
เกณฑ์การตรวจประเมินสำนักงานสีเขยีวแก้ไขคร้ังที่ 2/2564 (วันที่ 23 มีนาคม 2564) 

1 
 

เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 

สำนักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง สำนักงานที่กิจกรรมต่างๆ ภายในสำนักงานมีการบริหารจัดการที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงาน
อย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานที่เป็นมิตรกับ สิ่งแวดล้อม และปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาใน
ปริมาณต่ำ รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วนร่วมของพนักงาน 
การประเมินสำนักงานสีเขียว :  ๖ หมวด  ๒๓ ประเด็น ๖๓ ตัวชี้วัด  
 

เกณฑ์การให้คะแนน 
หมวด (๑) นโยบายวางแผนการดำเนินงานและการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง   ร้อยละ ๒5  
หมวด (๒) การสื่อสารและสร้างจิตสำนึก                                ร้อยละ 15 
หมวด (๓) การใช้ทรัพยากรและพลังงาน                                ร้อยละ ๑๕  
หมวด (๔) การจัดการของเสีย                                            ร้อยละ ๑๕  
หมวด (๕) สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย                          ร้อยละ ๑๕  
หมวด (๖) การจัดซื้อและจัดจ้าง                                          ร้อยละ ๑๕  

** ค่าคะแนน ๐ – ๔ (แต่ละตัวชี้วัดคะแนนเต็ม ๔ คะแนน) 
 
หมายเหตุ  

1. การแสดงหลักฐานข้อมูลต่างๆ สามารถแสดงในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
2. กรณีการตรวจประเมินแบบต่ออายุหรือยกระดับผู้ตรวจประเมินจะต้องทราบช่วงเวลาที่สำนักงานเข้าร่วมโครงการสำนักงานสีเขียวในครั้งแรก เพ่ือพิจารณาถึงเกณฑ์ที่ในการ

ตรวจประเมิน  
3. แบบฟอร์มที่สำนักงานใช้ในการบันทึกข้อมูล อาจมีการปรับเปลี่ยนได้ข้ึนอยู่แต่ละองค์กร  
4. โปรดศึกษาเอกสารเกณฑ์และหลักฐานการประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) ฉบับนี้ ก่อนการตรวจประเมินทุกครั้ง 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
 การจ ัดการส ิ ่ งแวดล ้อม

สามารถดำเนินการต่อเนื่อง
ได ้

๓. วาระที่ 6 ข้อเสนอแนะจาก
ที ่ประช ุม และว ิส ัยท ัศน์  
แนวคิดของผู้บริหารของการ
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียว
อย่างต่อเนื ่อง จะเน้นการ
วางแผนการดำเนินงานเพ่ือ
นำไปปฏิบัติในรอบถัดไป 

 
 
 

หมวดที่ ๒ การสื่อสารและสร้างจิตสำนึก 
๒.๑ การอบรมให้ความรู้และประเมินความ
เข้าใจ 

   

๒.๑.๑ กำหนดแผนการฝึกอบรม ดำเนินการ
อบรม การประเมินผล และบันทึกประวัติการ
ฝึกอบรม 
(๑) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรมลงใน

แผนการฝึกอบรม โดยหลักสูตรครอบคลุม
เนื้อหามีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้ 

- ความสำคัญของสำนักงานสีเขียว 
- การใช้พลังงานและทรัพยากรอย่าง

มีประสิทธิภาพ 
- การจัดการมลพิษและของเสีย 

 
 
 
๐ คะแนน = ไม่ม ีการดำเนินการตามแนวทางหรือ

ดำเนินการครบ 1 ข้อ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  

๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) แบบฟอร์ม 2.1(1) 
หลักสูตรและแผนการฝึกอบรมประจำปี 

๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) ได้แก่ แบบฟอร์ม 
2.1(2) ใบลงทะเบียนและประเมินผล
บุคลากร และสื่อที่ใช้ในการสร้างความรู้
ให้กับบุคลากร 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) แบบฟอร์ม 2.1(2) 
ใบลงทะเบียนและประเมินผลบุคลากร 
และหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการ
อบรม 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
- การจัดซื ้อจ ัดจ้างที ่ เป ็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 
- ก๊าซเรือนกระจก  

