี 
- มีการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับดี 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับดี 
- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงาน เป็นบางส่วนในระดับดี 
- บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดับดี 

1.00 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนที่การปฏิบัติงานอย่างดีมากสมบูรณ์และเหมาะสม 
- มีการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างดีมากสมบูรณ์และเหมาะสม 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและข้อก าหนดอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องด้านสิ่งแวดล้อม อย่างดีมากสมบูรณ์

และเหมาะสม 
- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานอย่างดีมากสมบูรณ์และเหมาะสม 
- บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างดีมากสมบูรณ์และ

เหมาะสม 
 



4. บทนิยำม 
1. ส ำนักงำน (Office)  
หมายถึง สถานที่ท างานที่มีการออกแบบและก่อสร้างของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน 

ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผู้ท างานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่ปฏิบัติงานด้านเอกสารด้านการ
ประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพ้ืนที่ใช้ประโยชน์อ่ืนๆภายในที่มีกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน 
ได้แก่ พื้นที่รับประทานอาหาร พ้ืนที่ประกอบอาหาร ห้องน้ า ลานจอดรถ พ้ืนที่รองรับของเสีย ระบบบ าบัดของ
เสีย เป็นต้น 

2. กำรน ำกลับมำใช้ใหม่ (Recycle)  
หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยน าไปผ่านกระบวนการ แปรสภาพ เพ่ือให้เป็นวัสดุใหม่แล้วน า

กลับมาใช้ได้อีก ซึ่งวัสดุที่ผ่านการแปรสภาพนั้นอาจจะเป็นผลิตภัณฑ์เดิมหรือผลิตภัณฑ์ใหม่ก็ได้ 
3. กำรน ำกลับมำใช้ซ  ำ (Reuse)  
หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยที่ยังไม่ผ่านกระบวนการแปรสภาพ กลับมาใช้ใหม่ 
4. ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Eco-Product)  
หมายถึง สินค้าหรือผลิตภัณฑ์ที่ผลิตขึ้นจากกระบวนการและเทคโนโลยีที่ใส่ใจกับผลกระทบที่จะเกิด

ขึ้นกับสิ่งแวดล้อม เริ่มต้นจากการคัดเลือกวัตถุดิบในการผลิต การเลือกใช้พลังงานและเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
เพ่ือให้กระบวนการผลิตสินค้าหรือผลิตภัณฑ์นั้นๆ ใช้พลังงานจากน้ าและไฟฟ้าในการผลิตอย่างคุ้มค่ามากท่ีสุด 
จนกระทั่งเสร็จสมบูรณ์เป็นสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ รอการบรรจุลงในหีบห่อและบรรจุภัณฑ์ส าหรับเตรียมการ
ขนส่งและจัดจ าหน่ายให้กับตลาดผู้บริโภคต่อไป รวมถึงการจัดการซากผลิตภัณฑ์นั้นอย่างถูกวิธี 

5. ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
หมายถึง ส านักงานและกิจกรรมต่างๆภายในส านักงานที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดย

การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพรวมไปถึงการ
เลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และที่ส าคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ออกมาในปริมาณต่ า  

6.หลักเกณฑ์  
หมายถึง ข้อก าหนดที่ส านักงานจะต้องมีหรือต้องปฏิบัติ 
7.นวัตกรรม (Innovation)  
หมายถึง การน าสิ่งใหม่ ๆ อาจเป็นแนวความคิด กระบวนการ หรือ สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้

มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัย และได้ผลดีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม  

8.กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง (Continuous Improvement) 
หมายถึง การปรับปรุงเล็กๆ น้อยๆ ที่เกิดขึ้นจากความพยายามอย่างต่อเนื่อง ค่อยเป็นค่อยไปในการปรับปรุง

จากมาตรฐานเดิมที่มีอยู่ให้ดีขึ้น รวมถึงการปรับปรุงการท างานประจ าวันให้ดียิ่งขึ้น 

5. หลักเกณฑ์กำรก ำหนดคุณสมบัติของส ำนักงำนที่เข้ำร่วมโครงกำรส ำนักงำนสีเขียว 
ไม่อยู่ระหว่างการถูกกล่าวโทษหรือถูกตรวจสอบเรื่องร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม จากท้องถิ่นที่สถาน

ประกอบการของส านักงานนั้นตั้งอยู่ 

 



6. สิทธิประโยชน์ส ำหรับส ำนักงำนที่เข้ำร่วมกำรประเมินและผ่ำนเกณฑ์ของโครงกำรส ำนักงำนสีเขียว 
1. โล่แสดงระดับมาตรฐานส านักงานสีเขียว จากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม อายุการรับรองเป็น

เวลา 3 ป ี
2. ประกาศนียบัตรจากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม อายุการรับรองเป็นเวลา 3 ปี 
3. ผลประโยชน์การเข้าร่วมโครงการฯ ท าให้ส านักงานสามารถลดต้นทุนจากการใช้ทรัพยากรอย่าง

คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพตามแนวปฏิบัติที่ดี มีภาพลักษณ์ที่ดีในการร่วมอนุรักษ์และรักษาทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนยกระดับมาตรฐานให้ส านักงานเป็นส านักงานสีเขียว และเตรียมความพร้อมสู่การ
ประเมินมาตรฐานสิ่งแวดล้อมระดับสากล 

 
7. แนวทำงกำรตรวจประเมินโครงกำรส ำนักงำนสีเขียว 

1. กำรตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนต่ำงๆ โดยตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน หรือรายงานต่างๆ ซึ่ง
สถานประกอบการจัดเตรียมไว้ เช่น ความถูกต้องของการจัดตั้งของสถานประกอบการ นโยบายและเป้าหมาย
ในการด าเนินงาน การด าเนินงานต่างๆ เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมและ
พลังงาน เช่น รายงานคุณภาพน้ าเสีย การจัดการขยะ การอนุรักษ์พลังงาน รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงานอื่นๆ เป็นต้น 

2. กำรตรวจประเมินพื นที่ โดยพิจารณาและประเมินสภาพพ้ืนที่ ทางกายภาพ ได้แก่ การจัดการพื้นที่ 
ความสะดวกสบาย ความสวยงาม การจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี และความเป็นเอกลักษณ์ เป็นต้น 

3. กำรสัมภำษณ์ โดยสัมภาษณ์และประเมินข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการ เช่น แนวคิดด้านการ
จัดการสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์พลังงาน จิตส านึกของพนักงาน เป็นต้น 
 

8. ระดับเกณฑ์มำตรฐำน 

ระดับกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม ส ำนักงำนสีเขียว เกณฑ์กำรประเมินส ำนักงำนสีเขียว (คะแนน) 

ระดับทอง(ดีเยี่ยม) ร้อยละ 90 ขึ้นไป 

ระดับเงิน(ดีมาก) ร้อยละ 80-89 

ระดับทองแดง(ดี) ร้อยละ 60-79 

ไม่ผ่านการรับรอง ต่ ากว่า ร้อยละ 60 

หมำยเหตุ 1. หน่วยงานที่เข้าร่วมโครงการที่ได้คะแนนระดับทอง (ร้อยละ 90 ขึ้นไป) จะต้องผ่านเกณฑ์
การประเมินในหมวดที่ 7 เรื่องการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

2. ระดับคะแนนของเกณฑ์การประเมินส านักงานสีเขียว อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความ
เหมาะสม 
 
 
 



9. ข้อก ำหนดและเกณฑ์กำรให้คะแนนส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
หมวดที่ 1 กำรบริหำรจัดกำรองค์กำร(Organization Management)  

1.1 นโยบำยสิ่งแวดล้อม  
 ส านักงานจะต้องก าหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม เพื่อแสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุ่งมั่น และหลักการใน
การท างานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวม นโยบายจึงเป็นกรอบส าหรับการด าเนินการของส านักงาน ซึ่ง
จะต้องสอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็นส านักงานสีเขียวของกรมส่งเสริมคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ดีจะต้องมี         
ความชัดเจน และง่ายต่อการอธิบายแก่พนักงานในส านักงาน รวมถึงบุคคลภายนอกและผู้สนใจทั่วๆไป พร้อม
ทั้งสามารถปรับเปลี่ยนให้ทันสมัยต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ สะท้อนให้เห็นสภาวะและข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป และ
เผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะให้รับทราบทั่วถึงกัน  

 เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง และส ารวจการ
นโยบายสิ่งแวดล้อมที่มีการก าหนด ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.กำรก ำหนด
นโยบำย
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการก าหนด
นโยบาย
สิ่งแวดล้อมจาก
ผู้บริหาร
ระดับสูง 

มีการก าหนด
นโยบาย
สิ่งแวดล้อมแต่
ยังไม่มีการ
อนุมัติจาก
ผู้บริหาร 

มีการก าหนด
นโยบายอย่าง
เป็นลายลักษณ์
อักษรและ
ผู้บริหาร
ระดับสูงอนุมัติ
แต่ยังไม่มีการ
ขับเคลื่อน 

มีการก าหนด
นโยบายอย่าง
เป็นลายลักษณ์
อักษรและ
ผู้บริหาร
ระดับสูงอนุมัติ 
แต่มีการ
ขับเคลื่อนไม่
ชัดเจน หรือมี
การขับเคลื่อน
เป็นบางส่วน 

มีการก าหนด
นโยบายอย่าง
เป็นลายลักษณ์
อักษรและ
ผู้บริหาร
ระดับสูงอนุมัติ 
และมีการขับ
เคลื่อนที่ชัดเจน 

2. รำยละเอียด
ในนโยบำยระบุ
สอดคล้อง
ตำมที่ก ำหนด
ในเอกสำรคู่มือ 

รายละเอียดที่
ระบุในนโยบาย
ไมเ่กี่ยวข้องกับ
การจัดการ
สิ่งแวดล้อมใน
ส านักงาน 

รายละเอียดที่
ระบุในนโยบาย
ไม่ครบตามท่ี
คู่มือระบุไว้ 
ครอบคลุมน้อย
กว่า 50% 

รายละเอียดที่
ระบุในนโยบาย
ไม่ครบถ้วน
ตามท่ีคู่มือระบุ
ไว้ ครอบคลุม
ประมาณ 50-
70% 

รายละเอียดที่
ระบุในนโยบาย
ไม่ครบถ้วน
ตามท่ีคู่มือระบุ
ไว้ ครอบคลุม
มากกว่า 70% 

รายละเอียดที่
ระบุในนโยบาย
ครบถ้วนตามที่
คู่มือระบุไว้ 

3.กำรก ำหนด
ควำมถี่ในกำร
ทบทวน
นโยบำย
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการ
ก าหนดการ
ทบทวน
นโยบาย 

มีการก าหนด
ความถี่ไม่
เหมาะสม (ไม่มี
การทบทวนใน
รอบระยะเวลา 

มีการก าหนด
ความถี่อย่าง
น้อยปีละ 1 
ครั้งหรือ
มากกว่าปีละ 1 

มีการก าหนด
ความถี่อย่าง
น้อยปีละ 1 
ครั้ง หรือ
มากกว่าปีละ 1 

มีการก าหนด
ความถี่อย่าง
น้อยปีละ 1 
ครั้ง หรือ
มากกว่าปีละ 1 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

1 ปี) ครั้ง แต่ยังไม่มี
การทบทวน 

ครั้ง แต่มีการ
ทบทวนช้ากว่า
ที่ก าหนด 

ครั้ง และมีการ
ทบทวนตาม
รอบระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 

1.2 กำรระบุประเด็นและประเมินปัญหำสิ่งแวดล้อมและกำรใช้ทรัพยำกร  

 การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร  เพ่ือพิจารณาปัญหาสิ่งแวดล้อมและใช้
ทรัพยากรที่มีนัยส าคัญ เพ่ือจัดหาแนวทางในการแก้ไขและปรับปรุง จากนั้นจะด าเนินการค้นหากฎหมายและ
ข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องเพ่ือมาใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร
และพลังงาน รวมไปถึงการแต่งตั้งอ านาจ หน้าที่และ ความรับผิดชอบ  

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความครบถ้วนของ
ประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ระบุในเอกสาร และปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากรภายในส านักงาน ใน
หัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.ก ำหนด
แนวทำงและ
ผู้รับผิดชอบ 
ในกำรจัดกำร
ปัญหำ
สิ่งแวดล้อม, 
กำรใช้
ทรัพยำกรและ
พลังงำน พร้อม
ระบุประเมินถึง
ควำมส ำคัญ 
และจัดท ำเป็น
เอกสำร 

ไม่มีก าหนด
แนวทางและ
ผู้รับผิดชอบ ใน
การจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม, 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงาน พร้อม
ไม่ระบุประเมิน
ถึงความส าคัญ 
และไม่จัดท า
เป็นเอกสาร 

มีการก าหนด
แนวทางและ
ผู้รับผิดชอบ ใน
การจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม, 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงาน หรือมี
การจดัท าเป็น
เอกสาร และมี
การเซ็นต์อนุมัติ 
แต่ผู้รับผิดชอบ
มีความเข้าใจ
น้อยกว่า 50% 

มีการก าหนด
แนวทางและ
ผู้รับผิดชอบ ใน
การจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม, 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงานอย่าง
เหมาะสม มีการ
จัดท าเป็น
เอกสาร และมี
การเซ็นต์อนุมัติ 
แต่ผู้รับผิดชอบ
มีความเข้าใจ
ประมาณ 50-
70% 

มีการก าหนด
แนวทางและ
ผู้รับผิดชอบ 
ในการจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม, 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงานอย่าง
เหมาะสม มี
การจัดท าเป็น
เอกสาร และมี
การเซ็นต์
อนุมัติ แต่
ผู้รับผิดชอบมี
ความเข้าใจ
มากกว่า 70% 

มีการก าหนด
แนวทางและ
ผู้รับผิดชอบ ใน
การจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม, การ
ใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน มีการ
จัดท าเป็น
เอกสาร และมี
การเซ็นต์อนุมัติ 
ผู้รับผิดชอบรู้จัก 
และเข้าใจหน้าที่
ของตนเองเป็น
อย่างดี และมี
การก าหนดการ
ทบทวนอย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง 

2.ปัญหำ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการระบุ
ปัญหา

มีการระบุ
ปัญหา

มีการระบุ
ปัญหา

มีการระบุ
ปัญหา

มีการระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อม



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

กำรใช้
ทรัพยำกรและ
พลังงำน 
จะต้อง
วิเครำะห์ให้
ครอบคลุมถึง
เหตุกำรณ์ปกติ 
ผิดปกติ และ
ฉุกเฉิน 

สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงาน 

สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงาน ไม่
ครบทั้ง 3 
สภาวะ หรือ 2 
สภาวะตาม
ความเหมาะสม
กับโอกาสใน
การเกิดปัญหา 
และ/หรือการ
ระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อมไม่
ครอบคลุมทุก
กิจกรรมหลัก
ของส านักงาน 
มีการระบุและ
ประเมินปัญหา
สิ่งแวดล้อมน้อย
กว่า 50% ของ
กิจกรรมหลักใน
ส านักงาน 

สิ่งแวดล้อม
ครบถ้วนทั้ง 3 
สภาวะ หรือ 2 
สภาวะตาม
ความเหมาะสม
กับโอกาสใน
การเกิดปัญหา 
แต่การระบุ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อมไม่
ครอบคลุมทุก
กิจกรรมหลัก
ของส านักงาน 
มีการระบุและ
ประเมินปัญหา
สิ่งแวดล้อม
ประมาณ 50-
70% ของ
กิจกรรมหลักใน
ส านักงาน 

สิ่งแวดล้อม
ครบถ้วนทั้ง 3 
สภาวะ หรือ 2 
สภาวะตาม
ความ
เหมาะสมกับ
โอกาสในการ
เกิดปัญหา แต่
การระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อมไม่
ครอบคลุมทุก
กิจกรรมหลัก
ของส านักงาน 
มีการระบุและ
ประเมินปัญหา
สิ่งแวดล้อม
มากกว่า 70% 
ของกจิกรรม
หลักใน
ส านักงาน 

ครบถ้วนทั้ง 3 
สภาวะ หรือ 2 
สภาวะตามความ
เหมาะสมกับ
โอกาสในการเกิด
ปัญหา และการ
ระบุปัญหา
สิ่งแวดล้อม
ครอบคลุมทุก
กิจกรรมหลัก
ของส านักงาน 

3.ปัญหำ
สิ่งแวดล้อม 
กำรใช้
ทรัพยำกรและ
พลังงำนที่มี
ควำมส ำคัญ
มำกได้รับกำร
จัดกำร 

