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เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 

สำนักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง สำนักงานที่กิจกรรมต่างๆ ภายในสำนักงานมีการบริหาร
จัดการที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางใน
การจัดการของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม และปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ำ รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมี
ส่วนร่วมของบุคลากร 
 

การประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) ปี 2568 
 

การประเมินสำนักงานสีเขียว 
สำหรับหน่วยงานขอการรับรองใหม่ 
6 หมวด  ๒2 ประเด็น ๖๓ ตัวช้ีวัด 

การประเมินสำนักงานสีเขียว 
สำหรับหน่วยงานขอต่ออายุการรับรอง 

หรือขอยกระดับการรับรอง 
7 หมวด  ๒4 ประเด็น ๖5 ตัวช้ีวัด 

เกณฑ์การ
ให้คะแนน 

 

หมวด ๑ การกำหนดนโยบาย การวางแผน 
การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 

หมวด ๑ การกำหนดนโยบาย การวางแผน
การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 

ร้อยละ ๒5 

หมวด ๒  การสื่อสารและสร้างจิตสำนึก หมวด ๒ การสื่อสารและสร้างจิตสำนึก ร้อยละ 15 
หมวด ๓ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน หมวด ๓ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน ร้อยละ 15 
หมวด ๔ การจัดการของเสีย หมวด ๔ การจัดการของเสีย ร้อยละ 15 
หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย ร้อยละ 15 
หมวด ๖ การจัดซื้อและจัดจ้าง หมวด ๖  การจัดซื้อและจัดจ้าง ร้อยละ 15 
- หมวด 7 การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว   

เพ่ือความต่อเนื่อง 
มีผลผ่าน 

** ค่าคะแนน ๐ – ๔ (แต่ละตัวช้ีวัดคะแนนเต็ม ๔ คะแนน) ** 

หมายเหตุ  
1. การแสดงหลักฐานข้อมูลต่างๆ สามารถแสดงในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
2. กรณีการตรวจประเมินแบบต่ออายุหรือยกระดับผู้ตรวจประเมินจะต้องทราบช่วงเวลาที่สำนักงานเข้าร่วม

โครงการสำนักงานสีเขียวในครั้งแรก เพ่ือพิจารณาถึงเกณฑ์ที่ในการตรวจประเมิน  
3. แบบฟอร์มที่สำนักงานใช้ในการบันทึกข้อมูล อาจมีการปรับเปลี่ยนได้ข้ึนอยู่แต่ละองค์กร  
4.  กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 

จะได้ 1-3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี 
หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

5. โปรดศึกษาเอกสารเกณฑ์และหลักฐานการประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) ฉบับนี้ 
ก่อนการตรวจประเมินทุกครั้ง 
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เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หมวด 1 การกำหนดนโยบาย การวางแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
1.1 การกำหนดแนวทางการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
๑.๑.๑ มีบริบทองค์กรและขอบเขตของ
การจัดการสิ่งแวดล้อมในสำนักงาน 
(๑) มีการกำหนดขอบเขตพื ้นที ่ของ

สำนักงาน 
(๒) มีการกำหนดขอบเขตกิจกรรมของ

สำนักงาน 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ  
๑ คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
๒ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ แต่ไม่เป็นไปตาม

คำนิยามของสำนักงาน 
๓ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ และเป็นไปตาม

คำนิยามของสำนักงาน แต่ไม่พบหลักฐานการ
ลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำปัจจุบัน 

4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ และเป็นไปตาม
คำนิยามของสำนักงาน พบการลงนามอนุมัติ 
พร้อมวันที่จัดทำปัจจุบัน 

 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1-3 คะแนน เท่านั ้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอ
การรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) เอกสารที่แสดงแผนผังของสำนักงานโดยเน้นพื้นที่ภาพรวมให้เห็นถึงขอบเขต

ทางกายภาพที่จะขอการรับรอง  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) เอกสารที่แสดงกิจกรรมทั้งหมดที่อยู่ภายใต้ข้อ (๑) 
 
หมายเหตุ 
1. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) และ (2) สามารถอ้างอิงจากรายงานการประชุมที่มีการหารือเพ่ือกำหนดบริบท

สำนักงานในการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว และได้รับการเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บริหารอย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

คำอธิบาย 
          สำนักงาน หมายถึง สถานที่ทำงานของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชน และสถาบันการศึกษา 
ที่ออกแบบและก่อสร้าง ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร โดยผู้ทำงาน ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ประกอบ
อาชีพใช้เป็นที่บริหารงาน ปฏิบัติงานด้านเอกสารและพิมพ์เอกสาร การประชุม รวมถึงการจัดนิทรรศการ 
โดยให้มีสัดส่วนของพื้นที ่มากที ่สุด รวมไปถึงพื ้นที ่ใช้ประโยชน์อื ่นๆ ภายในสำนักงาน ได้แก่ พื ้นที่
รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร ห้องน้ำ ลานจอดรถ พื้นที่รองรับ ของเสีย ระบบบำบัดน้ำเสีย 
รวมถึงพ้ืนที่โดยรอบสำนักงาน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
๑ .๑ .๒  การกำหนดนโยบายด ้ าน
สิ่ งแวดล้อมจากผู้บริหารระดับสู ง 
ที ่สอดคล้องและครอบคลุมประเด็น
ตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียวโดยแสดง
ความมุ่งม่ันอย่างต่อเนื่อง ดังนี้ 
(๑) กำหนดนโยบายในการควบคุม 

ป้องกัน ลดผลกระทบด้านการใช้
ทรัพยากร พลังงาน และมลพิษ/ของ
เสีย รวมไปถึงการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม เพื่อนำไปสู่การ
ลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

(๒) การปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ์
การเป็นสำนักงานสีเขียว และการ
สร้างความรู้และความตระหนักด้าน
สิ่งแวดล้อมกับผู้เกี่ยวข้อง 

(๓) นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการ
อนุมัติจากผู ้บริหารสูงสุด หรือผู ้ที่
ได้รับมอบอำนาจ มีวันที่ประกาศใช้
ชัดเจน  

(๔) ผ ู ้บร ิหารหร ือผ ู ้ม ีอำนาจจะต ้อง
สามารถอธ ิบายถึงว ัตถ ุประสงค์ 
จุดมุ ่งหมาย และมีส่วนร่วมในการ
ติดตามผลการปฏิบัติตามนโยบาย
ด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงาน 

 
 
คำจำกัดความ 
ผู ้บริหารระดับสูง หมายถึง ผู ้บริหาร
ระดับสูงของหน่วยงานที่เป็นผู ้กำหนด
นโยบาย เป้าหมายขององค์กร มีอำนาจ
ในการต ัดส ินใจ และในการลงนาม
เอกสารต่างๆ โดยในการดำเน ินงาน
สำนักงานสีเขียวจะเป็นผู้บริหารระดับสูง 
หรือระดับรองลงมาได้ไม่เกิน 2 ชั้น หรือ
ตามบริบทของหน่วยงาน 
 
 

๐ คะแนน = รายละเอียดนโยบายไม่สอดคล้องกับเกณฑ์
สำนักงานสีเขียว 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ 
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ๔ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 
คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
0 คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) - (3) ได้แก่ เอกสารนโยบายสิ่งแวดล้อม หรือนโยบายสำนักงานสีเขียวของ