(๒) ดำ เน ิ นการฝ ึ กอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรมในข้อ (๑) โดยผู ้รับการอบรม
จะต ้ อ งมากกว ่ า ร ้ อ ยล ะ  ๘๐  ขอ ง
กลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร 

(๓) ประเมินผลการฝึกอบรม เช่น ข้อสอบ 
หรือการประเมินขณะปฏิบัติงาน เป็นต้น 

(๔) จัดทำประวัติการอบรมของพนักงาน 
 

 

หมายเหตุ  
๑. กรณีการฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้น ฝึกซ้อมดับเพลิง

และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ ผู ้ดำเนินการฝึกอบรมและ
จำนวนผู้เข้าอบรม อ้างอิงกฎกระทรวงกำหนดมาตรฐาน
ในการบร ิหาร จ ัดการ และดำเน ินการด้านความ
ปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
เกณฑ์สำนักงานสีเขียวหมวด 5 (๕.๕) การเตรียมความ
พร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1-3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจาก
การขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) แบบฟอร์ม 2.1(3) 
ประวัติการอบรม หรือสามารถแสดงในรูป
ของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได ้

 

๒.๑.๒ กำหนดผู้รับผิดชอบด้านการอบรมแต่
ละหลักสูตรมีความเหมาะสม  

(๑) ผู ้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องเข้าใจ
เนื้อหาในการอบรม 

(๒) ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบในการอบรมจะต ้ องมี
หล ั กฐานแสดงความสามารถ  เช่ น 
ใบรับรองจากหน่วยงานภายนอก หรือ 
ประวัติ หรือประสบการณ์ (อย่างใดอย่าง
หนึ่ง) 

 
 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ  
1 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 1 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 1 ข้อ แต่ข้อมูลมี

ความสมบูรณ์ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 

๑. หลักฐานอ้างอิงข ้อ (๑)-(๒) ส ัมภาษณ์
วิทยากรในการอบรมถึงความเข้าใจและ
ความสามารถในการถ ่ ายทอด  (หาก
วิทยากรอยู่ประจำสำนักงาน) 

๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) ใบรับรองผ่านการ
ฝึกอบรมสำนักงานสีเขียวจากหน่วยงานที่มี
ความน่าเชื ่อถือ หรือเอกสารประวัติการ
ทำงานด้านสิ่งแวดล้อม หรือเอกสารแสดง
ประสบการณ์ด้านสิ ่งแวดล้อม (อย่างใด
อย่างหนึ่ง) 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
จะได้ 1-3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

๒.๒ การรณรงค์และประชาสัมพันธ ์แก่
พนักงาน 

   

๒.๒.๑ มีการกำหนดผู้รับผิดชอบและแนวทาง
สื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก
สำนักงาน 
(๑) กำหนดหัวข้อและความถี่การสื่อสารอย่าง

น้อย ดังนี้ 
หัวข้อ ความถี ่
๑. นโยบายสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งที่มีการ

เปลี่ยนแปลง 
๒. ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
ม ีน ัยสำค ัญและการ
จัดการ 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๓ .  กา รปฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม
กฎหมาย 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
 

๔. ความสะอาดและ
คว าม เป ็ น ร ะ เ บ ี ย บ 
(5ส.) 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๕ .  เ ป ้ า ห ม า ย แ ล ะ
มาตรการพล ั ง ง าน -
ทรัพยากร (ได้แก่ น้ำ 
ไฟฟ้า น้ำมันเชื้อเพลิง 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

 
 
 
๐ คะแนน = ไม่ม ีการดำเนินการตามแนวทางหรือ

ดำเนินการครบ 1 ข้อ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1-3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑)-(๔) แบบฟอร์ม 2.2(1) 
แผนการส ื ่อสารด้านส ิ ่งแวดล้อมประจำปี  
พร้อมกับสัมภาษณ์เพื ่อดูถึงความเข้าใจของ
ผู้รับชอบในการวางแผนสื่อสาร 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
ก ๊าซห ุงต ้ม กระดาษ 
และอ่ืนๆ) 
๖ .  เ ป ้ า ห ม า ย แ ล ะ
มาตรการจ ัดการของ
เสีย 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๗. ผลการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย 