ไม่มีการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงาน 

มีการจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงานที่มี
ความส าคัญ
มาก อยู่ในช่วง
ของการ
ด าเนินงานน้อย
กว่า 50% 

มีการจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงานที่มี
ความส าคัญ
มาก อยู่ในช่วง
ของการ
ด าเนินงาน
ประมาณ 50-
70% 

มีการจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม 
การใช้
ทรัพยากรและ
พลังงานที่มี
ความส าคัญ
มาก อยู่ในช่วง
ของการ
ด าเนินงาน
มากกว่า 70% 

มีการจัดการ
ปัญหา
สิ่งแวดล้อม การ
ใช้ทรัพยากรและ
พลังงานที่มี
ความส าคัญมาก 
สมบูรณ์ 

 



1.3 กฎหมำยและข้อก ำหนดอื่นๆ ด้ำนสิ่งแวดล้อม  

ส านักงานจะต้องมีการรวบรวมกฎหมาย และข้อก าหนดด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน
ให้ครบถ้วน  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการจัดการทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ส านักงานจะต้องปฏิบัติตามให้ได้ 
โดยแต่ละส านักงานจะต้องรู้ถึงปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น เพ่ือทราบว่ามีกฎหมายใดเกี่ยวข้อง เช่น กฎหมาย
เกี่ยวกับค่ามาตรฐานมลพิษทางน้ า กฎหมายเกี่ยวกับการจัดการขยะ เป็นต้น รวมทั้งจะต้องมีการทบทวนและ
แก้ไขรายการกฎหมายสิ่งแวดล้อมให้ทันสมัยอยู่เสมอ สุดท้ายแล้วส านักงานจะต้องน ากฎหมายสิ่งแวดล้อมที่
เกี่ยวข้องนั้นไปพิจารณาในการน าไปปฏิบัติ ปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้ซึ่งระบบจัดการสิ่งแวดล้อม 
 ส านักงานจะต้องมีการป้องกันและการเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน เพ่ือลดผลกระทบต่อพนักงาน 
ชุมชนรอบข้าง และสิ่งแวดล้อม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉินจะต้องจัดท า
วิธีการป้องกันและแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ซึ่งต้องมีการตรวจเช็ควัสดุและอุปกรณ์ต่างๆในส านักงานและ
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน และมีการทบทวน และปรับปรุงแก้ไข เพ่ือเตรียมรับกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้
อย่างทันการณ ์

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ในการจัดท า ความ
ครบถ้วน และการปฏิบัติตามรายการกฎหมาย เตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.กำรจัดท ำ
รำยกำร
กฎหมำยและ
บอกถึงแหล่งที่
ค้นหำกฎหมำย
ที่เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะในกำร
ควบคุมปัญหำ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการจัดท า
รายการ
กฎหมายและ
บอกถึงแหล่งที่
ค้นหากฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับ
ลักษณะในการ
ควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม 

มีการจัดท า
รายการ
กฎหมายและ
บอกถึงแหล่ง
ที่ค้นหา
กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะใน
การควบคุม
ปัญหา
สิ่งแวดล้อมแต่
ยังไม่ครบถ้วน 
และ/หรือไม่มี
การประเมิน
ความ
สอดคล้องของ
กฎหมาย 

มีการจัดท า
รายการ
กฎหมายและ
บอกถึงแหล่งที่
ค้นหากฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับ
ลักษณะในการ
ควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม
ครบถ้วน แต่
การประเมิน
ความสอดคล้อง
ของกฎหมายแต่
ไม่ครบถ้วน ไม่มี
หลักฐานของ
การประเมิน
ความสอดคล้อง
ของกฎหมาย 

มีการจัดท า
รายการ
กฎหมายและ
บอกถึงแหล่งที่
ค้นหากฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับ
ลักษณะในการ
ควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม
ครบถ้วน
ทั้งหมด มีการ
ประเมินความ
สอดคล้องของ
กฎหมาย
ครบถ้วน แต่
หลักฐานของ
การประเมิน
ความสอดคล้อง
ของกฎหมายมี
ไม่ครบถ้วน 

มีการจัดท า
รายการกฎหมาย
และบอกถึง
แหล่งที่ค้นหา
กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะในการ
ควบคุมปัญหา
สิ่งแวดล้อม
ครบถ้วนทั้งหมด 
มีการประเมิน
ความสอดคล้อง
ของกฎหมาย
ครบถ้วน และมี
หลักฐานของการ
ประเมินความ
สอดคล้องของ
กฎหมาย
ครบถ้วน และ
กฎหมายมีความ
ทันสมัย 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

2.กำรก ำหนด
ผู้รับผิดชอบใน
กำรค้นหำ
รำยกำร
กฎหมำยที่
เกี่ยวข้องไว้
อย่ำงเหมำะสม 

ไม่มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การค้นหา
กฎหมาย 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การค้นหา
กฎหมาย มี
ความ
เหมาะสม แต่
ยังขาดความ
เข้าใจ 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การค้นหา
กฎหมาย มี
ความเหมาะสม 
มีความเข้าใจ
เป็นอย่างดี แต่
ไม่มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การค้นหา
กฎหมายที่
ทันสมัย 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การค้นหา
กฎหมาย มี
ความเหมาะสม 
มีความเข้าใจ
เป็นอย่างดี แต่
การก าหนด
ระยะเวลาใน
การค้นหา
กฎหมายที่
ทันสมัยที่
เหมาะสม แต่ไม่
มีการปฏิบัติ
ตาม 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การค้นหา
กฎหมาย และมี
ความเข้าใจเป็น
อย่างดี มีการ
ก าหนด
ระยะเวลาในการ
ค้นหากฎหมายที่
ทันสมัยที่
เหมาะสมและมี
การปฏิบัติตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

1.4 กำรก ำหนดอ ำนำจ หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความเหมาะสมของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม ศักยภาพ ในการด าเนินระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง และส ารวจการ
ก าหนดอ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.กำรประกำศ
แต่งตั งประธำน
, 
คณะกรรมกำร
หรือทีมงำน
ทำงด้ำน
สิ่งแวดล้อม 
พร้อมทั งระบุ
หน้ำที่
รับผิดชอบ 

ไม่มีการ
ประกาศ
แต่งตั้ง
ประธาน, 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 
พร้อมทั้งระบุ
หน้าที่
รับผิดชอบ 

มีการประกาศ
แต่งตั้งประธาน, 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม แต่
ไม่ได้รับการ
อนุมัติจาก
ผู้บริหารระดับสูง 

มีการประกาศ
แต่งตั้งประธาน, 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 
พร้อมทั้งระบุ
หน้าที่
รับผิดชอบและ
ได้รับการอนุมัติ
จากผู้บริหาร

มีการประกาศ
แต่งตั้งประธาน, 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 
พร้อมทั้งระบุ
หน้าที่
รับผิดชอบและ
ได้รับการอนุมัติ
จากผู้บริหาร

มีการประกาศ
แต่งตั้งประธาน, 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อมและ
ได้รับการอนุมัติ
จากผู้บริหาร
ระดับสูง มี
ความเพียงพอ
ต่อการจัดการ



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ระดับสูง แต่ยัง
ไม่ เพียงพอต่อ
การจัดการ
สิ่งแวดล้อม 

ระดับสูง มี
ความเพียงพอ
ต่อการจัดการ
สิ่งแวดล้อม แต่
การก าหนด
หน้าที่
รับผิดชอบไม่มี
ความชัดเจน 

สิ่งแวดล้อม 
และการก าหนด
หน้าที่ความ
รับผิดชอบมี
การระบุอย่าง
ชัดเจน 

2. ควำม
เหมำะสมใน
กำรแต่งตั ง
ประธำน 
คณะกรรมกำร
หรือทีมงำน
ทำงด้ำน
สิ่งแวดล้อม 

ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อมท่ี
มีการประกาศ
แต่งตัง้ไม่มี
ความ
เหมาะสม 

ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อมท่ีมี
การประกาศ
แต่งตั้ง มี
เหมาะสมน้อย
กว่า 50% จาก
จ านวน
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม
ทั้งหมด 

ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม มี
ความเหมาะสม
ประมาณ  50-
70 % จาก
จ านวน
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม
ทั้งหมด 

ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม มี
ความเหมาะสม
มากกว่า 70% 
จากจ านวน
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม
ทั้งหมด 

ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม มี
ความเหมาะสม 
100% จาก
จ านวน
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม
ทั้งหมด 

3. ประธำน 
คณะกรรมกำร
หรือทีมงำน
ทำงด้ำน
สิ่งแวดล้อม มี
ควำมเข้ำใจใน
กำรด ำเนินกำร
จัดกำร
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีความ
เข้าใจใน
อ านาจ หน้าที่ 
และความ
รับผิดชอบ
ของตนเอง 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

มีความเข้าใจใน
อ านาจ หน้าที่ 
และความ
รับผิดชอบของ
ตนเอง ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
น้อยกว่า 50% 
จากการสุ่ม
สอบถามประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 

มีความเข้าใจใน
หน้าที่ของ
ตนเอง ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ประมาณ 50-
70% จากการ
สุ่มสอบถาม
ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 

มีความเข้าใจใน
หน้าที่ของ
ตนเองตามที่
ได้รับมอบหมาย 
มากกว่า 70% 
จากการสุ่ม
สอบถาม
ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 

มีความเข้าใจใน
หน้าที่ของ
ตนเองตามที่
ได้รับมอบหมาย 
100% จากการ
สุ่มสอบถาม
ประธาน 
คณะกรรมการ
หรือทีมงาน
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม 



1.5 กำรทบทวนโดยฝ่ำยบริหำร 
ส านักงานจะต้องท าการทบทวนของฝ่ายบริหาร ซึ่งถือเป็นส่วนจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะได้ทราบ

ความคืบหน้ารวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้นในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน ทั้งนี้เพ่ือเป็นการปรับปรุง
ประสิทธิภาพ หรือสร้างความสะดวกและ พิจารณาถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ รวมทั้งการให้การสนับสนุน
ของพนักงานในส่วนที่ต้องการความช่วยเหลือต่าง ๆ และยังแสดงให้พนักงานเห็นว่า   ผู้บริหารยังให้
ความส าคัญและสนใจในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน อยู่ซึ่งท าให้ระบบยังด ารงอยู่อย่าง
เหมาะสม เป็นตัวอย่างที่ดีส าหรับพนักงานในการเอาใจใส่ระบบการจัดการดังกล่าว และท าให้ระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อมท่ีได้ท าข้ึนนั้นมีการพัฒนาไปในทิศทางที่ถูกต้องอย่างต่อเนื่อง 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ผลของการทบทวน
ฝ่ายบริหาร รายงานการประชุม  ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. ประธำน
คณะกรรมกำร
สิ่งแวดล้อม
หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทรำบ
ถึงปัญหำ 
อุปสรรค จุด
แข็งและ
จุดอ่อนของ
องค์กร และมี
วิสัยทัศน์ 

ประธาน
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องไม่
ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรค จุด
แข็งและจุดอ่อน
ขององค์ และไม่
มีวิสัยทัศน์และ/
หรือไม่พบ
หลักฐาน
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม 

ประธาน
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรค จุด
แข็งและจุดอ่อน
ขององค์กร มี
วิสัยทัศน์ในการ
ด าเนินการ
ปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง และ
พบหลักฐาน
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม แต่
วาระการ
ประชุมไม่
ครบถ้วนตามที่
ก าหนด น้อย
กว่า 50% ของ
วาระการ
ประชุมตาม
คู่มือการ

ประธาน
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรค จุด
แข็งและจุดอ่อน
ขององค์กร มี
วิสัยทัศน์ในการ
ด าเนินการ
ปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง และ
พบหลักฐาน
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม แต่
วาระการ
ประชุมไม่
ครบถ้วนตามที่
ก าหนด 
ประมาณ 50-
70% ของวาระ
การประชุมตาม
คู่มือการ

ประธาน
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรค จุด
แข็งและจุดอ่อน
ขององค์กร มี
วิสัยทัศน์ในการ
ด าเนินการ
ปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง และ
พบหลักฐาน
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม แต่
วาระการ
ประชุมไม่
ครบถ้วนตามที่
ก าหนด 
มากกว่า 70% 
ของวาระการ
ประชุมตาม
คู่มือการ

ประธาน
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบถึงปัญหา 
อุปสรรค จุด
แข็งและจุดอ่อน
ขององค์กร 
และมีวิสัยทัศน์
ในการ
ด าเนินการ
ปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องและพบ
หลักฐาน
รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อม  
วาระการ
ประชุม
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในคู่มือ
การประเมิน
ส านักงานสี
เขียว(Green 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ประเมิน
ส านักงานสี
เขียว(Green 
Office) 

ประเมิน
ส านักงานสี
เขียว(Green 
Office) 

ประเมิน
ส านักงานสี
เขียว(Green 
Office) 

Office) 

2. กำรเข้ำร่วม
กำรประชุม
ทบทวนฝ่ำย
บริหำรของ
ผู้บริหำร 

ไม่เคยเข้าร่วม
การประชุม 

เข้าร่วมการ
ประชุม น้อย
กว่า 25% จาก
การประชุม
ทั้งหมด 

เข้าร่วมการ
ประชุม 
ประมาณ 50-
70% จากการ
ประชุมทั้งหมด 

เข้าร่วมการ
ประชุม 
มากกว่า 70% 
จากการประชุม
ทั้งหมด 

เข้าร่วมการ
ประชุมทุกครั้ง 

3.แนวคิดจำก
ผู้บริหำรในกำร
ประชุมทบทวน
ฝ่ำยบริหำร 

ไม่เคยให้
แนวคิดหรือ
ข้อเสนอแนะ
ต่างๆในการ
ประชุม 

ให้แนวคิดหรือ
ข้อเสนอแนะ
ต่างๆในการ
ประชุม แต่ไม่
ทุกครั้ง น้อย
กว่า 50% จาก
การประชุม
ทั้งหมด 

ให้แนวคิดหรือ
ข้อเสนอแนะ
ต่างๆในการ
ประชุม แต่ไม่
ทุกครั้ง 
ประมาณ 50-
70% จากการ
ประชุมทั้งหมด 

ให้แนวคิดหรือ
ข้อเสนอแนะ
ต่างๆในการ
ประชุม แต่ไม่
ทุกครั้ง 
มากกว่า 70% 
จากการประชุม
ทั้งหมด 

ให้แนวคิดหรือ
ข้อเสนอแนะ
ต่างๆในการ
ประชุมทุกครั้ง 

 
หมวดที่ 2 กำรด ำเนินงำน Green Office 
 2.1 กำรสื่อสำรและกระบวนกำรสร้ำงจิตส ำนึก 
ส านักงานจะต้องด าเนินการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม เพื่อการประชาสัมพันธ์ ชี้แจงข่าวสาร แลกเปลี่ยน

ข้อมูลในแต่ละระดับของส านักงาน ก่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสารด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
ทันสมัย และทันสถานการณ์ รวมไปถึงการสร้างความร่วมมือในการจัดการสิ่งแวดล้อมในส านักงาน นอกจากนี้
ยังหมายรวมถึงการเปิดช่องเพ่ือรับเรื่องร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 

นอกจากนี้ ส านักงานจะต้องฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อมแก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความรู้ ความ
เข้าใจ และความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม ก่อให้เกิดความสามารถและศักยภาพที่ดีในการจัดการสิ่งแวดล้อม
ของส านักงาน ได้แก่ การจัดการขยะ การจัดการน้ าเสีย การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การป้องกันและเตรียม
ความพร้อมกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น 

 เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความเหมาะสมของ
เรื่องท่ีท าการสือ่สารและหลักสูตรในการฝึกอบรม และประสิทธิภาพของการสื่อสาร ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำร
ก ำหนด
วิธีกำรสื่อสำร

ไม่มีการ
ก าหนด
ช่องทางการ

มีการก าหนด
ช่องทางส าหรับ
การ

มีการก าหนด
ช่องทางส าหรับ
การติดต่อสื่อสาร

มีการสื่อสารด้าน
สิ่งแวดล้อมตาม
ช่องทางที่ก าหนด

มีการสื่อสาร
ด้าน
สิ่งแวดล้อม



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ด้ำน
สิ่งแวดล้อม
ของ
ส ำนักงำน 
พร้อมกำร
ส ำรวจช่อง
กำรสื่อสำร 

สื่อสารด้าน
สิ่งแวดล้อมให้
บุคคลภายใน
ส านักงานและ
ภายนอก
รับทราบ และ
ไม่มีการ
สื่อสารใดๆ 

ติดต่อสื่อสาร
ด้านสิ่งแวดล้อม
ภายในและ
ภายนอก
ส านักงานไม่
เหมาะสม 

ด้านสิ่งแวดล้อม
ภายในและ
ภายนอก
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม แต่ไม่มี
การสื่อสารทั้ง
ภายในและ
ภายนอก
ส านักงาน 