สำนักงานทีไ่ด้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร 
๒. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาเนื้อหาของนโยบายสิ่งแวดล้อม หรือนโยบายสำนักงานสีเขียว 

ว่าสอดคล้องกับเกณฑ์หรือไม่ 
3. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) สัมภาษณ์ผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจหรือผู้แทน 
 
หมายเหตุ  
๑. การกำหนดนโยบายสิ่งแวดล้อมไม่จำกัดจำนวนข้อ แต่จะต้องมีเนื้อหาครอบคลุมข้อ (๑)  - (๔) 

ของเกณฑ์การกำหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
๒. การสร้างความรู้และการตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม จะเขียนนโยบายอย่างไรก็ได้ แต่จะต้องสะท้อน

ให้เห็นหรือรับทราบความรู้และความตระหนัก  
๓. บางสำนักงานมีนโยบายสิ่งแวดล้อมข้อเดียวแต่มีท้ัง ๔ หัวข้อนี้รวมกัน ยังคงได้ ๔ คะแนน  
๔. กรณีท่ีเข้าตรวจประเมิน แต่นโยบายสิ่งแวดล้อมประกาศใช้เมื่อเดือนที่แล้ว สามารถให้คะแนนเต็มได้ 
 
คำอธิบาย 
การจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง โดยจะต้องคำนึงถึง 
1. ความเพียงพอของทรัพยากรในการดำเนินงาน 
2. การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อความสำเร็จในการดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
3. การติดตามผลการดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม ข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไข

ปรับปรุงและพัฒนา 
๑.๑.3  มีการกำหนดเป้าหมาย และ
ตัวชี้วัดที่ชัดเจนด้านการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย และปริมาณก๊าซ
เรือนกระจก ดังนี้  

(๑) การใช้ไฟฟ้า  
(๒) การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง  
(๓) การใช้น้ำ  
(๔) การใช้กระดาษ 
(๕) ปริมาณของเสีย 
(๖) ปริมาณก๊าซเรือนกระจก 

 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัด  
                หรือกำหนดเพียง 4 ข้อ 
๑ คะแนน = มีการกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดเพียง 5 ข้อ 
๒ คะแนน = มีการกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 ข้อ 

แต่ไม่พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
และ/หรือไม่พบวันที่ประกาศใช้ปัจจุบัน  

๓ คะแนน = มีการกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 
และมีหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่
ประกาศใช้ที่เป็นปัจจุบัน 

๔ คะแนน = มีการกำหนดเป้าหมายและตัวชี้วัด ครบ 6 ข้อ  
มีหลักฐานการลงนามอนุมัติและวันที่
ประกาศใช้อย่างชัดเจนและเป็นปัจจุบัน โดย
จะต้องนำเสนอการนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
และจะต้องสามารถอธิบายที่มาของการกำหนด
เป้าหมายได้ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หมายเหตุ  
1. สำนักงานจะต้องกำหนดเป้าหมายของการใช้ไฟฟ้า

และปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก หากไม่มีการ
กำหนดจะไม่นำมานับจำนวนข้อในการให้คะแนน 

2. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
3. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูลย้อนหลัง

ได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 
คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถ
แสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรอง
ครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) – (6) คือ เอกสารกำหนดเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม พร้อมการลงนามอนุมัติ

จากผู้บริหาร 
2. สัมภาษณ์ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องถึงท่ีมาอย่างเป็นเหตุเป็นผลในการกำหนดเป้าหมายทั้ง 6 ด้าน  
3. แสดงข้อมูลการพิจารณาที่มาของการตั้งเป้าหมาย เช่น สถิติข้อมูลการใช้พลังงาน ทรัพยากร รายงาน

การประชุม เป็นต้น 
 
คำอธิบาย 
การกำหนดเป้าหมายผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาถึงความเป็นไปได้ในการจัดการพลังงาน และของเสีย 
ขององค์กร ดังนั้น ผู้ตรวจประเมินจะต้องคำนึงถึงการจัดการด้านพลังงาน ทรัพยากร และของเสีย ที่ผ่านมา
ในแต่ละองค์กร เช่น สถิติข้อมูลการใช้พลังงาน ทรัพยากร รายงานการประชุม เป็นต้น เพ่ือตัดสินถึงความมี
ประสิทธิภาพในการกำหนดเป้าหมาย 
๑.๑.๔ มีการกำหนดแผนการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียวประจำปี 
(๑) รายละเอียดของแผนจะต้องระบุการ

ดำเนินงานครบถ้วนทุกหมวด 
(๒) มีการกำหนดเวลาหรือความถี ่ของ

การดำเนินงานของแต่ละหมวด 
(๓) มีการกำหนดแผนดำเนินงานเป็น

ลายลักษณ์อ ักษร และได ้ร ับการ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ  
                หรือมีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ แต่ยังไม่มีการ

ปฏิบัติตามแผน  
๓ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ทั้ง ๓ ข้อ แต่มีปฏิบัติตาม

แผนงานเป็นบางส่วน 
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ทั้ง ๓ ข้อ และมีปฏิบัติ

ตามแผนงานอย่างสมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 
คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถ
แสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 0 คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
เอกสารแผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี พร้อมการลงนามอนุมัติ 
 

หมายเหตุ แบบฟอร์มเป็นไปตามความเหมาะสมขององค์กร 
คำอธิบาย 
- 
 
๑.๒ คณะทำงานด้านสิ่งแวดล้อม 
๑.๒.๑  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม โดยมีแนวทาง
ดำเนินงาน ดังนี้ 
(๑) ผู ้บริหารแต่งตั ้งคณะกรรมการหรือ

ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงาน
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และลงนาม
อน ุม ัต ิ  โดยคณะกรรมการหรือ
ทีมงานจะต้องครอบคลุมทุกหมวด 
และบุคลากร/ผู ้แทนจากทุกฝ่าย
ในหน่วยงาน  

(๒) กำหนดอำนาจ บทบาท หน้าที่รับผิดชอบ
ของคณะกรรมการอย่างชัดเจน 

๐ คะแนน =  ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน =  มีการดำเนินการเพียงข้อใดข้อหนึ่ง 
๒ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ 
๓ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ แต่มีการปฏิบัติเป็น

บางส่วน 
๔ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๒ ข้อ และมีการปฏิบัติ

ที่ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) – (2) คือ เอกสารประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม 
พร้อมลงนามอนุมัติจากผู้บริหาร 
คำอธิบาย 
- 
๑.๒.๒ ร้อยละของคณะกรรมการ หรือ
ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อมที่มีความเข้าใจ
ในบทบาท และหน ้าท ี ่ ร ับผ ิดชอบ
ประเมินจากการสุ่มสอบถามดังนี้ 
(๑) ประธาน/หัวหน้า 
(๒) คณะกรรมการหรือทีมงานทางด้าน

สิ ่งแวดล้อมที ่รับผิดชอบทุกหมวด 
(สามารถมอบหมายให ้ผ ู ้ ตรวจ
ประเมินแต่ละหมวดสุ่มสอบถามได้) 

๐ คะแนน = ประธาน คณะกรรมการ หรือทีมงานไม่มีความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ
ของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑ คะแนน=  น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของจำนวนที่สุ่มสัมภาษณ์
ทุกหมวด 

๒ คะแนน = ร้อยละ ๕๐ - ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสัมภาษณ์
ทุกหมวด 