ทุกเดือน 

๘.สินค้าและบริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๙. ก๊าซเรือนกระจก ทุกเดือน 
(๒) ก ำ ห น ด ช ่ อ ง ท า ง ก า ร ส ื ่ อ ส า ร ท ี ่ มี

ประสิทธิภาพกับหัวข้อการสื ่อสารและ
องค์กร (ไม่จำกัดจำนวนช่องทาง) 

(๓) กำหนดกลุ่มเป้าหมายรับเรื่องสื่อสาร (ผู้ที่
เก ี ่ ยวข ้องท ี ่อย ู ่ภายในและภายนอก
สำนักงาน) 

(๔) กำหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 
๒.๒.๒  มีการรณรงค์สื่อสารและให้ความรู้ตามที่

กำหนดในข้อ ๒.๒.๑  
 

๐ คะแนน = ไม่ม ีการดำเนินการตามแนวทางหรือ
ดำเนินการครบ 6 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 8 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 9 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 9 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  

หลักฐานอ้างอิง จะต้องตรวจสอบการสื่อสาร
ตามแผนการสื่อสารที่กำหนดในข้อ ๒.๒.๑   
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
๒.๒.๓  ร้อยละความเข้าใจนโยบายสิ่งแวดล้อม
และการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (สุ่มอย่าง
น้อย ๔ คน) โดยจะต้องสอบถามพนักงานแต่
ละคนอย่างน้อยตามข้อ ๒.๒.๑(๑) 

๐ คะแนน =  พนักงานไม ่ม ีความเข ้าใจจากที ่สุ่ม
สอบถาม 

๑ คะแนน =  น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของจำนวนที ่สุ่ม
สอบถาม  

๒ คะแนน =  ร้อยละ ๕๐-๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม 
๓ คะแนน =  มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจำนวนที ่สุ่ม

สอบถาม 
๔ คะแนน =  ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม 

หลักฐานอ้างอิง สัมภาษณ์พนักงานจะต้อง
สอบถามความเข้าใจอย่างน้อย ๙ รายการตาม
ข้อ ๒.๒.๒(๑) 

 

๒.๒.๔ มีช่องทางรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น
ด้านสิ่งแวดล้อม และนำมาปรับปรุงแก้ไข โดย
ต้องมีแนวทางดังนี้ 
(๑) มีช่องทางเพื่อรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น

ด้านสิ่งแวดล้อม เช่น ไลน์ QR Code การ
ประชุม เว็บไซต์ 

(๒) มีผ ู ้ร ับผิดชอบในการรับข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น 

(๓) มีการแสดงข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม
และการจัดการ 

(๔) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการจัดการ
แก่ผู้บริหาร (บรรยายให้เหมาะสม) 

 
 
 
0 คะแนน = ไม่มีการกำหนดช่องทางรับข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น หรือพบข้อร้องเรียนแต่ไม่มีการ
ดำเนินการปรับปรุง หรือดำเนินการครบ 1 ข้อ 

๑ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ 
๒ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ 
๓ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
๔ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
หมายเหตุ  

๑. กรณีที ่ไม ่พบข้อร้องเร ียนได้ ๔ คะแนน แต่
จะต้องมีการกำหนดแนวทางการร ับเร ื ่อง
ร้องเรียนและการแก้ไข 

๒. กรณีพบข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมและได้รับ
การจัดการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ได้ 4 คะแนน  

๑. หลักฐานอ้างอิงข ้อ (๑)-(๔) แบบฟอร์ม
2.2(2) ใบรับข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 
หรือช่องทางอ่ืนๆตามที่สำนักงานเลือกใช้ 