อย่างเหมาะสม 
แต่มีแค่เพียงการ
สื่อสารเพียง
บางส่วน ทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

ตามช่องทางที่
ก าหนดอย่าง
เหมาะสม ทั้ง
การ
ติดต่อสื่อสาร
ภายในและ
ภายนอก
ส านักงาน 

2. กำร
ก ำหนด
ผู้รับผิดชอบ
ในกำรสื่อสำร 

ไม่ได้ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ
ในเรื่องของ
การสื่อสาร 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
การสื่อสาร  แต่
มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การสื่อสารอย่าง
เหมาะสม  แต่ไม่
ปฏิบัติตามหน้าที่
รับผิดชอบ 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การสื่อสารอย่าง
เหมาะสม    มี
การปฏิบัติตาม
หน้าที่รับผิดชอบ 
แต่ไม่ค่อยมีความ
เข้าใจในหน้าที่
รับผิดชอบ หรือ
ปฏิบัติงานไม่
สม่ าเสมอ 

มีก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
เรื่องของการ
สื่อสารอย่าง
เหมาะสม มี
การปฏิบัติตาม
หน้าที่
รับผิดชอบ 
และมีความ
เข้าใจเป็นอย่าง
ดี 

3. กำรสื่อสำรและควำมเข้ำใจของพนักงำน ดังนี  
3.1 กำร
สื่อสำร
นโยบำย
สิ่งแวดล้อม
ให้พนักงำน
รับทรำบ 

ไม่มีการ
สื่อสารให้
พนักงานทุก
คนรับทราบ 

มีการสื่อสารแต่
พนักงานน้อย
กว่า 50% ไม่
ทราบนโยบาย
จากจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

พนักงานทราบ
นโยบาย
สิ่งแวดล้อมอยู่ใน
ระหว่าง 50-70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 

พนักงานทราบ
นโยบาย
สิ่งแวดล้อม
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 

พนักงานทราบ
นโยบาย
สิ่งแวดล้อม 
100 % ของ
จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม 

3.2 กำร
สื่อสำรปัญหำ
สิ่งแวดล้อม 
กำรใช้
ทรัพยำกร 
และพลังงำน
แก่พนักงำนที่

ไม่มีการ
สื่อสารให้กับ
พนักงานที่
เกี่ยวข้อง 

มีการสื่อสารแต่
พนักงานที่
เกี่ยวข้อง มี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50% 
จากจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร และ
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70 % จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจมากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานทุกคน
ที่เก่ียวข้องมี
ความเข้าใจ 
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

เกี่ยวข้อง 
และพนักงำน
มีควำมเข้ำใจ 
3.3 กำร
สื่อสำร
กฎหมำยและ
ข้อก ำหนด
สิ่งแวดล้อม
ไปยัง
พนักงำนที่
เกี่ยวข้อง
รับทรำบ 
และพนักงำน
มีควำมเข้ำใจ 

ไม่มีการ
สื่อสารไปยัง
พนักงานที่
เกี่ยวข้อง 

มีการสื่อสารแต่
พนักงานที่
เกี่ยวข้อง มี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50% 
จากจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร และ
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70 % จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจมากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานทุกคน
ที่เก่ียวข้องมี
ความเข้าใจ 
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

3.4 กำร
สื่อสำร
ประกำศ
คณะกรรมกำ
รหรือทีมงำน
ทำงด้ำน
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการ
สื่อสารหรือ
การชี้แจงใดๆ
เลยให้
พนักงานได้รับ
ทราบ 

มีการสื่อสาร แต่
พนักงานที่
เกี่ยวข้อง มี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50% 
จากจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร และ
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70 % จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจมากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานทุกคน
ที่เก่ียวข้องมี
ความเข้าใจ 
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

3.5 กำร
ประชำสัมพัน
ธ์หรือรณรงค์ 
เพื่อกระตุ้น
พนักงำนใน
กำรสร้ำง
ควำมสะอำด
และควำม
เป็นระเบียบ 

ไม่มีการ
ประชาสัมพัน
ธ์หรือรณรงค์ 
เพ่ือกระตุ้น
พนักงานใน
การสร้าง
ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบเลย 

มีการจัด
ประชาสัมพันธ์
หรือรณรงค์ 
เพ่ือกระตุ้น
พนักงานในการ
สร้างความ
สะอาดและ
ความเป็น
ระเบียบ แต่ไม่มี
ความต่อเนื่อง 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมี
ความเข้าใจน้อย
กว่า 50% จาก
จ านวนที่สุ่ม

มีการจัด
ประชาสัมพันธ์
หรือรณรงค์ เพ่ือ
กระตุ้นพนักงาน
ในการสร้างความ
สะอาดและความ
เป็นระเบียบ แต่
ไม่มีความต่อเนื่อง 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70% จาก
จ านวนที่สุ่ม
สอบถามทั้งหมด 

มีการจัด
ประชาสัมพันธ์
หรือรณรงค์ เพ่ือ
กระตุ้นพนักงาน
ในการสร้างความ
สะอาดและความ
เป็นระเบียบ แต่
ไม่มีความต่อเนื่อง 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจมากกว่า 70 
% จากจ านวนที่
สุ่มสอบถาม
ทั้งหมด 

มีการจัด
ประชาสัมพันธ์
หรือรณรงค์ 
เพ่ือกระตุ้น
พนักงานใน
การสร้างความ
สะอาดและ
ความเป็น
ระเบียบ อย่าง
ต่อเนื่อง 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมี
ความเข้าใจ 
100 % จาก
จ านวนที่สุ่ม
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สอบถาม
ทั้งหมด 

สอบถาม
ทั้งหมด 

3.6 กำร
สื่อสำร
ปริมำณก๊ำซ
เรือนกระจก
แก่พนักงำน 

ไม่มีการ
สื่อสารหรือ
การชี้แจงใดๆ
เลยให้
พนักงานได้รับ
ทราบ 

มีการสื่อสาร แต่
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50% 
จากจ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร และ
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70 % จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องมีความ
เข้าใจมากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการสื่อสาร 
พนักงานทุกคน
ที่เก่ียวข้องมี
ความเข้าใจ 
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

3.7 กำร
สื่อสำร หรือ
ชี แจงให้
พนักงำน
ได้รับทรำบ
ถึงมำตรกำร
ควบคุมกำร
ใช้พลังงำน 

ไม่มีการ
สื่อสารหรือ
การชี้แจงใดๆ
เลยให้
พนักงานได้รับ
ทราบ 

มีการสื่อสารแต่
พนักงานน้อย
กว่า 50% ไม่
ทราบจาก
จ านวนที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการติดป้าย
วิธีการประหยัด
การใช้ไฟฟ้า เช่น 
ก าหนดเวลาเปิด-
ปิด
เครื่องปรับอากาศ 
ไฟ เป็นต้น แต่ไม่
ครอบคลุม และ
พนักงานทราบถึง
มาตรการและมี
ความเข้าใจ
ประมาณ 50-70 
%  จากจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 

มีการติดป้าย
วิธีการประหยัด
การใช้น้ า ไฟฟ้า 
เช่น ก าหนดเวลา
เปิด-ปิดพนักงาน
ทราบถึงมาตรการ
และมีความเข้าใจ
มากกว่า 70%
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 
แต่ไม่ทราบถึงผล
จากการปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ดังกล่าว 

มีการติดป้าย
วิธีการ
ประหยัดการใช้
น้ า ไฟฟ้าเช่น 
ก าหนดเวลา 
เปิด-ปิด เครื่อง
ปรับ 
อากาศ ไฟ  
เป็นต้น และผล
การใช้พลังงาน
มีแนวโน้มที่
ลดลงพนักงาน
ทราบถึง
มาตรการและ
มีความเข้าใจ
100%จาก
จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม และทราบ
ถึงผลจากการ
ปฏิบัติตาม
มาตรการ
ดังกล่าว 

3.8 กำร
สื่อสำร หรือ
ชี แจงให้
พนักงำน

ไม่มีการ
สื่อสารหรือ
การชี้แจงใดๆ
ให้พนักงาน

มีการติดป้าย
วิธีการประหยัด
การใช้
ทรัพยากรน้ า 

มีการติดป้าย
วิธีการประหยัด
การใช้ทรัพยากร
น้ า แต่ไม่

มีการติดป้าย
วิธีการประหยัด
การใช้ทรัพยากร
น้ าอย่างเหมาะสม

มีการติดป้าย
วิธีการ
ประหยัดการใช้
ทรัพยากรน้ า
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ได้รับทรำบ
ถึงมำตรกำร
ควบคุมกำร
ใช้น  ำ 

ได้รับทราบถึง
มาตรการการ
ควบคุมการใช้
น้ า 

แต่ไม่ครอบคลุม 
และพนักงาน
ทราบถึง
มาตรการและมี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50%  
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม 

ครอบคลุม และ
พนักงานทราบถึง
มาตรการและมี
ความเข้าใจ
ประมาณ 50-70 
%  จากจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 

และผลการใช้น้ า
มีแนวโน้มที่ลดลง
พนักงานทราบถึง
มาตรการและมี
ความเข้าใจ
มากกว่า 70% 
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 
แต่ไม่ทราบถึงผล
จากการปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ดังกล่าว 

อย่างเหมาะสม
และผลการใช้
น้ ามีแนวโน้มที่
ลดลง 
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการ
และมีความ
เข้าใจ100%
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม และทราบ
ถึงผลจากการ
ปฏิบัติตาม
มาตรการ
ดังกล่าว 

3.9 กำร
สื่อสำร หรือ
ชี แจงให้
พนักงำน
ได้รับทรำบ
ถึงมำตรกำร
ควบคุม
ทรัพยำกร
ต่ำงๆ 

ไม่มีการ
สื่อสารหรือ
การชี้แจงใดๆ
เลยให้
พนักงานได้รับ
ทราบถึง
มาตรการ
ควบคุม
ทรัพยากร
ต่างๆ 

มีการสื่อสาร
หรือการชี้แจง
พนักงานได้รับ
ทราบถึง
มาตรการ
ควบคุม
ทรัพยากรต่างๆ 
พนักงานมีความ
เข้าใจน้อยกว่า 
50%  จาก
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มถาม 

มีการสื่อสารหรือ
การชี้แจง
พนักงานได้รับ
ทราบถึงมาตรการ
ควบคุมทรัพยากร
ต่างๆ และ
พนักงานมีความ
เข้าใจ ประมาณ 
50-70 %  จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มถาม   

มีการสื่อสาร หรือ
การชี้แจง
พนักงานที่
เกี่ยวข้องทราบถึง
มาตรการควบคุม
ทรัพยากรต่างๆ 
พนักงานมคีวาม
เข้าใจ มากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม แต่ไม่
ทราบถึงผลจาก
การปฏิบัติตาม
มาตรการดังกล่าว 

มีการสื่อสาร 
หรือการชี้แจง
พนักงานที่
เกี่ยวข้องทราบ
ถึงมาตรการ
ควบคุม
ทรัพยากร
ต่างๆ พนักงาน
มีความเข้าใจ 
100% จาก
จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม และ
ทราบถึงผล
จากการปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ดังกล่าว 

3.10 กำร
สื่อสำร
เป้ำหมำย
และโครงกำร

ไม่มีการ
สื่อสาร
เป้าหมายและ
โครงการด้าน

มีการสื่อสาร
เป้าหมายและ
โครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

มีการสื่อสาร
เป้าหมายและ
โครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม และ

มีการสื่อสาร
เป้าหมายและ
โครงการด้าน
สิ่งแวดล้อมแก่

มีการสื่อสาร
เป้าหมายและ
โครงการด้าน
สิ่งแวดล้อมแก่
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ด้ำน
สิ่งแวดล้อม
แก่พนักงำนที่
เกี่ยวข้อง 

สิ่งแวดล้อมแก่
พนักงาน 

และพนักงานมี
ความเข้าใจ 
น้อยกว่า 50%  
จากจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม 

พนักงานมีความ
เข้าใจประมาณ 
50-70 %  จาก
จ านวนพนักงานที่
สุ่มถาม 

พนักงานอย่าง
ทั่วถึง และ
พนักงานมีความ
เข้าใจมากกว่า 
70% จากจ านวน
พนักงานที่สุ่มถาม 
แต่ไม่ทราบถึงผล
จากการปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ดังกล่าว 

พนักงานอย่าง
ทั่วถึง และ
พนักงานมี
ความเข้าใจ 
100% จาก
จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
ถาม และทราบ
ถึงผลจากการ
ปฏิบัติตาม
มาตรการ
ดังกล่าว 

4. กำรรับฟัง
ข้อเสนอแนะ
และข้อ
ร้องเรียนจำก
พนักงำนรวม
ไปถึงบุคคลที่
เข้ำมำติดต่อ 

ไม่มีการเปิด
ช่องทางเพ่ือ
รับ
ข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน 

มีการเปิด
ช่องทางเพ่ือ
ข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน แต่ไม่
มีการจัดการ
ใดๆท้ังสิ้น 

มีการเปิดช่องทาง
เพ่ือข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน และมี
การวางแผน
จัดการแก้ไขและ
ปรับปรุง แต่ยัง
ไม่ได้ด าเนินการ 

มีการเปิดช่องทาง
เพ่ือข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน และมี
การวางแผนการ
จัดการแก้ไข
ปรับปรุง และอยู่
ในระหว่างการ
ด าเนินการ 

มีการเปิด
ช่องทางเพ่ือ
ข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน และ
มีการจัดการ
แก้ไขและ
ปรับปรุง
เรียบร้อยแล้ว  
หรือมีการเปิด
ช่องทางเพ่ือ
ข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน แต่
ยังไม่มี
ข้อเสนอแนะ
หรือเรื่อง
ร้องเรียน 

5. ควำม
เหมำะสมใน
กำรก ำหนด
ผู้รับผิดชอบ
กำรฝึกอบรม 

ไม่มีการ
ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ
ในเรื่องของ
การฝึกอบรม 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
เรื่องของการ
ฝึกอบรม แต่มี
การก าหนด
หน้าที่

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
เรื่องของการ
ฝึกอบรมอย่าง
เหมาะสม แต่ไม่มี
การปฏิบัติตาม

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
เรื่องของการ
ฝึกอบรมอย่าง
เหมาะสม มีการ
ปฏิบัติตามหน้าที่

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบใน
เรื่องของการ
ฝึกอบรม
เหมาะสม มี
การปฏิบัติตาม
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ผู้รับผิดชอบไม่
เหมาะสม 

หน้าที่รับผิดชอบ รับผิดชอบ แต่ไม่
ค่อยมีความเข้าใจ
ในหน้าที่
รับผิดชอบ 

หน้าที่
รับผิดชอบ 
และ
ผู้รับผิดชอบมี
ความเข้าใจใน
กระบวนการ
ฝึกอบรมเป็น
อย่างดี 

6. กำร
ก ำหนดควำม
จ ำเป็น, 
แผนงำน, 
กำรประเมิน
ควำมรู้ควำม
เข้ำใจของ
พนักงำน
พร้อมกำร
บันทึกประวัติ
ในกำร
ฝึกอบรม 

ไมม่ีการ
ก าหนดความ
จ าเป็น, 
แผนงาน, การ
ประเมิน
ความรู้ความ
เข้าใจของ
พนักงาน
พร้อมการ
บันทึกประวัติ
ในการ
ฝึกอบรม 

มีการก าหนด
ความจ าเป็น, 
แผนงาน, การ
ประเมินความรู้
ความเข้าใจของ
พนักงาน แต่ไม่
ครบถ้วน ไม่
เหมาะสมกับ
บุคลากรใน
ส านักงาน 

มีการก าหนด
ความจ าเป็น, 
แผนงาน, การ
ประเมินความรู้
ความเข้าใจของ
พนักงานแต่ไม่
ปฏิบัติตาม
แผนการฝึกอบรม
ที่วางไว้ 

มีการก าหนด
ความจ าเป็น, 
แผนงาน, การ
ประเมินความรู้
ความเข้าใจของ
พนักงาน พร้อม
การบันทึกประวัติ
ในการฝึกอบรม 
แต่ปฏิบัติตาม
แผนการฝึกอบรม
ยังไม่ครบถ้วน(อยู่
ในช่วงของการ
ด าเนินการ) 

มีการก าหนด
ความจ าเป็น, 
แผนงาน, การ
ประเมินความรู้
ความเข้าใจ
ของพนักงาน
พร้อมการ
บันทึกประวัติ
ในการ
ฝึกอบรม 
ครบถ้วนมี
ความเหมาะสม
กับบุคลากรใน
ส านักงาน และ
ปฏิบัติตาม
แผนการ
ฝึกอบรม
เรียบร้อยแล้ว 