๓ คะแนน = มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสัมภาษณ์
ทุกหมวด 

๔ คะแนน = ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนที่สุ่มสัมภาษณ์ทุกหมวด 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) – (2) ได้แก่ การสุ่มสัมภาษณ์ถึงความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
หมายเหตุ พิจารณาจากจำนวนเจ้าหน้าที่ในทีมงานแต่ละหมวด 
 
คำอธิบาย 
- 
 
๑.๓ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
๑.๓.๑ กิจกรรมทั้งหมดของสำนักงาน
ภายใต ้ขอบเขตการขอการร ับรอง
สำนักงานสีเขียวจะต้องได้รับการระบุ
และประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
(๑) มีการรวบรวมกิจกรรมของสำนักงาน

ทั้งทางตรง และทางอ้อม ครบถ้วน
ตามกิจกรรม ขอบเขตและบริบท
ของสำนักงาน   

(๒) มีการกำหนดผู้รับผิดชอบที่มีความรู้
ความเข้าใจ 

(๓) ระบ ุการใช ้พล ังงาน ทร ัพยากร 
วัตถุดิบ มลพิษ ของเสีย ของแต่ละ
กิจกรรมจะต้องครบถ้วน 

(๔) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรงและ
ทางอ้อมครบถ้วน 

(๕) ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะปกติ 
ผิดปกติ และฉุกเฉินครบถ้วน 

(๖) มีการพิจารณากฎหมายสิ่งแวดล้อม
ที ่เกี ่ยวข้องกับปัญหาสิ ่งแวดล้อม
นั้นๆ อย่างครบถ้วนและถูกต้อง 

(๗) ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น เ พ ื ่ อ จ ั ด ล ำ ดั บ
ความสำคัญของปัญหาสิ่งแวดล้อม 

(๘) มีหลักฐานการกำหนดระยะเวลาใน
การทบทวนการระบุประเด็นปัญหา
สิ ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

(๙) กรณีมีการปรับแผน/กิจกรรม หรือมี
กิจกรรมเพิ่มเติม (เช่น มีแผนที่จะ

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือ
ดำเนินการเพียง 5 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 6 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 7 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการ 8 ข้อ ขึ้นไป  

และ/หรือไม่พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ 
และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน  
และ/หรือขาดความสมบูรณ์ของข้อมูล 

4 คะแนน = มีการดำเนินการ 8 ข้อ ขึ้นไป โดยพบหลักฐาน
การลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน
และมีความสมบูรณ์ของข้อมูล  

 
หมายเหตุ  
๑. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
๒. หากไม่สามารถอธิบายเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินปัญหา

สิ่งแวดล้อมได้ จะไม่ให้คะแนนในข้อ (7) 
๓. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล

ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

๔. กรณีมีการก่อสร้างอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นๆ ที่ตั้งอยู่
ในเลขที่ตั้งเดียวกัน หรืออยู่ในพื้นที่ล้อมรั้วเดียวกันกับ
พื ้นที ่สำนักงานที่ขอรับการประเมินสำนักงานสีเขียว 
ถึงแม้ว่าพื้นที่ก่อสร้างนั้นจะไม่ได้ขอการรับรองสำนักงาน
ส ี เข ียว ก็จะต ้องทำการระบ ุและประเม ินป ัญหา
สิ่งแวดล้อมร่วมด้วย เพื่อนำไปวางแผนจัดการกับปัญหา
สิ่งแวดล้อมต่อไป หากไม่ดำเนินการจะหัก 1 คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ก่อสร้างอาคาร หรือเพ่ิมเติมกิจกรรม
ของสำนักงานในอนาคตอันใกล้ เป็น
ต้น) จะต้องระบุกิจกรรมดังกล่าว
ด้วย (ถ้ามี) 

 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๗) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.3 (1) - (3) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น

เพ่ือใช้แสดงข้อมูล  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) ผู้รับผิดชอบจะต้องสามารถอธิบายแนวทางการระบุและประเมินปัญหา

สิ่งแวดล้อมได้อย่างชัดเจน 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (7) ผู้รับผิดชอบจะต้องแสดงเกณฑ์การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมประกอบด้วย 
๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๘) สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.1 (1) แผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี

เป็นหลักฐานในการแสดงข้อมูล 
๕. หลักฐานอ้างอิงข้อ (9) กิจกรรมเพิ่มเติมภายในอนาคตอันใกล้ หมายถึงว่าสำนักงานมีแผนงานชัดเจน

ว่าจะมีกิจกรรมเพิ่มเติมภายในปีปัจจุบันที่ทำการตรวจประเมิน  
คำอธิบาย 
๑. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางตรง หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากการดำเนินการของบุคลากรของ

สำนักงาน 
๒. ปัญหาสิ่งแวดล้อมทางอ้อม หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากบุคคลภายนอกสำนักงาน เช่น 

ผู้รับเหมา ผู้รับจ้างช่วง ผู้เข้ามาใช้บริการ เป็นต้น 
๓. ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะปกติ หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดเป็นประจำทุกครั้งเมื่อทำกิจกรรมนั้นๆ 
๔. ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะผิดปกติ หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดเป็นครั้งคราว เช่น สารเคมีหก

รั่วไหลปริมาณไม่มาก ท่อน้ำแตก เป็นต้น 
๕. ปัญหาสิ่งแวดล้อมสภาวะฉุกเฉิน หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเป็นครั้งคราวและมีความ

รุนแรงมากกว่าสภาวะผิดปกติ เช่น เพลิงไหม้ สารเคมีหกรั่วไหลปริมาณมาก ก๊าซพิษรั่วไหล 
๑.๓.๒ การวิเคราะห์และแนวทางการ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ 
(๑) มีสรุปรายการปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มี

นัยสำคัญ 
(๒) กำหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทาง

ปฏิบัติเพื่อแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมที่
มีนัยสำคัญ 

(๓) ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญมีการ
ดำเนินการตามมาตรการ คู่มือ หรือ
แนวทางการแก้ไขครบถ้วน   

(๔) กำหนดมาตรการ คู่มือ หรือแนวทาง
ปฏิบัติเพื่อป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อม

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 2 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ และ/หรือ ไม่พบหลักฐานการลงนาม
อนุมัติ และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 

4 คะแนน =   มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์ พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และ
วันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ที่เกิดในสภาวะผิดปกติและสภาวะ
ฉุกเฉิน 

(๕) ปัญหาสิ ่งแวดล้อมที ่เกิดในสภาวะ
ผิดปกติและสภาวะฉุกเฉินมีการ
ดำเนินการตามมาตรการ คู่มือ หรือ
แนวทางการป้องกันครบถ้วน  

 
 

หมายเหตุ  
๑. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
๒. การให้คะแนนจะต้องพิจารณาว่ามาตรการและการ

ปฏ ิบ ัต ิตามมาตรการจะต ้องครบถ ้วนตามป ัญหา
สิ่งแวดล้อมท่ีมีนัยสำคัญ 

๓. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั ้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.3 (4) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้นในการแสดง

ข้อมูล  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) และ (๓) มี 2 ส่วน คือ 

• กรณีที ่ ๑ ปัญหาสิ ่งแวดล้อมที ่เป็นนัยสำคัญที่สามารถนำมากำหนดเป็นแผนงานโครงการ
สิ่งแวดล้อม ให้ไปพิจารณาหลักฐานในหมวด ๑.๖   