๒. หล ั กฐานอ ้ า งอ ิ ง ข ้ อ  (๒ )  ส ั มภาษณ์
ผ ู ้ร ับผ ิดชอบหรือผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องถ ึงแนว
ทางการรับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น หรือข้อ
ร้องเรียน 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) สามารถใช้หลักฐาน
รายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 
วาระที ่ ๔ การติดตามผลการดำเนินงาน
ด้านสิ่งแวดล้อม การสื่อสารและข้อคิดเห็น
ด้านสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย 
รวมถึงแนวทางการแก้ไขปรับปร ุงและ
พัฒนา  

๑. การดำเนินการอย่างต่อเนื่อง มี
ความเป็นไปได้อย่างมากที่ใน
ระหว่างที่ดำเนินการจะมีการ
ให ้ข ้อเสนอแนะ ข ้อคิดเห็น 
หรือข้อร้องเรียนจากบุคลากร
ทั ้งภายในและ/หรือภายนอก
องค์ กร เพ ื ่ อนำไปพ ัฒนา
ปรับปรุง 

๒. ข้อเสนอแนะสามารถมาได้จาก 
การประชุม การหารือ ทั้งที่เป็น
หรือไม่เป็นทางการก็ได้ แต่
จะต้องมีหลักฐานข้อเสนอแนะ
รองรับ เช่น รายงานการประชมุ 
หรือข้อเสนอแนะผ่าน Social 
media เป็นต้น 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน หลักฐานการตรวจประเมิน คำอธิบาย 
๓. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง

ข้อเสนอแนะและ/หรือข้อร้องเรียนย้อนหลังได้
บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1-
3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี 
หล ังจากการขอการร ับรองคร ั ้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 

หมวดที่ ๓ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
๓.๑ การใช้น้ำ    
๓.๑.๑ มาตรการหรือแนวทางใช้น้ำมีความ
เหมาะสมกับสำนักงานจะต้องประกอบไปด้วย 
รายละเอียดดังนี้ 
(๑) การสร้างความตระหนักในการใช้น้ำ 
(๒) การกำหนดเวลาการใช้น้ำ เช่น เวลารด

น้ำต้นไม้ เป็นต้น 
(๓) การกำหนดรูปแบบการนำน้ำกลับมาใช้

ใหม ่
(๔) การเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ำ 

 
 
 
๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการ

ครบ 1 ข้อ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่มาตรการ

ไม่เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
หมายเหตุ  

๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทของ
องค์กรถึงความเหมาะสมของมาตรการ เช่น 
หากกำหนดมาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์
เพียง 3 ข้อ แต่มีความเหมาะสมกับองค์กร
ควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑)-(๔) ใช ้เอกสาร
มาตรการประหย ัดน ้ำของสำน ั กงาน
ประกอบการพิจารณาความเหมาะสม ซึ่ง
จะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการ
ใช้ได้จริงของมาตรการ 

๒. กรณีต่ออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวน
มาตรการได ้จากรายงานการประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารได ้
 

หมายเหตุ  
อุปกรณ์หรือเครื่องสุขภัณฑ์หากยังใช้งานได้ ไม่
จำเป็นต้องเปลี ่ยนในทันทีตามข้อ (๔) แต่
ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาถึงแนวทางใน
อนาคตกรณีเสียหรือชำรุด แล้วเปลี ่ยนเป็น
แบบอุปกรณ์ประหยัดน้ำ  

๑. สำนักงานควรมีการทบทวน
มาตรการอย ่ างต ่อ เน ื ่ อ ง 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่
การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
ไม่เป ็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด  

๒. การนำน้ำกลับมาใช้ใหม่ได้แก่ 
การนำน ้ำ เส ียท ี ่ ผ ่ านการ
บำบัด หร ือนำน้ำเหลือทิ้ง 
( น ้ ำ ค ว บ แ น ่ น จ า ก
เคร ื ่องปร ับอากาศ น ้ำดื่ม
เหล ือจากการจ ัดประช ุม ) 
เ ป ็ น ต ้ น น ำ ก ล ั บ ม า ใ ช้
ประโยชน์ 

 
 