 
2.2 กำรประชุมและกำรจัดนิทรรศกำร  
ส านักงานจะต้องมีการก าหนดมาตรการที่เกี่ยวข้องทางด้านสิ่งแวดล้อมในการจัดประชุมและ

นิทรรศการทุกครั้ง โดยจะต้องค านึงการใช้พลังงานและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ การลดปริมาณของเสีย 
การเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดประชุมและนิทรรศการ เป็นต้น นอกจากนี้ หากมีการ
จัดประชุมหรือนิทรรศการนอกสถานที่ จะต้องพิจารณาถึงสถานที่จัดงาน ถึงความสามารถในการดูแลรักษา
สิ่งแวดล้อม หรือสถานที่ดังกล่าวได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม เช่น ระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อม ISO14001 มาตรฐานใบไม้เขียว เป็นต้น 



เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความเหมาะสมของ
สถานที่จัดงานและอาหาร สื่อที่ใช้ในการประชุมและนิทรรศการ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ

/ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำร
จัดเตรียม
กำรประชุม
และกำรจัด
นิทรรศกำร 
ได้แก่ กำร
ส่งหนังสือ
เชิญเข้ำ
ประชุม กำร
เตรียมแฟ้ม
เอกสำรใน
กำรเข้ำ
ประชุม 

ไม่มีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
ในการส่งข้อมูล 
ไม่มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 

มีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
ในการส่งข้อมูล
และเลือกใช้วัสดุ
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมน้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด 

มีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
ในการส่งข้อมูล
และเลือกใช้วัสดุ
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม
ประมาณ  50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด 

มีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
ในการส่งข้อมูล
และเลือกใช้วัสดุ
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่จัดประชุม
ทั้งหมด 

มีการใช้สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
ในการส่งข้อมูล
และเลือกใช้วัสดุ
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมทุก
ครั้งที่มีการจัด
ประชุม 

2. กำรจัด
ห้องประชุม 
และห้อง
แสดง
นิทรรศกำร 

ไม่มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
ไม่มีมาตรการใน
การประหยัด
พลังงาน เช่น 
แสงสว่างจาก
หลอดไฟ 
เครื่องปรับอากา
ศ เป็นต้น 

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวนครั้ง
ที่จัดประชุม
ทั้งหมดพนักงาน
ทราบถึง
มาตรการในการ
ประหยัด
พลังงาน เช่น 
แสงสว่างจาก
หลอดไฟ 
เครื่องปรับอากา
ศ เป็นต้น น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม 

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด  
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการใน
การประหยัด
พลังงาน เช่น 
แสงสว่างจาก
หลอดไฟ 
เครื่องปรับอากา
ศ เป็นต้น 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม 

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม
มากกว่า 70% 
ของครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด 
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการใน
การประหยัด
พลังงาน เช่น 
แสงสว่างจาก
หลอดไฟ 
เครื่องปรับอากา
ศ เป็นต้น 
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
100% ของครั้ง
ที่จัดประชุม
ทั้งหมด 
พนักงานทุกคน
ที่สุ่มสอบถาม
ทราบถึง
มาตรการในการ
ประหยัด
พลังงาน เช่น 
แสงสว่างจาก
หลอดไฟ 
เครื่องปรับอากา
ศ เป็นต้น 

3. กำร
เตรียม

ไม่มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร

มีการเลือกใช้
วัสดุที่เป็นมิตร



ข้อพิจำรณำ
/ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

อำหำรและ
เครื่องดื่ม 

กับสิ่งแวดล้อม 
และไม่มี
มาตรการในการ
ลดปริมาณของ
เสีย 

กับสิ่งแวดล้อม
น้อยกว่า 50% 
ของครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด                    
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการใน
การลดปริมาณ
ของเสีย น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม 

กับสิ่งแวดล้อม
ประมาณ 50-
70% ของครั้งท่ี
จัดประชุม
ทั้งหมด         
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการใน
การลดปริมาณ
ของเสีย
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม 

กับสิ่งแวดล้อม
มากกว่า 70% 
ของครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด 
พนักงานทราบ
ถึงมาตรการใน
การลดปริมาณ
ของเสียมากกว่า 
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม 

กับสิ่งแวดล้อม
ทุกครั้งที่จัด
ประชุมทั้งหมด 
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามทุกคน
ทราบถึง
มาตรการในการ
ลดปริมาณของ
เสีย 

4. กำร
เลือกใช้
โรงแรมหรือ
สถำนที่จัด
งำน 

ไม่มีแนวทางใน
การเลือกใช้
สถานที่จัดการ
ประชุมหรือ
นิทรรศการที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม เช่น 
ISO14001 
ใบไม้เขียว เป็น
ต้น 

เลือกสถานที่ที่
การจัดการ
สิ่งแวดล้อม และ
ประหยัด
พลังงาน (ไม่มี
ใบรับรองยืนยัน  
แต่จะต้องมี
ภาพถ่ายของ
สถานที่ประกอบ  
พนักงานจะต้อง
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นของ
สถานที่เหล่านั้น) 
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มีการจัดงาน 

มีการเลือก
สถานที่ที่มีการ
รับรองมาตรฐาน
การจัดการ
สิ่งแวดล้อม เช่น 
ISO14001 
ใบไม้เขียว เป็น
ต้น (จะต้องมี
ใบรับรองยืนยัน
และมีภาพถ่าย
ของสถานที่
ประกอบ) 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่มี
การจัดงาน 

มีการเลือก
สถานที่ที่มีการ
รับรองมาตรฐาน
การจัดการ
สิ่งแวดล้อม เช่น 
ISO14001 
ใบไม้เขียว เป็น
ต้น (จะต้องมี
ใบรับรองยืนยัน
และมีภาพถ่าย
ของสถานที่
ประกอบ) 
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มีการจัดงาน 

มีการเลือก
สถานที่ที่มีการ
รับรองมาตรฐาน
การจัดการ
สิ่งแวดล้อม เช่น 
ISO14001 
ใบไม้เขียว เป็น
ต้น (จะต้องมี
ใบรับรองยืนยัน
และมีภาพถ่าย
ของสถานที่
ประกอบ) ทุก
ครั้งที่มีการจัด
งาน 

หมายเหตุ : ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green 
Building อยู่ในบริเวณส านักงาน จะต้องเลือกสถานที่ท่ีใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจะต้องบอกทางสถาน
ที่ว่าขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) ระดับคะแนนจะต้องได้รับ 0.5 ขึ้น
ไป และขึ้นอยู่ดุลยพินิจของผู้ตรวจประเมิน 

 
 
 



2.3 ควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบในส ำนักงำน 
ส านักงานจะต้องด าเนินการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบอย่างสม่ าเสมอ และมีการ

ประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง ซึ่งสามารถยึดหลักพ้ืนฐานกิจกรรม 5 ส.  

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจพ้ืนที่ใน
หัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรก ำหนด
ระยะเวลำใน
กำรท ำควำม
สะอำดและ
สร้ำงควำมเป็น
ระเบียบ 

ไม่ให้ความใส่
ใจในการ
ก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดให้เป็น
แผนงาน 

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดและสร้าง
ความเป็น
ระเบียบให้แก่
ส านักงานแต่ยัง
ไม่เหมาะสม 

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดและสร้าง
ความเป็น
ระเบียบให้แก่
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม แต่ยัง
ไม่ได้ถูกน าไป
ปฏิบัติ 

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดและสร้าง
ความเป็น
ระเบียบให้แก่
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม แต่ยัง
ไม่ได้ถูกน าไป
ปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่อง 

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดและสร้าง
ความเป็น
ระเบียบให้แก่
ส านักงานและ
พนักงานที่
รับผิดชอบได้
น าไปปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่อง 

2. สภำพพื นที่
ในส ำนักงำน
ต้องมีควำม
สะอำดและ
เป็นระเบียบ
ตำมเกณฑ์ที่ได้
ก ำหนด 

ไม่มีความ
สะอาดและ
ความเป็น
ระเบียบ และ
ขาดการดูแล
มาเป็น
เวลานาน 

มี ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ น้อย
กว่า 50% เมื่อ
เทียบกับจ านวน
พ้ืนที่ที่เข้า
ส ารวจ 

มี ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ 
ประมาณ 50-
70% เมื่อเทียบ
กับจ านวนพื้นที่
ที่เข้าส ารวจ 

มี ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ 
มากกว่า 70% 
เมื่อเทียบกับ
จ านวนพื้นที่ท่ี
เข้าส ารวจ 

มี ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบทุกพ้ืนที่
ในส านักงาน 

3. ควำม
สะอำดของ
ห้องน  ำ 

ไม่มีความ
สะอาด และ
ไม่มี
ผู้รับผิดชอบ 
ขาดการดูแล
ท าความ
สะอาด 

มีผู้รับผิดชอบ มี
การก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดห้องน้ า
อย่างแต่ไม่
เหมาะสม 

มีผู้รับผิดชอบ มี
การก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดห้องน้ า
อย่างเหมาะสม 
แต่ยังไม่ได้ถูก
น าไปปฏิบัติ 

มีผู้รับผิดชอบ มี
การก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดห้องน้ า
อย่างเหมาะสม 
แต่ไม่ได้มีการท า
ความสะอาด
อย่างต่อเนื่อง 

มีผู้รับผิดชอบ มี
การก าหนด
ระยะเวลาใน
การท าความ
สะอาดห้องน้ า
อย่างเหมาะสม 
ท าความสะอาด
ตามแผนที่ได้
ก าหนดไว้  และ
ห้องน้ ามีความ
สะอาดไม่มีกลิ่น
เหม็น 



2.4 กำรขนส่งและกำรเดินทำง  
การขนส่งและการเดินทางนั้น ถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญอย่างหนึ่งของการท างานและธุรกิจ บริษัทนั้น

ควรจะมีส่วนร่วมในการช่วยกันลดการเดินทางที่ไม่จ าเป็น ในปัจจุบันนั้นมีเทคโนโลยีต่างๆ มากมายที่ถูก
ออกแบบมาเพ่ือช่วยในการติดต่อสื่อสารกันไม่ว่าจะเป็นการสื่อสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่านเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล์ ดังนั้น ทางส านักงานจะต้องวางแผนการขนส่งและการเดินทาง  ให้
เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด เพ่ือลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง การวางแผน การ
สื่อสาร การขนส่ง และเดินทาง ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรสื่อสำร
ผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่มีการสื่อสาร
โดยผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

มีการสื่อสาร
โดยผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
น้อยกว่า 50% 
ของการสื่อสาร
ทั้งหมดภายใน
องค์กร 

มีการสื่อสารโดย
ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ประมาณ 50-
70% ของการ
สื่อสารทั้งหมด
ภายในองค์กร 

มีการสื่อสารโดย
ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
มากกว่า 70% 
ของการสื่อสาร
ทั้งหมดภายใน
องค์กร 

มีการสื่อสารโดย
ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
100% ของการ
สื่อสารทั้งหมด
ภายในองค์กร 

2. มีกำรวำง
แผนกำร
เดินทำงก่อน
กำรน ำ
ยำนพำหนะ
ของบริษัทไป
ใช้งำน 

ไม่มีการวาง
แผนการ
เดินทาง 

มีการวาง
แผนการ
เดินทางแต่
สามารถปฏิบัติ
ตามแผนงานได้
น้อยกว่า 50% 
ของการเดินทาง
ทั้งหมด 

มีการวาง
แผนการ
เดินทาง 
สามารถปฏิบัติ
ตามแผนงานได้
ประมาณ 50-
70% ของการ
เดินทางทั้งหมด 

มีการวาง
แผนการ
เดินทาง 
สามารถปฏิบัติ
ตามแผนงานได้
มากกว่า 70% 
ของการเดินทาง
ทั้งหมด 

มีการวาง
แผนการ
เดินทาง และ
สามารถปฏิบัติ
ได้ตามแผนทุก
ครั้ง 

3. มีกำร
รณรงค์กำร
เดินหรือกำร
ใช้จักรยำน
เดินทำงมำ
ท ำงำน หรือ
ระบบกำร
ขนส่ง
สำธำรณะ 
(ส ำหรับ
บุคลำกรที่พัก
ใกล้ที่ท ำงำน) 

ไม่มีการรณรงค์ มีการรณรงค์ ปี
ละ 1 ครั้ง 

มีการรณรงค์ 
ประมาณทุก 6 
เดือน หรือปีละ 
2 ครั้ง 

มีการรณรงค์ 
ทุกๆ 3 เดือน 

มีการรณรงค์
มากกว่า ทุกๆ 3 
เดือน และ
พนักงานที่มีท่ี
พักใกล้ที่ท างาน
สามารถปฏิบัติ
ได้จริง 



2.5 กำรเตรียมพร้อมต่อสภำวะฉุกเฉิน 
 ส านักงานจะต้องมีการป้องกันและการเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน เพ่ือลดผลกระทบต่อพนักงาน 
ชุมชนรอบข้าง และสิ่งแวดล้อม ซึ่งการก าหนดการป้องกันและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉินจะต้องจัดท า
วิธีการป้องกันและแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ซึ่งต้องมีการตรวจเช็ควัสดุและอุปกรณ์ต่างๆในส านักงานและ
ด าเนินการฝึกซ้อมตามแผน และมีการทบทวน และปรับปรุงแก้ไข เพ่ือเตรียมรับกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้
อย่างทันการณ ์

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ในการจัดท า ความ
ครบถ้วน และการปฏิบัติตามรายการกฎหมาย ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.กำรซ้อม
ดับเพลิงและ
กำรก ำหนด
ควำมถี่ใน
กำร
ตรวจสอบ 

ไม่เคยมีการซ้อม
ดับเพลิง และ/
หรือ การซ้อม
อพยพหนีไฟ
หรือมีการ
ด าเนินการมา
เป็นระยะ
เวลานาน 
มากกว่า 1 ปี 

มีการซ้อม
ดับเพลิง ตาม
ความถี่ท่ีก าหนด 
พนักงานได้รับการ
ฝึกอบรมเรื่องการ
เตรียมพร้อมต่อ
สภาวะฉุกเฉิน
น้อยกว่า 40% 
ของจ านวน
พนักงานทั้งหมด 
และพนักงานทุก
คนได้รับการซ้อม
อพยพหนีไฟ 

มีการซ้อม
ดับเพลิง ตาม
ความถี่ท่ี
ก าหนด 
พนักงานได้รับ
การฝึกอบรม
เรื่องการ
เตรียมพร้อม
ต่อสภาวะ
ฉุกเฉิน 40-
70% ของ
จ านวน
พนักงาน
ทั้งหมด และ
พนักงานทุก
คนได้รับการ
ซ้อมอพยพหนี
ไฟ 

มีการซ้อม
ดับเพลิง ตาม
ความถี่ท่ีก าหนด 
พนักงานได้รับ
การฝึกอบรม
เรื่องการ
เตรียมพร้อมต่อ
สภาวะฉุกเฉิน
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานทั้งหมด 
และพนักงานทุก
คนได้รับการ
ซ้อมอพยพหนี
ไฟ 

มีการซ้อม
ดับเพลิง ตาม
ความถี่ท่ีก าหนด 
พนักงานทั้งหมด
ได้รับการ
ฝึกอบรมเรื่อง
การ
เตรียมพร้อมต่อ
สภาวะฉุกเฉิน  
และพนักงานทุก
คนได้รับการ
ซ้อมอพยพหนี
ไฟ 

2. กำรจัดท ำ
แผนฉุกเฉิน
ภำยใน
ส ำนักงำน 

ไม่มีแผนฉุกเฉิน มีแผนฉุกเฉินแต่
ไม่เป็นปัจจุบัน
และไม่เหมาะสม 
พนักงานเข้าใจ
แผนฉุกเฉินน้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีแผนฉุกเฉินที่
เป็นปัจจุบัน
และมีความ
เหมาะสม แต่
พนักงานเข้าใจ
แผนฉุกเฉิน 
ประมาณ  50-
70 % ของ

มีแผนฉุกเฉินที่
เป็นปัจจุบันและ
มีความ
เหมาะสม แต่
พนักงานเข้าใจ
แผนฉุกเฉิน
มากกว่า 70% 
ของจ านวน

มีแผนฉุกเฉินที่
เป็นปัจจุบันและ
มีความ
เหมาะสม 
พนักงานเข้าใจ
แผนฉุกเฉินเป็น
อย่างดี 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

3. กำร
ตรวจเช็ค
อุปกรณ์
ดับเพลิง
ต่ำงๆ เช่น 
ถังดับเพลิง 
สัญญำณ
แจ้งเหตุ
เพลิงไหม้
และควำม
เข้ำใจของ
พนักงำนใน
กำรใช้ถัง
ดับเพลิง 