• กรณีที่ ๒ ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ไม่สามารถนำมากำหนดเป็นแผนงานโครงการสิ่งแวดล้อมได้ 
สำนักงานจะต้องแสดงหลักฐานมาตรการควบคุมและมีการปฏิบัติจริงซึ่งสามารถอ้างอิงไปยัง
หมวดต่างๆ ของเกณฑ์สำนักงานสีเขียว 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) และ (๕) มี ๓ ส่วน คือ  
• กรณีที่ ๑ ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดในสภาวะผิดปกติ จะต้องกำหนดมาตรการป้องกันและมีการ

ปฏิบัติให้ผู้ตรวจประเมินเห็นอย่างชัดเจน 
• กรณีที่ ๒ ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดในสภาวะฉุกเฉินกรณีเหตุเพลิงไหม้สามารถอ้างอิงไปยังหมวด 

5 (๕.๕) 
• กรณีที่ 3 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดในสภาวะฉุกเฉินอื่นๆ เช่น สารเคมีหกรั่วไหลปริมาณมาก     

เป็นต้น จะต้องกำหนดแผนระงับเหตุฉุกเฉินและมีการปฏิบัติให้ผู้ตรวจประเมินเห็นอย่างชัดเจน 
 
คำอธิบาย 
ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ หมายถึง ปัญหาสิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง (M) ขึ้นไป 
 
๑.3.3 แผนงานโครงการที่จัดทำขึ้นเพื่อ
แก้ไขปัญหาสิ ่งแวดล้อมที่มีนัยสำคัญ 
หรือโครงการที่สอดคล้องกับนโยบาย
สิ่งแวดล้อม หรือกฎหมายสิ่งแวดล้อม
จะต้องมีการดำเนินการดังนี้ 
(๑) มีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย

โครงการ ที่สามารถวัดผลได้ชัดเจน   

๐ คะแนน  = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 1 - 5  ข้อ  
2 คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 1 - 6 ข้อ 
3 คะแนน  = มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ แต่ขาดความ 

สมบูรณ์ไม่พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
 และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๒) จัดทำแผนการดำเนินงาน/กิจกรรม/

นว ัตกรรมท ี ่ กำหนดในโครงการ
ส ิ ่งแวดล้อมมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย   

(๓) กำหนดระยะเวลาการทำโครงการ
ที่มีความชัดเจนและเหมาะสม 

(๔) กำหนดผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบในการทำ
โครงการอย่างชัดเจน มีความเข้าใจ 
และสามารถอธิบายได้  

(๕) มีการต ิดตามความก ้าวหน ้าของ
โครงการ และกำหนดความถี ่เพ่ือ
ต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิ งานอย ่าง
ต่อเนื่อง 

(๖) สรุปผลการดำเนินโครงการ บรรลุ
ตามเป้าหมายที่กำหนด / กรณีที่ไม่
บรรลุเป้าหมายมีการทบทวนเพื่อหา
สาเหตุและแนวทางแก้ไข 

(๗) นำเสนอแนวทางการพัฒนาโครงการ  
เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องและยั ่งยืน
หลังบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 

4 คะแนน  = มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ และมีความสมบูรณ์ 
พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ
ที่เป็นปัจจุบัน 

 
หมายเหตุ  กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอ
การรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๕) ใช้เอกสารโครงการสิ่งแวดล้อมที่ทางสำนักงานกำหนดขึ้น  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องถึงความเข้าใจในการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ

แผนงาน 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดทำ

โครงการสิ่งแวดล้อม โดยพิจารณาจากลักษณะของปัญหาสิ่งแวดล้อมที่นำมาจัดทำโครงการ 
๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องถึงบทบาทหน้าที่ ความเข้าใจในการดำเนินโครงการ

สิ่งแวดล้อม 
๕. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๕) และ (๖) การติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินงานปัจจุบัน 

(กรณีมีการตรวจประเมินก่อนโครงการแล้วเสร็จ) และมีรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ หรือ
รายงานในการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร (วาระที่ ๔) 

๖. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๗) การสัมภาษณ์ผู้บริหารหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 
๗. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาเพิ่มเติมว่ากิจกรรมในโครงการสิ่งแวดล้อมจะต้องมีความแตกต่าง

จากกิจกรรม มาตรการ หรือแนวทางเดิมท่ีเคยปฏิบัติภายในสำนักงาน 
 
หมายเหตุ กรณีท่ีสำนักงานไม่มีกิจกรรม มาตรการหรือแนวทางการปฏิบัติในการจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม
ที่มีนัยสำคัญมาก่อน สามารถอ้างอิงกิจกรรมที่ถูกกำหนดในตัวโครงการ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
คำอธิบาย 
1. เป้าหมายที่กำหนดจะต้องมีความแตกต่างจากเป้าหมายของการใช้ทรัพยากร พลังงาน และปริมาณ

ของเสียที่กำหนดในข้อ ๑.๑.3 
2. เป้าหมายสามารถถูกวัดได้ในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 
3. กิจกรรมในโครงการจะต้องแตกต่างจากมาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงาน มาตรการจัดการของเสีย 

และอื่นๆที่กำหนดในหมวดที่ ๓ หมวดที่ ๔ หมวดที่ ๕ และหมวดที่ ๖ (สามารถแสดงนวัตกรรม 
แนวทาง/แนวคิดใหม่) 

4. ระยะเวลาในการดำเนินโครงการจะต้องพิจารณาจากความยากง่ายของวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย 
5. นวัตกรรม หมายถึง การทำสิ่งต่างๆ ด้วยวิธีใหม่ๆ เช่น การเปลี่ยนแปลงทางความคิด กระบวนการ

ทำงาน หรือเทคโนโลยี เพื่อนำไปสูก่ารพัฒนาต่อยอด 
 
๑.๔ กฎหมายและข้อกำหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๑ . ๔ . ๑  ม ี ก า ร ร วบรวมกฎ หม าย
ส ิ ่ งแวดล ้อมและความปลอดภ ั ยที่
เก ี ่ยวข ้องก ับสำน ักงาน โดยม ีแนว
ทางการดำเนินงานดังนี้ 
(๑) ผู ้ร ับผิดชอบมีความเข้าใจในการ

รวบรวมกฎหมายส ิ ่ งแวดล ้อมที่
เกี่ยวข้อง 

(๒) จัดทำรายการกฎหมายที่ครอบคลุม
ปัญหาสิ ่งแวดล้อมและบริบทของ
สำนักงาน  

(๓) สามารถระบุแหล่งที่มาของกฎหมาย
และข้อกำหนดอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องได้ 

(๔) สามารถระบ ุความเก ี ่ยวข ้องของ
ก ฎ ห ม า ย ก ั บ ป ร ะ เ ด ็ น ป ั ญ ห า
สิ่งแวดล้อมได้ 

(๕) กฎหมายส ิ ่ งแวดล ้อมและความ
ปลอดภัยที่เกี่ยวข้องจะต้องเป็นปัจจุบัน 

(๖) มีการรวบรวมและทบทวนกฎหมาย
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  

 
หมายเหตุ  สำน ักงานจะต ้องค ้นหา
กฎหมายท้องถิ่นเพ่ิมเติม 
 
 
 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 - 4 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 - 5 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 6 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ และ/หรือไม่พบหลักฐานการลงนาม
อนุมัติ และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 

4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 6 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์ พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และ
วันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 

หมายเหตุ  
๑. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล

ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั ้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) , (๓) และ (๔) ได้จากการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบโดยจะต้องสอบถามขั้นตอน

การจัดทำทะเบียนกฎหมาย ตั้งแต่การรวบรวมประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม การพิจารณากฎหมายที่
เกี่ยวข้อง และแหล่งสืบค้นกฎหมาย 

๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) และ (5) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.4 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น
เพ่ือแสดงรายการกฎหมายและข้อกำหนดด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (6) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.1 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดง
แผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี 

 
หมายเหตุ จะต้องตรวจสอบกฎหมายท้องถิ่นในทะเบียนกฎหมาย 

คำอธิบาย 
๑. กฎหมายสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย หมายถึง กฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับปัญหา

สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของสำนักงานนั้นๆ โดยจะต้องพิจารณาประเด็นจากบริบทของ
สำนักงาน และข้อ ๑.๓ การระบุประเด็นปัญหาทรัพยากร และสิ่งแวดล้อมร่วมด้วย เช่น กฎหมาย
ควบคุมมลพิษทางน้ำ การจัดการขยะ อัคคีภัย แสงสว่าง บุหรี่ พลังงาน เป็นต้น 

๒. กฎหมายสิ่งแวดล้อมท้องถิ่น หมายถึง บทบัญญัติเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในท้องถิ่นที่สำนักงาน
นั้นๆ ตั้งอยู่ 

๓. แหล่งที่มาของกฎหมาย จะต้องเป็นแหล่งที่น่าเชื่อถือ เช่น หน่วยงานราชการ website รวบรวม
กฎหมายโดยเฉพาะ (www.pcd.go.th, www.diw.go.th, www.shawpat.or.th 
www.ratchakitcha.soc. go.th เป็นต้น) 
 

๑.๔.๒ ประเมินความสอดคล้องของ
กฎหมายกับการดำเนินงานการจัดการ
สิ ่งแวดล้อมของสำนักงาน โดยมีการ
ดำเนินการดังนี้ 
(๑) ผู ้ร ับผิดชอบมีความเข้าใจในการ

ประ เม ิ นคว ามสอดคล ้ อ ง ข อ ง
กฎหมายก ับการดำเน ินงานการ
จัดการสิ่งแวดล้อม 

(๒) มีการประเมินความสอดคล้องของ
กฎหมายครบถ้วน 

(๓) มีการอ้างอิงหลักฐานการปฏิบัติตาม
กฎหมายอย่างครบถ้วนและถูกต้อง  
กรณีท ี ่พบว ่าการดำเน ินงานไม่
สอดคล้องกับกฎหมาย จะต้องมีการ
วิเคราะห์สาเหตุ และกำหนดแนว
ทางการแก้ไข (ถ้ามี) 

๐ คะแนน =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทาง หรือ   
                มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
๑ คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ และ/หรือไม่พบหลักฐานการลงนาม
อนุมัติ และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 

4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความสมบูรณ์ 
พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ
ที่เป็นปัจจุบัน 

หมายเหตุ  
๑. การลงนามอนุมัติจะต้องเป็นผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล

ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั ้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๔) มีการกำหนดความถี่ในการประเมิน

ความสอดคล้องของกฎหมายอย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง ที่เหมาะสมและมี
การปฏิบัติตามท่ีกำหนดได้ 

 

หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบถึงวิธีการพิจารณาความสอดคล้องกับกฎหมาย  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.4 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้นเพื่อแสดง

การประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.4 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้นเพื่อแสดง

หลักฐานการประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
กรณีท่ีไม่สอดคล้องกับกฎหมายจะต้องมีเอกสารการวิเคราะห์ 
หมายเหตุ สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ 

๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) อ้างอิงแบบฟอร์ม 1.1 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดง
แผนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี  

๕. การตรวจเอกสารเรื่องการประเมินความสอดคล้องของกฎหมาย อย่าลืมตรวจสอบในส่วนการประเมิน
ความสอดคล้องของกฎหมายท้องถิ่น 

๖. ในกรณีที่เข้าไปตรวจประเมินในพื้นที่พบว่า สำนักงานนั้นทำผิดกฎหมายทางผู้ตรวจประเมินจะ
ดำเนินการตรวจประเมินต่อไปตามปกติ ตรงไหนผิดหรือไม่ตรงตามเกณฑ์ก็ให้ตัดคะแนนตามตัวชี้วัด
นั้น ยกตัวอย่างในกรณีที่พบก้นบุหรี่ในสถานที่ห้ามสูบซึ่งถือว่าผิดกฎหมายให้ตัดคะแนนในหมวด ๕ 
ข้อ ๕.๑.๒ การรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมีการกำหนดพื้นที่สูบบุหรี่ที่เหมาะสมและปฏิบัติตามท่ีกำหนด 

 
คำอธิบาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย 
๑. สอดคล้องกับกฎหมาย หมายถึง สำนักงานมีการปฏิบัติเป็นไปตามที่กฎหมายนั้นๆ ได้กำหนดไว้ และ

จะต้องอ้างอิงหลักฐานของการปฏิบัติตามกฎหมาย โดยสามารถอ้างอิงจากภาพถ่าย เอกสารการ
ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายเรื่องนั้นๆ 

๒. ไม่สอดคล้องกับกฎหมาย หมายถึง สำนักงานไม่มีการปฏิบัติเป็นไปตามที่กฎหมายนั้นๆ ได้กำหนดไว้ 
หรือปฏิบัติผิดกฎหมาย หรือละเมิดกฎหมาย 

๓. เพื่อทราบ หมายถึง กฎหมายที่ไม่ได้มีบทใช้บังคับกับสำนักงาน แต่สามารถนำมาใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติได้ 

 
๑.๕ ข้อมูลก๊าซเรือนกระจก 
๑.๕.๑ การเก็บข้อมูลก๊าซเรือนกระจก
จากก ิจกรรมในสำน ักงาน จะต ้อง
ประกอบไปด้วย 

(๑) ปริมาณการใช้ไฟฟ้า 

๐ คะแนน =  ไม่มีการเก็บข้อมูลปริมาณก๊าซเรือนกระจก  
๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 - 6  ข้อ 
๒ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 - 7 ข้อ  
๓ คะแนน  =  มีการดำเนินการ 8 ข้อขึ้นไป  
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๒) ปริมาณการใช้น้ำมันเชื ้อเพลิง

สำหรับการเดินทาง เครื่องปั่นไฟ 
( Generator) เ ค ร ื ่ อ ง ส ู บ น้ ำ
ดับเพลิง (Fire pump) 

(๓) ปริมาณการใช้น้ำประปา 
(๔) ปริมาณการใช้กระดาษ 
(๕) ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) 
(๖) ปริมาณก๊าซมีเทนจากระบบ

บำบัดน้ำเสียแบบไม่เติมอากาศ 
(๗) ปริมาณการใช้สารทำความเย็น 
(๘) ปริมาณก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ 

(CO2) สำหรับการใช้ถังดับเพลิง
ชนิดก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ 
(CO2) 

 
(โดยใช้ค่าสัมประสิทธิ์การปลดปล่อยก๊าซ
เรือนกระจก (Emission Factor ; EF) ของ
องค์การบริหารจัดการก๊าซเรือนกระจก
ล่าสุด) 
 

                  แต่ค่า Emission Factor (EF) ไม่เป็นปัจจุบัน
หรือข้อมูลขาดความสมบูรณ์ 

๔ คะแนน  =  มีการดำเนินการ 8 ข้อขึ้นไป  
                  และค่า Emission Factor (EF) เป็นปัจจุบัน 