ไม่มีตรวจสอบ
อุปกรณ์ดับเพลิง
ต่างๆ 

มีการตรวจเช็ค
อุปกรณ์ดับเพลิง
ต่างๆ ตามความถ่ี
ที่ก าหนด แต่ไม่
สม่ าเสมอ และ/
หรือพนักงาน
ทราบถึงวิธีการใช้
ถังดับเพลิง น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงานที่
สุ่มสอบถาม 

มีการตรวจเช็ค
อุปกรณ์
ดับเพลิงต่างๆ
ตามความถี่ท่ี
เหมาะสมอยู่
เป็นประจ า 
ตามท่ีก าหนด 
แต่พนักงาน
ทราบถึง
วิธีการใช้ถัง
ดับเพลิง 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการตรวจเช็ค
อุปกรณ์ดับเพลิง
ต่างๆตาม
ความถี่ท่ี
เหมาะสมอยู่
เป็นประจ า 
ตามท่ีก าหนด 
พนักงานทราบ
ถึงวิธีการใช้ถัง
ดับเพลิง 
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถาม 

มีการตรวจเช็ค
อุปกรณ์ดับเพลิง
ต่างๆตาม
ความถี่ท่ี
เหมาะสมอยู่
เป็นประจ า 
ตามท่ีก าหนด 
พนักงานทุกคน
ที่สุ่มสอบถาม 
ทราบถึง
วิธีการใช้ถัง
ดับเพลิง 

 
 หมวดที่ 3 กำรใช้พลังงำนและทรัพยำกร 

3.1 กำรใช้พลังงำน 
ส านักงานมีการใช้พลังงานหลายรูปแบบ เช่น ระบบปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง และการใช้อุปกรณ์

ไฟฟ้าต่างๆภายในส านักงาน แต่จะใช้มากใช้น้อยขึ้นอยู่กับลักษณะกิจกรรม ดังนั้น ทางส านักงาน จะต้อง
ก าหนดมาตรการในการใช้พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้า การก าหนดเวลา
เปิด-ปิด การติดป้ายรณรงค์ เป็นต้น และทางส านักงานจะต้องเก็บข้อมูลการใช้พลังงาน เป็นประจ าอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือพิจารณาปริมาณการใช้พลังงานดังกล่าว ทั้งนี้ส านักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกท่ีเข้ามา
ใช้พื้นที่ให้ปฏิบัติตามมาตรการของส านักงานด้วย 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจพ้ืนที่ 
มาตรการและแนวทางในการรณรงค์ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรก ำหนด 
มำตรกำร
ประหยัด

ไม่มีการ
ก าหนด
มาตรการ

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัด

มีการก าหนด
มาตรการประหยัด
พลังงาน (ไฟฟ้า

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัด

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัด



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

พลังงำน 
(ไฟฟ้ำและ
เชื อเพลิง
อ่ืนๆ) และ
ควำม
เหมำะสม 

ประหยัด
พลังงาน 
(ไฟฟ้าและ
เชื้อเพลิง
อ่ืนๆ)  
หรือไม่มี
ความ
เหมาะสม 

พลังงาน (ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ)  
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก น้อยกว่า 
50% ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

และเชื้อเพลิงอื่นๆ) 
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก ประมาณ 
50-70% ของ
แผนกทั้งหมด
ภายในส านักงาน 

พลังงาน (ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ)  
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก มากกว่า 
70% ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

พลังงาน (ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ) และมี
ความเหมาะสม 
และครอบคลุม
ทุกแผนก 

2. กำรเปรียบ 
เทียบกำรใช้
พลังงำน
(ไฟฟ้ำและ
เชื อเพลิง
อ่ืนๆ) ต่อ
จ ำนวนของ
พนักงำน 

ไม่มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้
พลังงานต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้พลังงาน
ต่อจ านวนของ
พนักงาน แต่ไม่
ครบถ้วน 

มีการเปรียบเทียบ
การใช้พลังงานต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมไฟฟ้า
และเชื้อเพลิงอื่นๆ 
แต่ไม่บรรลุตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้พลังงาน
ต่อจ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ แต่บรรลุ
ตามเป้าหมายที่
ได้ก าหนด เพียง
บางส่วน 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้พลังงาน
ต่อจ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ และบรรลุ
ตามเป้าหมายที่
ก าหนด
ครบถ้วน 

3. กำรใช้
ไฟฟ้ำอย่ำง
ประหยัดใน
พื นที่ท ำงำน 
(สังเกตกำรณ์) 

พนักงานไม่
ปฏิบัติตาม
มาตรการที่ได้
ก าหนดไว้ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
พลังงาน(ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ) ได้น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัดพลังงาน
(ไฟฟ้าและ
เชื้อเพลิงอ่ืนๆ) ได้
ประมาณ 50-70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
พลังงาน(ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ) ได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
พลังงาน(ไฟฟ้า
และเชื้อเพลิง
อ่ืนๆ) ได้ 100% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

หมำยเหตุ : การตรวจสอบแนวทางการประหยัดเชื้อเพลิงอ้างอิงไปยังหมวดที่ 2 เรื่องการขนส่งและการ
เดินทาง 

 
 
 



3.2 กำรใช้น  ำ 
ส านักงานมีการใช้พลังงานหลายรูปแบบและที่ขาดไม่ได้คือการใช้ทรัพยากรน้ า เพ่ือมาใช้ในการ

อุปโภคและบริโภค ดังนั้น ทางส านักงาน จะต้องปลูกฝังในการใช้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการควบคุม
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม โดยก าหนดมาตรการในการใช้ทรัพยากรน้ าอย่างมีประสิทธิภาพ 
และทางส านักงานจะต้องเก็บข้อมูลการใช้น้ า เป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพิจารณาปริมาณการใช้ทรัพยากร
น้ า 

 เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจพ้ืนที่ 
มาตรการและแนวทางในการรณรงค์ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรก ำหนด 
มำตรกำร
ประหยัดน  ำ 
และควำม
เหมำะสม 

ไม่มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัดน้ า 
หรือไม่มีความ
เหมาะสม 

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัดน้ า 
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก น้อยกว่า 
50% ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัดน้ า 
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก ประมาณ 
50-70% ของ
แผนกทั้งหมด
ภายใน
ส านักงาน 

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัดน้ า 
เหมาะสม แต่ไม่
ครอบคลุมทุก
แผนก มากกว่า 
70% ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

มีการก าหนด
มาตรการ
ประหยัดน้ า
พลังงาน มี
ความเหมาะสม 
และครอบคลุม
ทุกแผนก 
พนักงานมีความ
เข้าใจเป็นอย่าง
ดี 

2. กำร
เปรียบเทียบ
กำรใช้น  ำต่อ
จ ำนวนของ
พนักงำน 

ไม่มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้น้ าต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้น้ าต่อ
จ านวนของ
พนักงาน ไม่
ครอบคลุมทุก
เดือน 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้น้ าต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมทุก
เดือน แต่ไม่
บรรลุตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้น้ าต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมทุก
เดือน แต่บรรลุ
ตามเป้าหมายที่
ได้ก าหนดบาง
เพียงส่วน 

มีการ
เปรียบเทียบ
การใช้น้ าต่อ
จ านวนของ
พนักงาน 
ครอบคลุมทุก
เดือน และบรรลุ
ตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

3. กำรใช้น  ำ
อย่ำงประหยัด
ในพื นที่
ท ำงำน 
(สังเกตกำรณ์) 

พนักงานไม่
ปฏิบัติตาม
มาตรการการใช้
น้ าที่ได้ก าหนด
ไว้ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัดการใช้
น้ าได้น้อยกว่า 
50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัดการใช้
น้ าได้ประมาณ 
50-70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัดการใช้
น้ าได้มากกว่า 
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัดการใช้
น้ าได้ 100% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

หรือ
สังเกตการณ์ 

หรือ
สังเกตการณ์ 

หรือ
สังเกตการณ์ 

สังเกตการณ์ 

หมำยเหตุ : การเก็บปริมาณค่าน้ า บางอาคารไม่มีปริมาณน้ าในแต่ละเดือนเนื่องเป็นอาคารเช่า หรือเป็นน้ า
บาดาล ดังนั้นจะต้องตรวจสอบการด าเนินการว่ามีการก าหนดมาตรการอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ และ
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ตรวจประเมิน 

 
3.3 กำรใช้ทรัพยำกรอ่ืนๆ 
พลังงานและทรัพยากรมีความส าคัญอย่างมากในการด าเนินการภายในส านักงาน ได้แก่ ไฟฟ้า น้ า 

เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน  และ
อุปกรณ์ส านักงาน ซึ่งทรัพยากรดังกล่าวมีความส าคัญต่อกิจกรรมในส านักงาน และที่ส าคัญมีการใช้ปริมาณ
มากในแต่ละวัน ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าวอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง แนวทางการใช้
กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และการส ารวจพื้นที่ ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. ก ำหนด
มำตรกำรใน
กำรใช้
กระดำษ 

ไม่มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัด 

มีการก าหนด
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดอย่าง
เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดได้น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดอย่าง
เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดได้
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดอย่าง
เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
กระดาษอย่าง
ประหยัดได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตร 
การใช้กระดาษ
อย่างประหยัดมี
ความเหมาะสม 
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์มี
ความเข้าใจและ
ปฏิบัติได้เป็น
อย่างดี(มี
แนวโน้มที่
สามารถท าให้
บรรลุตาม
เป้าหมายได้) 

2. ก ำหนด
มำตรกำรใน
กำรใช้หมึก

ไม่มีการก าหนด
มาตรการในการ
ใช้หมึกพิมพ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์อย่าง

มีการก าหนด
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์อย่าง

มีการก าหนด
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์อย่าง

มีการก าหนด
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์อย่าง



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

พิมพ์ เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์ได้
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์ได้
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

เหมาะสม 
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
หมึกพิมพ์ได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

เหมาะสม 
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์มี
ความเข้าใจและ
ปฏิบัติได้เป็น
อย่างดี(มี
แนวโน้มที่
สามารถท าให้
บรรลุตาม
เป้าหมายได้) 

3. ก ำหนด
มำตรกำรใน
กำรใช้
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส ำนักงำน 

ไม่มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของ
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานอย่าง
ประหยัด 

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของ
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม แต่
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานได้
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของ
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานได้
ประมาณ 50-
70%  ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของ
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม
พนักงาน
รับทราบและ
ปฏิบัติตาม
มาตรการใช้
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของ
อุปกรณ์เครื่อง
เขียนและ
อุปกรณ์
ส านักงานอย่าง
เหมาะสม 
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์มี
ความเข้าใจและ
ปฏิบัติได้เป็น
อย่างดี(มี
แนวโน้มที่
สามารถท าให้
บรรลุตาม
เป้าหมายได้) 

4. กำรก ำหนด
เป้ำหมำยกำร

ไม่มีการก าหนด
เป้าหมายของ

มีการก าหนด
มาตรการของ

มีการก าหนด
มาตรการของ

มีการก าหนด
มาตรการของ

มีการก าหนด
มาตรการของ



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ใช้ทรัพยำกร
ต่ำงๆ 

การใช้
ทรัพยากรต่างๆ 

การใช้
ทรัพยากรต่างๆ
อย่างเหมาะสม 
แต่ไม่ครอบคลุม
ทุกแผนก น้อย
กว่า 50% ของ
แผนกทั้งหมด
ภายใน
ส านักงาน 

การใช้
ทรัพยากรต่างๆ
อย่างเหมาะสม 
แต่ไม่ครอบคลุม
ทุกแผนก 
ประมาณ 50-
70% ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

การใช้
ทรัพยากรต่างๆ
อย่างเหมาะสม 
แต่ไม่ครอบคลุม
ทุกแผนก 
มากกว่า 70% 
ของแผนก
ทั้งหมดภายใน
ส านักงาน 

การใช้
ทรัพยากรต่างๆ
อย่างเหมาะสม 
ครอบคลุมทุก
แผนก พนักงาน
มีความเข้าใจ
เป็นอย่างดี(มี
แนวโน้มที่
สามารถท าให้
บรรลุตาม
เป้าหมายได้) 

5. กำรใช้
อุปกรณ์
ส ำนักงำน
อย่ำงประหยัด
ในพื นที่
ท ำงำน 
(สังเกตกำรณ์) 

พนักงานไม่
ปฏิบัติตาม
มาตรการที่ได้
ก าหนดไว้ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
อุปกรณ์
ส านักงาน น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
อุปกรณ์
ส านักงาน 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
อุปกรณ์
ส านักงาน 
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

พนักงานปฏิบัติ
ตามมาตรการ
ประหยัด
อุปกรณ์
ส านักงาน
100% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

 
หมวดที่ 4 กำรจัดกำรของเสีย   
4.1 กำรจัดกำรของเสียในส ำนักงำน   
ส านักงานจะต้องมีการจัดการของเสีย ที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมการปฏิบัติงานเพ่ือควบคุมปริมาณขยะ

และความรุนแรง/อันตราย ที่จะส่งผลต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน สิ่งแวดล้อม และชุมชนรอบข้าง  โดย
ส านักงานจะต้องเลือกวิธีการจัดการขยะที่เหมาะสม ซึ่งการจัดการขยะมีหลายประเภท ได้แก่ การลดปริมาณ
ของเสียจากแหล่งก าเนิด การน าของเสียกลับมาใช้ (Reduce) การใช้ซ้ า (Reuse) การน าของเสียกลับมาใช้ใหม่ 
(Recycle) การคัดแยกขยะ เป็นต้น และที่ส าคัญจะต้องมีการปลูกฝังความตระหนักของพนักงาน  การ
ตรวจสอบปริมาณขยะและความถูกต้องในการคัดแยกขยะของพนักงานอย่างต่อเนื่องรวมไปถึงพ้ืนที่รวบรวม
ขยะกอ่นส่งก าจัดและการส่งก าจัดจะต้องมีความเหมาะสม 

 

 



เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง แนวทางการจัดการ
ของเสีย ความถูกต้องของการคัดแยกขยะ พ้ืนที่รองรับของเสีย และการส่งก าจัด ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรจัดกำร
ขยะ ของเสีย 
ขององค์กร 

ไม่มีการ
ด าเนินการใดๆ
เลยที่เก่ียวข้อง
กับการจัดการ
ขยะ และไม่มี
การการบันทึก
ปริมาณขยะ
ประจ าเดือน 

มีถังภาชนะ
รองรับขยะโดย
แบ่งภาชนะออก
ตามประเภท
ของขยะที่
เกิดข้ึนจริงใน
องค์กร พร้อมมี
การท าป้ายบ่งชี้
ชัดเจน และมี
การบันทึก
ปริมาณขยะ
ประจ าเดือน ไม่
ครบทุกเดือน 
พบน้อยกว่า 
50% ของเดือน
ทั้งหมดท่ีเริ่มเข้า
ร่วมโครงการ 

มีถังภาชนะ
รองรับขยะโดย
แบ่งภาชนะออก
ตามประเภท
ของขยะที่
เกิดข้ึนจริงใน
องค์กร  พร้อมมี
การท าป้ายบ่งชี้
ชัดเจน และมี
การบันทึก
ปริมาณขยะ
ประจ าเดือน ไม่
ครบทุกเดือน 
พบประมาณ 
50-70% ของ
เดือนทั้งหมดที่
เริ่มเข้าร่วม
โครงการ 

มีถังภาชนะ
รองรับขยะโดย
แบ่งภาชนะออก
ตามประเภท
ของขยะที่
เกิดข้ึนจริงใน
องค์กร พร้อมมี
การท าป้ายบ่งชี้
ชัดเจน และมี
การบันทึก
ปริมาณขยะ
ประจ าเดือน ไม่
ครบทุกเดือน 
พบมากกว่า 
70% ของเดือน
ทั้งหมดท่ีเริ่มเข้า
ร่วมโครงการ 

มีถังภาชนะ
รองรับขยะโดย
แบ่งภาชนะออก
ตามประเภท
ของขยะที่
เกิดข้ึนจริงใน
องค์กร อย่าง
เหมาะสม  
พร้อมมีการท า
ป้ายบ่งชี้ชัดเจน 
และมีการ
บันทึกปริมาณ
ขยะ
ประจ าเดือน
อย่างครบถ้วน
ทุกเดือน 