และข้อมูลมีความสมบูรณ์ 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑ )- (8) ใช้แบบฟอร์ม 1.5 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพ่ือใช้ในการ
คำนวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก  
 
หมายเหตุ  
๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาปัจจัยในการปล่อยก๊าซเรือนกระจกขององค์กร ซึ่งแต่ละองค์กรมีความ

แตกต่างกัน  
๒. ผู้ตรวจประเมินจะต้องศึกษาค่าสัมประสิทธิ์การปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Emission Factor ; EF) 

ที่เป็นค่าปัจจุบันก่อนการตรวจประเมิน 
 
คำอธิบาย 
1. แหล่งสืบค้นค่าสัมประสิทธิ์การปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Emission Factor ; EF) คือ  

http://www.tgo.or.th/ 
2. ปริมาณการเกิดของเสีย (ฝังกลบ) หมายถึง ขยะทั่วไปหรือขยะที่องค์กรพิจารณาแล้วว่าไม่สามารถ

นำกลับไปใช้ประโยชน์ จะต้องเข้าสู่กระบวนการฝังกลบ โดยมีหน่วยงานมารับไปสู่หลุมฝังกลบ 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
๑.๕.๒ ปริมาณก๊าซเรือนกระจกบรรลุ
เป้าหมาย สรุปและการวิเคราะห์ผล 

(1) การเปรียบเทียบก๊าซเรือนกระจก
รายเดือน 

(2) การเปรียบเทียบก๊าซเรือนกระจก
ตามประเภท 1 และ 2 และ 3 

(3) การเปรียบเทียบก๊าซเรือนกระจก
ตามกิจกรรม 

(4) การเปรียบเทียบก๊าซเรือนกระจก
กับปีฐาน 

 
กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(๑) สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ เพ่ือการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการวิเคราะห์สาเหตุในกรณีที ่ไม่

บรรลุเป้าหมาย 
(๒) มีแนวทางการแก้ไขในกรณีท ี ่ ไม่

บรรลุเป้าหมาย 
(๓) มีการติดตามผลหลังแก้ไข 

 

๐ คะแนน = ไม่บรรลุเป้าหมาย และไม่มีการดำเนินการใดๆ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ๓ ข้อ หรือมีการดำเนินการ

ครบ 4 ข้อ แต่ข้อมูลขาดความสมบูรณ์  
หรือมีการดำเน ินการครบ 4 ข้อ แต่ไม ่บรรลุ
เป้าหมาย  
หรือมีการดำเนินการครบ 4 ข้อ บรรลุเป้าหมาย
แต่ไม่ได้สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ 

4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และข้อมูลมีความ
สมบูรณ์ และบรรลุเป้าหมายพร้อมสรุปสาเหตุที่
นำไปสู่การบรรลุ 

 
กรณีบรรลุเป้าหมาย 
๓ คะแนน = บรรลุเป้าหมาย  
๔ คะแนน = บรรลุเป้าหมาย สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ  
              เพ่ือการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่บรรลุเป้าหมาย และไม่มีการดำเนินการใดๆ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ๓ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และหากวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานแสดงการบรรลุเป้าหมาย คือ แบบฟอร์ม 1.5 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อใช้
ในการคำนวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก และจะต้องมีการวิเคราะห์สาเหตุบรรลุ/ไม่บรรลุกับเป้าหมาย 
 
หมายเหตุ  
๑. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม่ สำนักงานจะต้องการสรุปและวิเคราะห์ปริมาณก๊าซเรือนกระจกเป็น

รายเดือน 
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๒. กรณีสำนักงานต่ออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะต้องสรุปและวิเคราะห์

ปริมาณก๊าซเรือนกระจกย้อนหลัง 3 ปี เป็นภาพรวมของแต่ละปี หากเป็นปีปัจจุบันจะต้องสรุปและ
วิเคราะห์ผลเป็นรายเดือน 

๓. ปริมาณก๊าซเรือนกระจกหากไม่ลดลงตามเป้าหมายท่ีกำหนด สำนักงานต้องอธิบายได้ ประกอบกับ
ผู้ตรวจประเมินจะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เช่น ไม่ลดลงเนื่องจากมีการจัดประชุมเพิ่ม    
มีเครื่องใช้ไฟฟ้าเพิ่ม มีการเดินทางเพิ่ม มีการขยายพื้นที่ หรือบุคลากรเพิ่ม เป็นต้น ถือว่าให้ ๔ 
คะแนน แต่ถ้าสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใช้หรือมาตรการไม่ได้ผล  จะได้เพียง 3 
คะแนน 

๔. กรณีต้องการเปรียบเทียบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซเรือนกระจกแต่ละปี สามารถใช้ค่าสัมประสิทธิ์การ
ปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Emission Factor ; EF) ปีปัจจุบันคำนวณย้อนหลังได้ 

๕. สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อบันทึกใบขอให้แก้ไขและ
ป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุและแนวทางการแก้ไข 

 
คำอธิบาย 
- 
 
๑ .๕ .๓  บ ุ คลากร /ผ ู ้ ท ี ่ เ ก ี ่ ยวข ้ อง 
(Outsource) มีความร ู ้  ความเข ้าใจ
เกี ่ยวกับก๊าซเรือนกระจกในภาพรวม 
ของสำนักงาน โดยการสุ่มสอบถามใน
เรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
(๑) แนวทางการลดการปล่อยก๊าซเรือน

กระจกจากกิจกรรมในสำนักงาน  
(๒) ปริมาณก๊าซเรือนกระจกของสำนักงาน

เมื่อเปรียบเทียบกับค่าเป้าหมาย 
(๓) ความรู ้เกี ่ยวกับภาวะโลกร้อน หรือ

ก ๊ า ซ เ ร ื อ น ก ร ะ จ ก  ห ร ื อ ก า ร
เปลี ่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม 

(๔) ความรู้เกี่ยวกับเป้าหมายการลดก๊าซ
เรือนกระจกของประเทศ 

 
หมายเหตุ 
๑. บุคลากรที่ถูกสอบถามจะต้องอธิบาย

ให้ได้ทั้ง ๔ ข้อ 
๒. สอบถามบุคลากร ๔ คนขึ้นไป 
 

๐ คะแนน  = บุคลากรไม่สามารถอธิบายได้ 
๑ คะแนน  = น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม 

สามารถอธิบายได้  
๒ คะแนน  = ร้อยละ ๕๐ - ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม

สามารถอธิบายได้ 
๓ คะแนน  = มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม

สามารถอธิบายได้ 
๔ คะแนน  = ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม

สามารถอธิบายได้ 
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หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (4) ได้แก่ การสัมภาษณ์บุคลากร 
 
คำอธิบาย 
- 
 
๑.๖ แผนการดำเนินงานและโครงการเพื่อมุ่งสู่การลดก๊าซเรือนกระจกของหน่วยงาน 
๑.๖.๑ จัดทำแผนการดำเนินงาน
ขับเคลื่อนสู่การลดก๊าซเรือนกระจกของ
หน่วยงาน จะต้องมีการดำเนินการดังนี้ 
(1) รายละเอียดของแผนจะต้องระบุการ

ดำเนินงานหรือกิจกรรม 
(2) มีการกำหนดเวลาหรือความถี ่ของ

การดำเนินงาน อย่างน้อย 1 ปี 
(3) มีการกำหนดแผนดำเนินงานเป็น

ลายลักษณ์อักษร และได้รับการ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

(4) มีการแสดงเจตนารมณ์เพ่ือมุ่งสู่
ความเป็นกลางทางคาร์บอน 
(Carbon Neutrality) และการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจกสุทธิเป็นศูนย์ 
(Net Zero) หรือมีวาระหารือกันใน
การประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 

 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ไม่พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ  
และ/หรือไม่พบวันที่จัดทำที่เป็นปัจจุบัน 

4 คะแนน  = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความสมบูรณ์ 
พบหลักฐานการลงนามอนุมัติ และวันที่จัดทำ
ที่เป็นปัจจุบัน 

 
หมายเหตุ  กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดง
ข้อมูลย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก 
จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอ
การรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) – (3) แผนการดำเนินงานขับเคลื่อนสู่การลดก๊าซเรือนกระจกของหน่วยงาน 

มีแผนการดำเนินงาน/กิจกรรม ระยะเวลาการดำเนินงาน 1 ปี พร้อมการลงนามอนุมัติ 
2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) ได้แก่ ประกาศเจตนารมณ์ของสำนักงาน ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณา

เนื้อหาของประกาศว่ามีความสอดคล้องกับเกณฑ์หรือไม่ หรือเอกสารรายงานการประชุมทบทวน
ฝ่ายบริหาร 

 
คำอธิบาย 
- 
๑.๖.๒ โครงการที่นำไปสู ่การลดก๊าซ
เรือนกระจกของหน่วยงาน 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 4 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 5 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 6 ข้อ 
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(1) ม ี ก า ร ก ำ ห น ด ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค์  

เป้าหมายโครงการ ที่สามารถวัดผล
ได้ชัดเจน  

(2) จัดทำแผนการดำเนินงาน/กิจกรรม/
นว ัตกรรมที ่กำหนดในโครงการ
สิ ่งแวดล้อมมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  

(3) ระยะเวลาการทำโครงการมีความ
เหมาะสม  

(4) กำหนดผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบในการทำ
โครงการอย่างชัดเจน โดยจะต้องมี
ความเข้าใจ และสามารถอธิบายได้ 

(5) มีการติดตามความก้าวหน้าของ
โครงการ และกำหนดความถี ่เพ่ือ
ต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิงานอย ่าง
ต่อเนื่อง 

(6) สรุปผลการดำเนินโครงการ บรรลุ
ตามเป้าหมายที่กำหนด / กรณีที่ไม่
บรรลุเป้าหมายมีการทบทวนเพ่ือ
หาสาเหตุและแนวทางแก้ไข 

(7) นำ เ สนอแนวทา งก า รพ ั ฒ น า
โครงการ  เพื่อให้เกิดความต่อเนื่อง
และยั ่งย ืนหลังบรรล ุเป ้าหมาย
ตามท่ีกำหนด 

 

3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ และมีความสมบูรณ์  
 
 
หมายเหตุ   
๑. กรณีโครงการยังไม่แล้วเสร็จ แต่มีหลักฐานรายงาน

สรุปผลความคืบหน้าของโครงการ และผลการดำเนินงาน
เชิงประจักษ์ ตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนถึงปัจจุบัน รวมถึง
สามารถแสดงหลักฐานข้อ (๖) ได้อย่างชัดเจน จะได้ 4 
คะแนน 

๒. กรณีต่ออายุหากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอ
การรับรองครั ้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั ้น 
หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดง
ข้อมูลและการวิเคราะห์ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจาก
การขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๕) ใช้เอกสารโครงการสิ่งแวดล้อมที่ทางสำนักงานกำหนดขึ้น  
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องถึงความเข้าใจในการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและ

แผนงาน 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (3) ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดทำ

โครงการ ที่สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน 
๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องถึงบทบาทหน้าที่ ความเข้าใจในการดำเนินโครงการ 
๕. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๕) เอกสารรายงานความคืบหน้าของโครงการ หรือการติดตามผลการดำเนินงาน  

หรือรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร  
๖. หลักฐานอ้างอิงข้อ (6) เอกสารสรุปผลโครงการโดยจะต้องมีการวัดผลการดำเนินงานเทียบเป้าหมาย  
๗. หลักฐานอ้างอิงข้อ (7) สัมภาษณ์ผู้บริหารหรือผู้รับผิดชอบโครงการสิ่งแวดล้อมถึงแนวทางการจัดการ

อย่างต่อเนื่องหลังจากสิ้นสุดโครงการ 
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๘. หลักฐานอ้างอิง ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาเพิ่มเติมว่ากิจกรรมในโครงการที่นำไปสู่การลด

ก๊าซเรือนกระจกของหน่วยงานสามารถต่อยอดจากโครงการสิ่งแวดล้อม ในข้อ 1.3.3 หรือเป็น
โครงการใหม่ในสำนักงานและโครงการนั้นจะต้องตอบเรื่องของการลดก๊าซเรือนกระจกได้ 

 
คำอธิบาย 
- 
 
1.7 การทบทวนฝ่ายบริหาร 
๑.7.๑ การกำหนดองค์ประชุมทบทวน
ฝ่ายบริหาร 
(๑) มีผู้บริหารเข้าร่วมประชุม  
(๒) มีตัวแทนของแต่ละฝ่าย/แผนก/ส่วน

งานท ี ่ม ีความเก ี ่ยวข ้องก ับการ
ดำเนินงานในแต่ละหมวดเข้าร ่วม
ประชุม  

(๓) จำนวนผู้เข้าร่วมการประชุมจะต้อง
มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจำนวนผู้ที่
เป็นคณะกรรมการสำนักงานสีเขียว 
พร้อมหลักฐานการลงนามเข้าร่วม
ประชุม 

(๔) หากผู้ที่จะต้องเข้าประชุมไม่สามารถ
เข้าร่วมได้ จะต้องมีวิธีการรายงาน
ผลการประชุมให้รับทราบ พร้อมรับ
ข้อเสนอแนะ 

 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินงาน 
๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
๔ คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ ๔ ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๓) ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม หรือการลงทะเบียนผ่านระบบออนไลน์ ทั้งนี้การ

จัดประชุมหมายรวมถึงการประชุมผ่านระบบออนไลน์ได้ทุกรูปแบบ 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) ผู้เข้าร่วมประชุมทบทวนฝ่ายบริหารแต่ละครั้ง จะต้องมีกลุ่มฝ่ายบริหาร หรือ 

Steering committee โดยมีอำนาจในการตัดสินใจ แก้ปัญหา และติดตามความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง และจะต้องได้รับการแต่งตั้งบทบาทหน้าที่อย่างชัดเจนใน
การเข้าประชุม 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) สัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาแนวทางการรายงานผลการประชุม หรือแสดงหลักฐาน
การเวียนรายงานการประชุม ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของเอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

คำอธิบาย 
- 
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๑.7.๒ มีการกำหนดวาระการประชุม 
และทำการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร
ดังนี้ 
(๑) มีการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(2) มีการกำหนดวาระการประชุม ดังนี้ 

- วาระที่ ๑ การติดตามผลการประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารที่ผ่านมา 

- วาระท่ี ๒ นโยบายสิ่งแวดล้อม 
- วาระที่ ๓ ความมีประสิทธิภาพ

ของคณะกรรมการหรือทีมงาน
ด้านสิ ่งแวดล้อม (ความเพียงพอ
และความเหมาะสม)  