2. กำรทิ งขยะ
ของพนักงำน 

การทิ้งขยะผิด
ทุกจุดที่มีการ
สุ่มตรวจสอบ 

การทิ้งขยะผิด
มากกว่า  70% 
จากจุดที่สุ่ม
ตรวจสอบ 

การทิ้งขยะผิด
ประมาณ  50-
70% จากจุดที่
สุ่มตรวจสอบ 

การทิ้งขยะผิด
น้อยกว่า 50% 
จากจุดที่สุ่ม
ตรวจสอบ 

การทิ้งขยะ
ถูกต้องทุกจุดที่
มีการสุ่ม
ตรวจสอบ 

3. จุดพักขยะ
ก่อนส่งก ำจัด 

ไม่มีการ
จัดเตรียมจุดพัก
ขยะ 

มีการจัดเตรียม
แต่พ้ืนที่ไม่
เหมาะสม เช่น 
วางในพ้ืนที่
กลางแจ้งโดยไม่
มีที่ปกคลุม วาง
ใกล้กับราง
ระบายน้ า ไม่มี
การป้องกันสัตว์
และแมลง เป็น
ต้น 
 

มีการจัดเตรียม
พ้ืนที่พักขยะ
ก่อนส่งก าจัด 
และมีความ
เหมาะสม แต่ไม่
มีการใช้
ประโยชน์จาก
พ้ืนที่ 

มีการจัดเตรียม
พ้ืนที่พักขยะ
ก่อนส่งก าจัด 
และมีความ
เหมาะสม แต่มี
การใช้ประโยชน์
จากพ้ืนที่เพียง
บางส่วน ไม่เต็ม
ประสิทธิภาพ 

มีการจัดเตรียม
พ้ืนที่พักขยะ
ก่อนส่งก าจัด
และมีความ
เหมาะสม 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

4. กำรส่งขยะ
ก ำจัดของ
องค์กร 

ไม่มีการส่งขยะ
ไปก าจัดอย่าง
เหมาะสม เช่น 
น าไปท้ิงในที่
สาธารณะ โดย
ไม่แสดงความ
รับผิดชอบ 

มีการส่งขยะไป
ก าจัด หรือมี
หน่วยงานมารับ
ขยะไปก าจัด 
แต่ไม่มีความ
สม่ าเสมอในการ
มารับ มารับ 2 
สัปดาห์/ครั้ง 
และท าให้เกิด
การสะสมของ
ขยะในพ้ืนที่ 

มีการส่งขยะไป
ก าจัด หรือมี
หน่วยงานมารับ
ขยะไปก าจัด 
แต่ไม่มีความ
สม่ าเสมอในการ
มารับ มารับ
สัปดาห์ละครั้ง 
และท าให้เกิด
การสะสมของ
ขยะในพ้ืนที่ 

มีการส่งขยะไป
ก าจัด หรือมี
หน่วยงานมารับ
ขยะไปก าจัด 
แต่ไม่มีความ
สม่ าเสมอในการ
มารับ มารับ
ทุกๆ 3 วัน และ
ท าให้เกิดการ
สะสมของขยะ
ในพ้ืนที่ 

มีการส่งขยะไป
ก าจัด หรือมี
หน่วยงานมารับ
ขยะไปก าจัด 
เช่น หน่วยงาน
ท้องถิ่น บริษัท
รับก าจัดที่
ถูกต้องตาม
กฎหมาย อย่าง
สม่ าเสมอ ทุกๆ 
2 วัน หรือทุก
วัน 

5. แนว
ทำงกำรลด
ปริมำณขยะ 
และกำร
น ำไปใช้
ประโยชน์ 
เช่น Reuse, 
Recycle กำร
ลดปริมำณ
ของเสียจำก
แหล่งก ำเนิด 
เป็นต้น 

ไม่มีการก าหนด
แนวทางการลด
ปริมาณขยะ 
และการน าไปใช้
ประโยชน์ 

ลดปริมาณขยะ 
และน าไปใช้
ประโยชน์ได้
น้อยกว่า 15% 
ของปริมาณขยะ
แต่ละเดือน 

ลดปริมาณขยะ 
และน าไปใช้
ประโยชน์ได้
ประมาณ 15-
25% ของ
ปริมาณขยะแต่
ละเดือน 

ลดปริมาณขยะ 
และน าไปใช้
ประโยชน์ได้
ประมาณ 25-
45% ของ
ปริมาณขยะแต่
ละเดือน 

ลดปริมาณขยะ 
และน าไปใช้
ประโยชน์ได้
มากกว่า 45% 
ของปริมาณขยะ
แต่ละเดือน 

 
4.2 กำรจัดกำรน  ำเสียในส ำนักงำน 
ส านักงานจะต้องด าเนินการจัดการน้ าเสียที่เกิดขึ้นจากทุกกิจกรรมการปฏิบัติงาน โดยเริ่มจาก

การศึกษาองค์ประกอบของน้ าเสียเพ่ือที่จะเลือกแนวทางในการจัดการน้ าเสียอย่างเหมาะสมที่สุด  ซึ่งแนวทาง
จัดการน้ าเสีย ได้แก่ การลดปริมาณการใช้น้ าหรือใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพ การเลือกใช้น้ ายา ท าความสะอาด
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม การติดตั้งระบบบ าบัดน้ าเสีย เป็นต้น นอกจากนี้ ส านักงานจะต้องการดูแลและ
ตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียอย่างต่อเนื่อง 

 

 



เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง แนวทางการจัดการ
น้ าเสีย ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรจัดกำร
น  ำเสียจำก
กิจกรรมที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีการบ าบัด
น้ าเสียก่อน
ปล่อยออกสู่
แหล่งน้ า
สาธารณะ และ
ไม่มีแนวทางใน
การลดปัญหา
มลพิษทางน้ า
เบื้องต้น 

ไม่มีการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย 
แต่มีแนวทางใน
การลดปัญหา
มลพิษทางน้ า
เบื้องต้น เช่น 
กวาดเศษ
อาหารก่อนล้าง
ท าความสะอาด 
เป็นต้น 

มีการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย 
แต่ไม่เหมาะสม 
น้ าเสียทั้งหมด
ไม่ผ่านอุปกรณ์
ส าหรับบ าบัดน้ า
เสีย 

มีการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย 
แต่ไม่เหมาะสม 
น้ าเสียผ่าน
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย
เพียงบางส่วน 

มีการติดตั้ง
อุปกรณ์หรับ
บ าบัดน้ าเสีย 
เหมาะสมน้ าเสีย
ทั้งหมดผ่าน
อุปกรณ์ดังกล่าว 

2. กำรดูแล
อุปกรณ์
ส ำหรับบ ำบัด
น  ำเสีย 

ไม่มีการดูแล
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสียมา
เป็นเวลานาน
มากกว่า 6 
เดือน หรือไม่มี
การก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแล 

มีการก าหนด
ความถี่ และ
ผู้รับผิดชอบใน
การดูแล แต่ไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
ความถี่ และ
ผู้รับผิดชอบใน
การดูแล อย่าง
เหมาะสม แต่ไม่
มีการปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้ 

มีการก าหนด
ความถี่ และ
ผู้รับผิดชอบใน
การดูแล และมี
การดูแล
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย 
ตามท่ีก าหนด 
แต่มีการปฏิบัติ
ไม่สม่ าเสมอ 

มีการก าหนด
ความถี่ และ
ผู้รับผิดชอบใน
การดูแล และมี
การดูแล
อุปกรณ์ส าหรับ
บ าบัดน้ าเสีย
อย่างต่อเนื่อง
ตามความถีท่ี
องค์กรได้
ก าหนดขึ้นอย่าง
เหมาะสม 

3. เศษขยะ 
เศษอำหำร 
ครำบน  ำมัน
และสิ่งสกปรก
ต่ำงๆ ได้รับ
กำรก ำจัด
อย่ำง
เหมำะสม 

ไม่มีภาชนะ
รองรับ และไม่มี
การจัดการกับ
เศษขยะ เศษ
อาหาร คราบ
น้ ามันและสิ่ง
สกปรกต่างๆ 

มีภาชนะรองรับ 
มีการจัดการกับ
เศษขยะ เศษ
อาหาร คราบ
น้ ามันและสิ่ง
สกปรกต่างๆ 
แต่ไม่เหมาะสม 
(อ้างอิงหมวดที่ 
5 การจัดการ
ของเสีย) 

มีภาชนะรองรับ 
แต่พนักงานไม่
น าเศษขยะ เศษ
อาหาร คราบ
น้ ามันและสิ่ง
สกปรกต่างๆทิ้ง
ในภาชนะ
ดังกล่าว 

มีภาชนะรองรับ 
พนักงานน าเศษ
ขยะ เศษอาหาร 
คราบน้ ามันและ
สิ่งสกปรกต่างๆ
ทิ้งในภาชนะ
ดังกล่าว แต่มี
การจัดการกับ
เศษขยะ เศษ
อาหาร คราบ
น้ ามันและสิ่ง

มีภาชนะรองรับ
พนักงานน าเศษ
ขยะ เศษอาหาร
คราบน้ ามันและ
สิ่งสกปรกต่างๆ 
ทิ้งในภาชนะ
ดังกล่าว และมี
การจัดเก็บกับ
เศษขยะ เศษ
อาหาร คราบ
น้ ามันและสิ่ง



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

สกปรกต่างๆไม่
เหมาะสม 
(อ้างอิงหมวดที่ 
5 การจัดการ
ของเสีย) 

สกปรกต่างๆ
เหมาะสม 
(อ้างอิงหมวดที่ 
5 การจัดการ
ของเสีย) 

4. กำร
เลือกใช้
ผลิตภัณฑ์ท ำ
ควำมสะอำด
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการใช้
ผลิตภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

มีการใช้
ผลิตภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
น้อยกว่า 50% 
ของการท า
ความสะอาด 

มีการใช้
ผลิตภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
ประมาณ 50-
70% ของการ
ท าความสะอาด 

มีการใช้
ผลิตภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
มากกว่า 70% 
ของการท า
ความสะอาด 

มีการใช้
ผลิตภัณฑ์ท า
ความสะอาดที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมของ
การท าความ
สะอาดทุกครั้ง 

 
 หมวดที่ 5 สภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอกส ำนักงำน Indoor & Outdoor Environment 

 5.1 อำกำศในส ำนักงำน 
ภายในอาคารส านักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ  อาจจะท าให้เกิดอันตราย

ต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน หรือต่อสิ่งแวดล้อมบริเวณนั้นๆ  สิ่งเจือปนเหล่านั้น เช่น ฝุ่นละออง ไรฝุ่น เชื้อ
แบคทีเรีย ควันบุหรี่ เป็นต้น นอกจากนี้ ยังรวมไปถึงการปรับปรุงส านักงาน เช่น การทาสีการเจาะผนัง เป็นต้น 
และแหล่งที่ก่อให้เกิดมลพิษทางอากาศบริเวณรอบนอกส านักงาน ดังนั้น ส านักงานจะต้องมีการจัดการสภาพ
อากาศภายในส านักงานให้มีสภาพอากาศที่ดี ถ่ายเทได้สะดวก  เพื่อให้พนักงานอยู่ในสภาพแวดล้อมเหมาะสม 
เกิดความสบายในการท างานและมีสุขภาพอนามัยที่ดี  

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจพ้ืนที่และ
แนวทางในการจัดการสภาพอากาศภายในส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 

ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

1. กำรดูแลท ำ
ควำมสะอำด
เครื่องปรับอำกำศ 
เครื่องถ่ำย
เอกสำร 
เครื่องพิมพ์
เอกสำร(Printer) 
เครื่องกรอง
อำกำศ ห้อง พื น

ไม่มีการดูแลท า
ความสะอาดมา
เป็นเวลานาน
มากกว่า 6 
เดือน และไม่มี
การก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแล 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลแต่ไม่มีการ
ก าหนดไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลแต่ไม่มีการ
ดูแลท าความ
สะอาดตามท่ี
ก าหนด 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลแต่มีการ
ดูแลท าความ
สะอาดไม่
สม่ าเสมอตามที่
ได้ก าหนดไว้ 

มีการก าหนด
ความถี่อย่าง
เหมาะสม และ
มีการดูแลท า
ความสะอาด
ต่อเนื่องตาม
ความถี่ท่ี
องค์กรได้
ก าหนดขึ้น



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ห้อง เพดำน พรม
ปูพื นห้อง รวมถึง
อุปกรณ์เครื่องใช้
ต่ำงๆ 

อย่างเหมาะสม 

2. กำรก ำหนดจุด
สูบบุหรี่และกำร
ปฏิบัติ 

ไม่มีการก าหนด
จุดสูบบุหรี่ 

มีการก าหนด
จุดสูบบุหรี่ แต่
ไม่เหมาะสม 
(ควันบุหรี่
สามารถเข้า
มายังส านักงาน
ได้) 

มีการก าหนด
จุดสูบบุหรี่ 
และมีความ
เหมาะสม แต่
พนักงานไม่สูบ
บุหรี่ในพ้ืนที่ที่
ก าหนด 

มีการก าหนด
จุดสูบบุหรี่ 
และมีความ
เหมาะสม มี
พนักงานเพียง
บางส่วนที่สูบ
บุหรี่ในพ้ืนที่ที่
ก าหนด 

มีการก าหนด
จุดสูบบุหรี่ 
และมีความ
เหมาะสม มี
พนักงานสูบ
บุหรี่ในพ้ืนที่ที่
ก าหนดทุกครั้ง
ที่มีการสูบบุหรี่ 

3. มลพิษทำง
อำกำศจำกกำร
กำรปรับปรุง
ส ำนักงำน เช่น 
กำรเจำะผนัง 
กำรทำสี เป็นต้น 

ไม่มีการสื่อสาร
ไปยังพนักงาน
เกี่ยวกับการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 
เพ่ือให้พนักงาน
ย้ายต าแหน่ง
ท างานชั่วคราว  
หรือ/และไม่มี
การจัดการ
มลพิษอากาศ
จากการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 

มีการสื่อสารไป
ยังพนักงาน
เกี่ยวกับการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 
เพ่ือให้พนักงาน
ย้ายต าแหน่ง
ท างานชั่วคราว 
มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากการ
ปรับปรุง
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
สื่อสารและ
จัดการมลพิษ
ได้ทุกครั้ง มี
การสื่อสารน้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนครั้งที่มี
การปรับปรุง
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น

มีการสื่อสารไป
ยังพนักงาน
เกี่ยวกับการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 
เพ่ือให้พนักงาน
ย้ายต าแหน่ง
ท างานชั่วคราว 
มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากการ
ปรับปรุง
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
สื่อสารและ
จัดการมลพิษ
ได้ทุกครั้ง มี
การสื่อสาร
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่มี
การปรับปรุง
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ

มีการสื่อสารไป
ยังพนักงาน
เกี่ยวกับการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 
เพ่ือให้พนักงาน
ย้ายต าแหน่ง
ท างานชั่วคราว 
มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากการ
ปรับปรุง
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
สื่อสารและ
จัดการมลพิษ
ได้ทุกครั้ง มี
การสื่อสาร
มากกว่า70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มีการ
ปรับปรุง
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ

มีการสื่อสารไป
ยังพนักงาน
เกี่ยวกับการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 
เพ่ือให้พนักงาน
ย้ายต าแหน่ง
ท างานชั่วคราว 
มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากการ
ปรับปรุง
ส านักงานได้ทุก
ครั้ง (มีเอกสาร
หรือภาพถ่าย
เป็นหลักฐาน
ประกอบ) 
หรือไม่มีการ
ปรับปรุง
ส านักงาน 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

หลักฐาน
ประกอบ) 

ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

4. กำรจัดกำร
มลพิษอำกำศ
จำกภำยนอก
ส ำนักงำน ที่
ส่งผลต่อ
ส ำนักงำน 

ไม่มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากภายนอก
ส านักงาน 

มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากภายนอก
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
จัดการได้ทุก
ครั้ง จัดการได้
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มลพิษส่งผล
ต่อส านักงาน 
(มีเอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากภายนอก
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
จัดการได้ทุก
ครั้ง จัดการได้
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่
มลพิษส่งผลต่อ
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากภายนอก
ส านักงาน แต่
ไม่สามารถ
จัดการได้ทุก
ครั้ง จัดการได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มลพิษส่งผล
ต่อส านักงาน 
(มีเอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษอากาศ
จากภายนอก
ส านักงาน และ
สามารถจัดการ
ได้ทุกครั้ง 
หรือไม่มีมลพิษ
อากาศ
ภายนอก
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

 
 5.2 แสงในส ำนักงำน 
ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้แสงในส านักงานเพียงพอต่อการท างาน ตามลักษณะของงานแต่ละ

ประเภท เช่น งานที่มีความละเอียดระดับความเข้มแสงควรเพ่ิมข้ึน งานที่ปฏิบัติโดยผู้มีอายุมากจะต้องการแสง
สว่างมากกว่าผู้ที่ยังหนุ่มสาว  เป็นต้น  นอกจากนี้ จะต้องมีการท าความสะอาดหลอดไฟ รวมไปถึงแผงสะท้อน
แสงอย่างสม่ าเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุ่นจับท าให้ความสว่างลดลง และท าให้สายตาเสื่อมสภาพได้ 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง แนวทางในการ
จัดการแสงในส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. ควำมเข้ม
ของแสงสว่ำง 

ไม่มีการ
ตรวจวัดความ
เข้มของแสง 
ประจ าปี   

มีการตรวจวัด
ความเข้มของ
แสงประจ าปี 
แต่ผลการตรวจ
ไม่ผ่านตามที่
มาตรฐาน

มีการตรวจวัด
ความเข้มของ
แสงประจ าปี 
แต่ผลการตรวจ
ไม่ผ่านตามที่
มาตรฐาน

มีการตรวจวัด
ความเข้มของ
แสงประจ าปี 
แต่ผลการตรวจ
ไม่ผ่านตามที่
มาตรฐาน

มีการตรวจวัด
ความเข้มของ
แสงประจ าปี 
และผลการ
ตรวจผ่านตามที่
มาตรฐาน



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ก าหนด และไม่
มีมาตรการใน
การแก้ไข 

ก าหนด มีการ
ก าหนด
มาตรการในการ
แก้ไข แต่ไม่
ปฏิบัติตาม
มาตรการที่
ก าหนดไว้ 

ก าหนด มี
มาตรการในการ
แก้ไขและอยู่ใน
ระหว่างการ
ปฏิบัติตา
มาตรการนั้น 

ก าหนด หรือมี
การตรวจวัด
ความเข้มของ
แสงประจ าปี 
แล้วผลการ
ตรวจไม่ผ่าน
ตามท่ีมาตรฐาน
ก าหนด แต่มี
การด าเนินการ
แก้ไขเรียบร้อย
แล้ว 

2. กำร
เลือกใช้
อุปกรณ์แสง
สว่ำงที่มี
ประสิทธิภำพ
สูงและเป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการใช้
อุปกรณ์แสง
สว่างที่มี
ประสิทธิภาพสูง
และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

มีการใช้อุปกรณ์
แสงสว่างที่มี
ประสิทธิภาพสูง
และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มีการสั่งซื้อ 

มีการใช้อุปกรณ์
แสงสว่างที่มี
ประสิทธิภาพสูง
และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่มี
การสั่งซื้อ 

มีการใช้อุปกรณ์
แสงสว่างที่มี
ประสิทธิภาพสูง
และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่มีการสั่งซื้อ 

มีการใช้อุปกรณ์
แสงสว่างที่มี
ประสิทธิภาพสูง
และเป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมทุก
ครั้ง 

 
5.3 เสียง 
ส านักงานจะต้องมีการจัดการให้มีสภาวะเรื่องเสียงในส านักงานที่เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงที่เกิด

จากการท างาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงส านักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกส านักงานที่อาจส่งผลภายใน
ส านักงานได้ หากร่างกายได้รับเสียงดังมากเกินขีดจ ากัดของร่างกาย และอยู่ในรูปแบบหรือเวลาที่ไม่เหมาะสม
ก็จะส่งผลกระทบได้ทั้งต่อร่างกายและจิตใจ เช่น การท าลายอวัยวะรับการได้ยิน การท าให้เกิดความร าคาญ 
ขาดสมาธิในการท างานท าให้ประสิทธิภาพในการท างานลดลง โรคเครียด หรืออาจเป็นสาเหตุให้เกิดอุบัติเหตุ 
หรือโรคร้ายต่างๆ ได้   

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจพ้ืนที่ 
แนวทางในการจัดการเรื่องเสียงในส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. ก ำหนด
มำตรกำรใน
กำรควบคุม

ไม่มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการ

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการ

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการ

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการ

มีการก าหนด
มาตรการใน
เรื่องของการ



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

มลพิษทำง
เสียง 

ควบคุมสภาวะ
ทางเสียงเพ่ือ
ป้องกันการเกิด
มลพิษทางเสียง 

ควบคุมสภาวะ
ทางเสียงเพ่ือ
ป้องกันการเกิด
มลพิษทางเสียง 
แต่ พนักงาน
ปฏิบัติตาม
มาตรการในการ
ควบคุมมลพิษ
ทางเสียงได้น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

ควบคุมสภาวะ
ทางเสียงเพ่ือ
ป้องกันการเกิด
มลพิษทางเสียง 
แต่ พนักงาน
ปฏิบัติตาม
มาตรการในการ
ควบคุมมลพิษ
ทางเสียงได้
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนพนักงาน
ที่สุ่มสอบถาม
หรือ
สังเกตการณ์ 

ควบคุมสภาวะ
ทางเสียงเพ่ือ
ป้องกนัการเกิด
มลพิษทางเสียง 
แต่ พนักงาน
ปฏิบัติตาม
มาตรการในการ
ควบคุมมลพิษ
ทางเสียงได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่สุ่ม
สอบถามหรือ
สังเกตการณ์ 

ควบคุมสภาวะ
ทางเสียงเพ่ือ
ป้องกันการเกิด
มลพิษทางเสียง 
พนักงานที่
เกี่ยวข้องทุกคน
ที่มีการสุ่ม
สอบถามทราบ
และมีการ
รณรงค์ให้
พนักงานปฏิบัติ
ตามอย่าง
เคร่งครัด  หรือ
ส านักงานไม่มี
มลพิษทางเสียง 

2. กำรจัดกำร
เสียงดังจำก
ภำยนอก
ส ำนักงำน ที่
ส่งผลต่อ
ส ำนักงำน 

ไม่มีการจัดการ
มลพิษทางเสียง
จากภายนอก
ส านักงาน 

มีการจัดการ
มลพิษทางเสียง
จากภายนอก
ส านักงาน แต่ไม่
สามารถจัดการ
ไดทุ้กครั้ง 
จัดการได้น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนครั้งที่
ส่งผลต่อ
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษทางเสียง
จากภายนอก
ส านักงาน แต่ไม่
สามารถจัดการ
ได้ทุกครั้ง 
จัดการได้
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่
ส่งผลต่อ
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษทางเสียง
จากภายนอก
ส านักงาน แต่ไม่
สามารถจัดการ
ได้ทุกครั้ง 
จัดการได้
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่ส่งผลต่อ
ส านักงาน (มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 

มีการจัดการ
มลพิษทางเสียง
จากภายนอก
ส านักงาน และ
สามารถจัดการ
ได้ทุกครั้ง(มี
เอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็น
หลักฐาน
ประกอบ) 
หรือไม่มีมลพิษ
ทางเสียงจาก
ภายนอก
ส านักงาน 

5.4 ควำมน่ำอยู่ 
ส านักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานให้มีความน่าอยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที่

ท างานที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว การจัดท ากิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (เช่น 
หนู นก แมลงสาบ) เป็นต้น จะมีส่วนช่วยท าให้คนท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งช่วยลดอุบัติเหตุ และ
เป็นการสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน 



เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ส ารวจภายใน
ส านักงาน ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. ก ำหนด
หน้ำที ่
ควำม
รับผิดชอบ 
ของเจ้ำหน้ำที่  
และเวลำที่
แน่นอน 
ในกำร ดูแล
รักษำ 
ควำมสะอำด
และ 
ควำมเป็น
ระเบียบ 
เรียบร้อย ทั ง
ที ่
เป็นบริเวณที่
มี 
ผู้รับผิดชอบ
เฉพำะ  
และควำม รับ
ผิด 
ชอบโดยทั่วไป 
ที่ทุกคนควร
ปฏิบัติ 

ไม่มีก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การ ดูแลรักษา
ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย หรือ
พ้ืนที่ไม่มีความ
เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การ ดูแลรักษา
ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย แต่มี
การก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การ ดูแลรักษา
ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อยอย่าง
เหมาะสม แต่ไม่
มีการปฏิบัติ
ตามหน้าที่
รับผิดชอบ 

มีการก าหนด
หน้าที่
ผู้รับผิดชอบใน
การ ดูแลรักษา
ความสะอาด
และความเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อยอย่าง
เหมาะสม แต่มี
ปฏิบัติไม่
สม่ าเสมอ 

มีการปฏิบัติ
หน้าที่ 
รับผิดชอบ 
อย่างเหมาะสม
ตามท่ีก าหนด
อย่างสม่ าเสมอ 
และพ้ืนที่มี
ความเป็น
ระเบียบ
เรียบร้อย 

2. ก ำหนดพื น 
ที่ใช้งำนอย่ำง
ชัดเจน โดย
แบ่งเป็นพื นที่
เพื่อกำร
ปฏิบัติงำน 
จัดเก็บวัสดุ 
พื นที่ส ำหรับ
พักผ่อน 
รับประทำน

ไม่มีการก าหนด
พ้ืนที่ใช้งาน
อย่างที่ชัดเจน 
และไม่มีพ้ืนที่
ส าหรับพักผ่อน 
รับประทาน
อาหาร และ
พ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ 
จ าเป็น 

มีการก าหนด
พ้ืนที่ใช้งาน 
และมีพ้ืนที่
ส าหรับพักผ่อน 
รับประทาน
อาหาร และ
พ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ 
จ าเป็นไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
พ้ืนที่ใช้งาน
อย่างชัดเจน 
และมีพ้ืนที่
ส าหรับพักผ่อน 
รับประทาน
อาหาร และ
พ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ 
จ าเป็นอย่าง
ชัดเจน

มีการก าหนด
พ้ืนที่ใช้อย่าง
ชัดเจน และมี
พ้ืนที่ส าหรับ
พักผ่อน 
รับประทาน
อาหาร และ
พ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ 
จ าเป็นอย่าง
ชัดเจน 

มีการก าหนด
พ้ืนที่ใช้อย่าง
ชัดเจน และไม่มี
พ้ืนที่ส าหรับ
พักผ่อน 
รับประทาน
อาหาร และ
พ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ 
จ าเป็นอย่าง
ชัดเจน และมี



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

อำหำร และ
พื นที่อื่นๆ ที่ 
จ ำเป็น พร้อม
มีป้ำยแสดง
บอกไว้ 

เหมาะสม แต่ไม่
มีการใช้งาน
พ้ืนที่ดังกล่าว 

เหมาะสม แต่มี
การใช้งานใน
พ้ืนที่ดังกล่าว
เป็นบางครั้ง 

การใช้งานใน
พ้ืนที่ตรงตามที่
ก าหนดทุกครั้ง 

3. กำรดูแล
บ ำรุงรักษำ
พื นที่ต่ำงๆ 
เช่น พื นที่
พักผ่อนหย่อน
ใจ เป็นต้น 

ไม่มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ต่างๆ 
หรือไม่มีการ
ดูแลบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ต่างๆ เช่น 
พ้ืนที่พักผ่อน
หย่อนใจ เป็น
ต้น มาเป็น
เวลานาน
มากกว่า  3 
เดือน 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ต่างๆ เช่น 
พ้ืนที่พักผ่อน
หย่อนใจ เป็น
ต้น แต่ไม่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ต่างๆ เช่น 
พ้ืนที่พักผ่อน
หย่อนใจ เป็น
ต้น ตามท่ี
ก าหนด แต่ไม่มี
การปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ดูแลบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ต่างๆ เช่น 
พ้ืนที่พักผ่อน
หย่อนใจ เป็น
ต้น ตามท่ี
ก าหนด แต่มี
การปฏิบัติไม่
สอดคล้องตามท่ี
ก าหนด มีการ
ปฏิบัติไม่
สม่ าเสมอ 

มีการดูแล
บ ารุงรักษาพ้ืนที่
ต่างๆ เช่น พ้ืนที่
พักผ่อนหย่อน
ใจ เป็นต้น ตาม
ความถี่ท่ีองค์กร
ได้ก าหนดขึ้น
อย่างสม่ าเสมอ 

4.กำรควบคุม
สัตว์พำหะน ำ
เชื อ 

ไม่มีรายงานการ
ตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ 
หรือพบร่องรอย
สัตว์พาหะน า
เชื้อแต่ไม่มีการ
ปรับปรุงแก้ไข 

มีรายงานการ
ตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ มี
การตรวจสอบ
น้อยมาก ไม่เกิน 
1 ครั้ง/ปี 

มีรายงานการ
ตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ มี
การตรวจสอบ
บ้างพอสมควร 
มากกว่า 1ครั้ง/
เดือน 

มีรายงานการ
ตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ มี
การตรวจสอบ
บ้างพอสมควร 
ประมาณ  1 
ครั้ง/สัปดาห์ 
และมีการ
ควบคุมแก้ไข
สัตว์พาหะน า
เชื้อต่างๆ(ถ้ามี) 

มีรายงานการ
ตรวจสอบ
ร่องรอยสัตว์
พาหะน าเชื้อ
อย่างสม่ าเสมอ 
มากกว่า 1 
ครั้ง/สัปดาห์ 
และมีการ
ควบคุมแก้ไข
สัตว์พาหะน า
เชื้อต่างๆ(ถ้ามี) 

หมวดที่ 6 กำรจัดซื อและจัดจ้ำง(Green Procurement)  
6.1 กำรจัดซื อสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ส านักงานจะต้องมีการจัดซื้อวัสดุและอุปกรณ์ในส านักงาน โดยจะต้องด าเนินการเปรียบเทียบถึง

คุณภาพ ราคา การส่งมอบ รวมไปถึงการพิจารณาเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ซึ่งสามารถทราบ
ได้จากฉลากที่ติดบนตัวสินค้า เช่น ฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร์ 5 ฉลากคาร์บอนฟุตปริ้นท์ (Carbon 
Footprint) เป็นต้น  



เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง การเลือกใช้
ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรจัดซื อ
และวัสดุ
อุปกรณ์ใน
ส ำนักงำนที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีหลักฐาน
รับรองสินค้า 
หรือสัญลักษณ์
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

มีหลักฐาน
รับรองสินค้า
หรือสัญลักษณ์
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม แต่
ไม่ครอบคลุมทุก
ประเภทสินค้าท่ี
สั่งซื้อ มี
หลักฐานน้อย
กว่า 10% ของ
จ านวนสินค้าที่
สั่งซื้อท้ังหมด 

มีหลักฐาน
รับรองสินค้า
หรือสัญลักษณ์
ทีเ่ป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม แต่
ไม่ครอบคลุมทุก
ประเภทสินค้าท่ี
สั่งซื้อ มี
หลักฐาน
ประมาณ 10-
20% ของ
จ านวนสินค้าที่
สั่งซื้อท้ังหมด 

มีหลักฐาน
รับรองสินค้า
หรือสัญลักษณ์
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม แต่
ไม่ครอบคลุมทุก
ประเภทสินค้าท่ี
สั่งซื้อ มี
หลักฐาน
มากกว่า 20-
40% ของ
จ านวนสินค้าที่
สั่งซื้อท้ังหมด 

มีหลักฐาน
รับรองสินค้า
หรือสัญลักษณ์
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
มากกว่า 40% 
ของจ านวน
สินค้าท่ีสั่งซื้อ
ทั้งหมด 

2. 
ผู้รับผิดชอบ
ในกำรจัดซื อ
วัสดุอุปกรณ์
ในส ำนักงำน 
และกำรจัด
จ้ำงท่ีเป็นมิตร
กับ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ที่
เหมาะสม 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ที่
เหมาะสม จาก
การสอบถามมี
ความเข้าใจน้อย
กว่า 50% 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ที่
เหมาะสม จาก
การสอบถามมี
ความเข้าใจ
ประมาณ 50-
70% 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ที่
เหมาะสม จาก
การสอบถามมี
ความเข้าใจ
มากกว่า 70% 

มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบ 
และมีความ
เข้าใจเป็นอย่าง
ดี 

3. ปริมำณ
และประเภท
ของวัสดุ
อุปกรณ์ใน
ส ำนักงำนที่
เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีสินค้าที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม  
ไม่ได้น า
หลักการของ
การจัดซื้อที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อมมา
พิจารณา 

มีสินค้าที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อมน้อย
กว่า 10%ของ
จ านวนสินค้าที่
จัดซื้อท้ังหมด 

มีสินค้าท่ีเป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม
ประมาณ 10-
20% ของ
จ านวนสินค้าที่
จัดซื้อท้ังหมด 

มีสินค้าที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม
ประมาณ 20-
40%ของ
จ านวนสินค้าที่
จัดซื้อท้ังหมด 

มีสินค้าที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม
มากกว่า 40% 
ของจ านวน
สินค้าท่ีจัดซื้อ
ทั้งหมด 

4. บัญชี
รำยช่ือของ
สินค้ำที่เป็น

ไม่มีการจัดท า
บัญชีรายชื่อ
สินค้าท่ีเป็นมิตร

มีการจัดท า
บัญชีรายชื่อ
สินค้าท่ีเป็นมิตร

มีการจัดท า
บัญชีรายชื่อ
สินค้าท่ีเป็นมิตร

มีการจัดท า
บัญชีรายชื่อ
สินค้าท่ีเป็นมิตร

มีการจัดท า
บัญชีรายชื่อ
สินค้าท่ีเป็นมิตร



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

มิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 

กับสิ่งแวดล้อม กับสิ่งแวดล้อม 
แต่ยังไม่
สอดคล้องกับ
การมีสินค้าจริง
ในพ้ืนที่ท างาน 
มีความ
สอดคล้องน้อย
กว่า 50% ของ
สินค้าท่ีเป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมที่
ใช้ในพื้นที่
ท างาน 

กับสิ่งแวดล้อม 
แต่ยังไม่
สอดคล้องกับ
การมีสินค้าจริง
ในพ้ืนที่ท างาน 
มีความ
สอดคล้อง
ประมาณ 50-
70% ของสินค้า
ที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมท่ีใช้
ในพ้ืนที่ท างาน 

กับสิ่งแวดล้อม 
แต่ยังไม่
สอดคล้องกับ
การมีสินค้าจริง
ในพ้ืนที่ท างาน 
มีความ
สอดคล้อง
มากกว่า 70% 
ของสินค้าที่เป็น
มิตรกับ
สิ่งแวดล้อมท่ีใช้
ในพ้ืนที่ท างาน 

กับสิ่งแวดล้อม 
และสอดคล้อง
กับการมีสินค้า
จริงในพื้นที่
ท างาน 100% 

หมำยเหตุ : กรณีที่ไม่สามารถหาผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมได้ อย่างน้อยจะต้องเลือกผลิตภัณฑ์ที่มี
ส่วนประกอบจากธรรมชาติ หรือมีสารเคมีเป็นส่วนประกอบในปริมาณน้อย หากเป็นผลิต OTOP จะต้อง
พิจารณาลักษณะเดียวกันกับที่กล่าวข้างต้น ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผู้ตรวจประเมิน 
 

6.2 กำรจัดจ้ำงที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
ส านักงานจะต้องมีการจัดจ้างหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสมเพื่อเข้ามาด าเนินการตามความประสงค์

ของส านักงาน เช่น การก่อสร้างหรือการต่อเติมอาคาร การซ่อมบ ารุงเครื่องใช้ไฟฟ้า เป็นต้น ทั้งนี้ หน่วยงาน
เหล่านั้นจะต้องได้รับการคัดเลือกและมั่นใจว่ามีการด าเนินการที่ใส่ใจต่อสิ่งแวดล้อมทุกครั้งที่เข้ามาปฏิบัติงาน 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง  ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. หลักฐำน
กำรคัดเลือก
หน่วยงำน
หรือบุคคล 
เพื่อกำรจ้ำง
งำนที่ใส่ใจต่อ
สิ่งแวดล้อม
(ถ้ำมี) 

ไม่มีการ
คัดเลือกบุคคล
หรือหน่วยงาน
เข้ามาท างาน 

มีหลักฐานการ
คัดเลือก
หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เข้ามา
ท างานใน
ส านักงาน น้อย
กว่า 50% ของ
จ านวนครั้งที่เข้า
มาท างานใน
ส านักงาน 

มีหลักฐานการ
คัดเลือก
หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เข้ามา
ท างานใน
ส านักงาน 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่เข้า
มาท างานใน
ส านักงาน 

มีหลักฐานการ
คัดเลือก
หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เข้ามา
ท างานใน
ส านักงาน 
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่เข้ามาท างาน
ในส านักงาน 

มีหลักฐานการ
คัดเลือก
หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เข้ามา
ท างานใน
ส านักงานทุก
ครั้ง 

2. กำร ไม่มีการ มีการตรวจสอบ มีการตรวจสอบ มีการตรวจสอบ มีการตรวจสอบ



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

ตรวจสอบกำร
ท ำงำนของ
หน่วยงำน
หรือบุคคล 
ด้ำนกำรดูแล
สิ่งแวดล้อม 
ในพื นที่
ปฏิบัติงำน 
(ถ้ำมี) 

ตรวจสอบการ
ท างานของ
หน่วยงานหรือ
บุคคลในพ้ืนที่
ท างาน 

แต่ไม่สม่ าเสมอ 
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวนครั้ง
ที่เข้ามาท างาน
ในส านักงาน
หรือมีการ
ตรวจสอบ
หากแต่ไม่แจ้ง
ความผิดปกติ
หรือความไม่
ถูกต้องด้านการ
จัดการ
สิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน
แก่บุคคล
ดังกล่าวแก้ไข
และปรับปรุง 

แต่ไม่สม่ าเสมอ 
ประมาณ 50-
70% ของ
จ านวนครั้งที่เข้า
มาท างานใน
ส านักงานหรือมี
การตรวจสอบ
หากแต่ไม่แจ้ง
ความผิดปกติ
หรือความไม่
ถูกต้องด้านการ
จัดการ
สิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน
แก่บุคคล
ดังกล่าวแก้ไข
และปรับปรุง 

แต่ไม่สม่ าเสมอ 
มากกว่า 70% 
ของจ านวนครั้ง
ที่เข้ามาท างาน
ในส านักงาน
หรือมีการ
ตรวจสอบ
หากแต่ไม่แจ้ง
ความผิดปกติ
หรือความไม่
ถูกต้องด้านการ
จัดการ
สิ่งแวดล้อมใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน
แก่บุคคล
ดังกล่าวแก้ไข
และปรับปรุง 

อย่างสม่ าเสมอ 
หรือมีการ
ตรวจสอบ และ
แจ้งแก่
หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้น
ทุกครั้งที่พบถึง
ความผิดปกติ
หรือความไม่
ถูกต้อง เพื่อให้
ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข 

 
หมวดที่ 7 กำรประเมินประสิทธิภำพและกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง (Continual 

Improvement)  
 7.1 โครงกำรและกิจกรรมที่น ำไปสู่กำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 
 ส านักงานจะต้องก าหนดแนวทางการปฏิบัติ เพ่ือผลักดันให้ส านักงานมีการพัฒนาและปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง โดยทางส านักงานจะต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพัฒนาปรับปรุงในด้านต่างๆ 
และเพ่ือให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนดส านักงานจะต้องก าหนด
โครงการและกิจกรรมเพ่ือตอบสนอง  

 เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ความเหมาะสมของ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย รวมไปถึงกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือลดผลกระทบของปัญหาสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน 
ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1. กำรก ำหนด
วัตถุประสงค์
และเป้ำหมำย
ด้ำน
สิ่งแวดล้อม 

ไม่มีการก าหนด
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย
ด้านสิ่งแวดล้อม 

มีการก าหนด
วัตถุประสงค์
เป้าหมายด้าน
สิ่งแวดล้อม แต่
ยังไม่สอดคล้อง

มีการก าหนด
วัตถุประสงค์
เป้าหมายด้าน
สิ่งแวดล้อม 
สอดคล้องกับ

มีการก าหนด
วัตถุประสงค์
เป้าหมายด้าน
สิ่งแวดล้อม 
สอดคล้องกับ

มีการก าหนด
วัตถุประสงค์
เป้าหมายด้าน
สิ่งแวดล้อม 
และสอดคล้อง



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

กับปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ี
เกิดข้ึน 

ปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ี
เกิดข้ึน แต่ยังไม่
มีการขับเคลื่อน 

ปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ี
เกิดข้ึน มีการ
ขับเคลื่อนไม่
ชัดเจน หรือการ
มีการขับเคลื่อน
เพียงบางส่วน 

กับปัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ี
เกิดข้ึน และมี
การขับเคลื่อนที่
ชัดเจน 

2.กำรก ำหนด
เป้ำหมำย
สำมำรถวัดได้
และมีควำม
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

เป้าหมายที่
ก าหนดไม่
สามารถวัดได้
และไม่มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

มีเป้าหมายที่
ก าหนดสามารถ
วัดได้ แต่มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ ได้
น้อยกว่า 50% 

มีเป้าหมายที่
ก าหนดสามารถ
วัดได้ แต่มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ ได้
ประมาณ 50-
70% 

มีเป้าหมายที่
ก าหนดสามารถ
วัดได้ แต่มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ ได้
มากกว่า 70% 

มีเป้าหมายที่
ก าหนดสามารถ
วัดได้ แต่มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ ได้ 
100% 

3. ก ำหนด
กิจกรรมด้ำน
สิ่งแวดล้อมที่
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และเป้ำหมำย 

ไม่มีการก าหนด
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อม 

มีการก าหนด
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อม แต่
มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ
เป้าหมาย ได้
น้อยกว่า 50% 

มีการก าหนด
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อม แต่
มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ
เป้าหมาย ได้
ประมาณ 50-
70% 

มีการก าหนด
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อม แต่
มีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ
เป้าหมาย ได้
มากกว่า 70% 

มีการก าหนด
กิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อม 
และมีความ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย
และมีความ
เป็นไปได้ที่จะ
ท าให้บรรลุ
เป้าหมาย
ชัดเจน 

4. มีกำร
ก ำหนด
ระยะเวลำใน
กำร
ด ำเนินงำนให้
เหมำะสมกับ

ไม่มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การด าเนิน
กิจกรรม 

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การด าเนิน
กิจกรรม แต่มี
ความเหมาะสม
และความ

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การด าเนิน
กิจกรรม แต่มี
ความเหมาะสม
และความ

มีการก าหนด
ระยะเวลาใน
การด าเนิน
กิจกรรม แต่มี
ความเหมาะสม
และความ

มีการก าหนด
ระยะเวลา  มี
ความเหมาะสม
ตามท่ีเป้าหมาย
ก าหนด ในการ
ด าเนินกิจกรรม 



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

เป้ำหมำยและ
วัตถุประสงค์
หรือไม่ 

เป็นไปได้ตามท่ี
เป้าหมาย
ก าหนด ได้น้อย
กว่า 50% 

เป็นไปได้ตามท่ี
เป้าหมาย
ก าหนด ได้
ประมาณ 50-
70% 

เป็นไปได้ตามท่ี
เป้าหมาย
ก าหนด ได้
มากกว่า 70% 

5. ดูผลส ำเร็จ
ของ
วัตถุประสงค์
เป้ำหมำยและ
โครงกำรว่ำมี
ควำมก้ำวหน้ำ
อย่ำงไร 

ไม่มีการ
ด าเนินการตาม
แผนที่วางไว้ 
หรือไม่มีการ
ทบทวนและ
รายงานความ
คืบหน้าของ
โครงการ 
 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ทบทวนและ
รายงานความ
คืบหน้าของ
โครงการ   แต่
ไม่สามารถ
ด าเนินการได้
ตามแผนที่ได้
ก าหนดไว้อย่าง
ต่อเนื่อง 

มีการก าหนด
ความถี่ในการ
ทบทวนและ
รายงานความ
คืบหน้าของ
โครงการ   และ
สามารถ
ด าเนินการได้
ตามแผนที่ได้
ก าหนดไว้อย่าง
ต่อเนื่อง แต่ยัง
ด าเนินการไม่
แล้วเสร็จ 

มีการทบทวน
และรายงาน
ความคืบหน้า
ของโครงการ
ตามท่ีก าหนด 
และมีการ
ด าเนินการเสร็จ
สิ้นแล้ว แต่ไม่
ประสบ
ความส าเร็จตาม
เป้าหมาย และ
ไมม่ีการทบทวน
เพ่ือหาแนว
ทางแก้ไข 

มีการด าเนินการ
เสร็จสิ้นแล้ว 
และบรรลุตาม
เป้าหมาย หรือ
มีการด าเนินการ
เสร็จสิ้นแล้ว 
ตามแผนที่
ก าหนด แต่ไม่
ประสบ
ความส าเร็จตาม
เป้าหมาย และมี
การทบทวนเพ่ือ
หาแนว
ทางแก้ไข 

 
7.2 กำรจัดกำรก๊ำซเรือนกระจก  
ส านักงานจะต้องมีการตรวจสอบปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก โดยการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้

ทรัพยากรและพลังงาน ปริมาณของเสียที่เกิดขึ้น เพ่ือวิเคราะห์ถึงปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกหลังจากที่
มีการก าหนดมาตรการต่างๆเพ่ือให้เกิดการทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  รวมไปถึงลด
ปริมาณของเสียที่เกิดขึ้นจากทุกกิจกรรมปฏิบัติงาน และผลที่ได้จะน าไปสู่การจัดการเพ่ือลด การปล่อยปริมาณ
ก๊าซเรือนกระจกของส านักงานในอนาคตต่อไป 

เกณฑ์กำรให้คะแนน พิจารณาการให้คะแนนจากการสัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้อง ปริมาณก๊าซเรือน
กระจกที่ลดลงตามเป้าหมายที่ก าหนด  ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 
ข้อพิจำรณำ/

ตัวชี วัด 
ค่ำคะแนน 

0 0.25 0.50 0.75 1.00 
1.เก็บข้อมูล
ปริมำณก๊ำซ
เรือนกระจก
จำกกิจกรรม
ในส ำนักงำน 

ไม่มีการเก็บ
ข้อมูลปริมาณ
ก๊าซเรือน
กระจกจาก
กิจกรรมใน

มีการเก็บข้อมูล
ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงาน น้อย

มีการเก็บข้อมูล 
ปริมาณก๊าซ
เรือน 
กระจกจากกิจ 
กรรมใน

มีการเก็บข้อมูล
ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงาน 

มีการเก็บข้อมูล
ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงาน อย่าง



ข้อพิจำรณำ/
ตัวชี วัด 

ค่ำคะแนน 
0 0.25 0.50 0.75 1.00 

(เทียบต่อ
จ ำนวน
พนักงำน) 

ส านักงาน กว่า 50% เมื่อ
เทียบกับจ านวน
กิจกรรมใน
ส านักงาน 

ส านักงาน  
ประมาณ 50- 
70% เมื่อเทียบ 
กับจ านวน 
กิจกรรมใน 
ส านักงาน 

มากกว่า 70% 
เมื่อเทียบกับ
จ านวนกิจกรรม
ในส านักงาน 

สมบูรณ์ 

2.ปริมำณก๊ำซ
เรือนกระจก
จำกกิจกรรม
ในส ำนักงำนมี
ปริมำณลดลง
เมื่อเทียบกับที่
ผ่ำนมำ 

ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงานไม่
ลดลงตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด 
เนื่องจากไม่มี
มาตรการในการ
จัดการด้านการ
ใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และ
การปล่อย
มลพิษ 

ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงานไม่
ลดลงตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด มีการ
ก าหนด
มาตรการในการ
จัดการด้านการ
ใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และ
การปล่อย
มลพิษ แต่ไม่
ปฏิบัติตาม
มาตรการ
ดังกล่าว 

ปริมาณก๊าซ 
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงานไม่
ลดลงตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด อยู่
ในช่วงของการ
ด าเนินการตาม
มาตรการในการ
จัดการด้านการ
ใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และ
การปล่อย
มลพิษ 

ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงานไม่
ลดลงตาม
เป้าหมายที่ได้
ก าหนด แต่มี
การด าเนินการ
ตามมาตรการ
ในการจัดการ
ด้านการใช้
ทรัพยากร 
พลังงาน และ
การปล่อย
มลพิษ และมี
แนวโน้มที่จะ
ลดลง 

ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก
จากกิจกรรมใน
ส านักงานลดลง
ตามเป้าหมายที่
ได้ก าหนด และ
มีมาตรการใน
การจัดการด้าน
การใช้
ทรัพยากร 
พลังงาน และ
การปล่อย
มลพิษชัดเจน 

3.ผู้เกี่ยวข้อง
ต้องทรำบ
ข้อมูลและ
วิธีกำร
ค ำนวณ
ปริมำณก๊ำซ
เรือนกระจก
จำกกิจกรรม
ในส ำนักงำน 

ผู้เกี่ยวข้องไม่
ทราบข้อมูลและ
วิธีการค านวณ 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบข้อมูลและ
วิธีการค านวณ
น้อยกว่า 50% 
ของจ านวน
พนักงานที่เก่ียว 
ข้องในการ
ค านวณทั้งหมด 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบข้อมูลและ
วิธีการค านวณ
ประมาณ  50-
70 %ของ
จ านวนพนักงาน
ที่เก่ียว ข้องใน
การค านวณ
ทั้งหมด 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบข้อมูลและ
วิธีการค านวณ
มากกว่า 70% 
ของจ านวน
พนักงานที่
เกี่ยวข้องในการ
ค านวณทั้งหมด 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดทราบ
ข้อมูลและ
วิธีการค านวณ 

 

 
 