- วาระที ่ ๔ การติดตามผลการ
ดำเนินงานด้านสิ ่งแวดล้อม การ
ส ื ่อสารและข ้อค ิด เห ็นด ้ าน
ส ิ ่ งแวดล ้อม การปฏ ิบ ัติ ตาม
กฎหมาย รวมถึงแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุงและพัฒนา 

- วาระที่ 5 การเปลี่ยนแปลงที่จะ
ส่งผลกระทบต่อความสำเร็จใน
การดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 

- วาระที ่ 6 ข้อเสนอแนะจากที่
ประชุม และวิสัยทัศน์ แนวคิด
ของผู้บริหารของการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง 

(3) จัดทำรายงานการประชุมทบทวน
ฝ่ายบริหาร และภาพถ่ายของการ
ประชุมทุกครั้ง 

 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ แต่ไม่ครบถ้วน 

หรือขาดความสมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความ

ครบถ้วนสมบูรณ์  
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) แบบฟอร์ม 1.1 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพ่ือแสดงแผนการ

ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) - (3) รายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร และแสดงภาพถ่ายการประชุม 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) วาระที่ 6 ให้สัมภาษณ์ผู้บริหารเพ่ือดูถึงวิสัยทัศน์การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว

อย่างต่อเนื่อง 
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คำอธิบาย 
๑. ข้อ (2) วาระที่ 4 การติดตามผลการดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้าน

สิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตามกฎหมาย รวมถึงแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา หมายถึง การ
รายงานผลการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวทุกหมวด หากมีประเด็นข้อบกพร่องหรือปัญหา ต้อง
รายงานแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา 

๒. ข้อ (2) วาระท่ี 5 การเปลี่ยนแปลงที่จะส่งผลกระทบต่อความสำเร็จในการดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
ได้แก่ แนวคิดผู้บริหาร กิจกรรม งบประมาณ บุคลากร เทคโนโลยี สภาพแวดล้อมภายนอกสำนักงาน 
เศรษฐกิจ เป็นต้น หากพบการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว จะต้องนำเข้าที่ประชุมเพื่อหาแนวทางหรือ
กลยุทธ์ในการป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น ส่งผลให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมสามารถดำเนินการ
ต่อเนื่องได ้

๓. ข้อ (2) วาระที่ 6 ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม และวิสัยทัศน์ แนวคิดของผู้บริหารของการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียวอย่างต่อเนื่อง จะเน้นการวางแผนการดำเนินงานเพื่อนำไปปฏิบัติในรอบถัดไป 

หมวดที่ ๒ การสื่อสารและสร้างจิตสำนึก 
๒.๑ การอบรมให้ความรู้และประเมินความเข้าใจ 
๒.๑ .๑ กำหนดแผนการฝ ึกอบรม 
ดำเนินการอบรม การประเมินผล และ
บันทึกประวัติการฝึกอบรม 
(๑) ระบุหลักสูตรและความถี่การอบรม

ลงในแผนการฝึกอบรม โดยหลักสูตร
ครอบคลุมเนื ้อหามีรายละเอียด
อย่างน้อย ดังนี้ 
- ความสำคัญของสำนักงานสีเขียว 
- การใช้พลังงานและทรัพยากร

อย่างมีประสิทธิภาพ 
- การจัดการมลพิษและของเสีย 
- การจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 
- ก๊าซเรือนกระจก  

(๒) ดำเนินการฝึกอบรมตามแผนการ
ฝึกอบรมในข้อ (๑) โดยผู ้ร ับการ
อบรมจะต้องมากกว่าร้อยละ ๘๐ 
ของกลุ่มเป้าหมายในแต่ละหลักสูตร 

(๓) ประ เม ิ นผลการฝ ึกอบรม เช่น 
ข ้อสอบ หร ือการประเม ินขณะ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น  พร้อมจัดทำ
ประวัติการอบรมของบุคลากร 

(๔) สรุปผลการอบรมตามแผนที่กำหนดไว้ 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  
หมายเหตุ  
๑. กรณีการฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้น ฝึกซ้อมดับเพลิง

และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ ผู ้ดำเนินการฝึกอบรมและ
จำนวนผู้เข้าอบรม อ้างอิงกฎกระทรวงกำหนดมาตรฐาน
ในการบริหาร จัดการ และดำเนินการด้านความปลอดภัย
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงานเกี่ยวกับ
การป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๕๕ และเกณฑ์
สำนักงานสีเขียวหมวด 5 (๕.๕) การเตรียมความพร้อม
ต่อสภาวะฉุกเฉิน 

๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) แบบฟอร์ม 2.1 (1) หรือแบบฟอร์มที ่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื ่อแสดง

หลักสูตรและแผนการฝึกอบรมประจำปี 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) ได้แก่ แบบฟอร์ม 2.1 (2) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดง

การลงทะเบียนและประเมินผลบุคลากร และสื่อที่ใช้ในการสร้างความรู้ให้กับบุคลากร 
๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) แบบฟอร์ม 2.1 (2) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดงการ

ลงทะเบียนและประเมินผลบุคลากร และหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการอบรม และแบบฟอร์ม 
2.1 (3) ประวัติการอบรม หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนด หรือสามารถแสดงในรูปของสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้

๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) เอกสารสรุปผลการอบรมหรือรายงานต่อผู้บริหารในการประชุมทบทวนฝ่าย
บริหาร 

คำอธิบาย 
- 
๒.๑.๒ กำหนดผู ้ร ับผิดชอบด้านการ
อบรมแต่ละหลักสูตรมีความเหมาะสม  
(๑) ผู ้ร ับผิดชอบในการอบรมจะต้อง

เข้าใจเนื้อหาในการอบรม 
(๒) ผู ้รับผิดชอบในการอบรมจะต้องมี

หลักฐานแสดงความสามารถ เช่น 
ใบรับรองจากหน่วยงานภายนอก 
หร ือ ประว ัต ิ หร ือประสบการณ์ 
(อย่างใดอย่างหนึ่ง) 

(๓) หล ักฐานแสดงการให ้ความร ู ้ ของ
วิทยากรที่มีความสอดคล้องกับหัวข้อ
การอบรม 

๐ คะแนน =  ไม่มีการดำเนินการ  
1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ข้อมูลมีความ

สมบูรณ์ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๒) สัมภาษณ์วิทยากรในการอบรมถึงความเข้าใจและความสามารถในการ

ถ่ายทอด (หากวิทยากรอยู่ประจำสำนักงาน) 
2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) ใบรับรองผ่านการฝึกอบรมสำนักงานสีเขียวจากหน่วยงานที่มีความน่าเชื่อถือ 

หรือเอกสารประวัติการทำงานด้านสิ่งแวดล้อม หรือเอกสารแสดงประสบการณ์ด้านสิ่งแวดล้อม (อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง) 

3. หลักฐานอ้างอิงข้อ (3) เอกสาร/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือไฟล์ดิจิทัล ภาพถ่ายวิทยากร ภาพแสดง
การให้ความรู้ของวิทยากรที่มีความสอดคล้องกับหัวข้อการอบรม หรือสามารถแสดงในรูปของสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได ้
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คำอธิบาย 
- 
๒.๒ การรณรงค์และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากร 
๒.๒.๑ มีการกำหนดผู้รับผิดชอบและ
แนวทางสื ่อสารด้านสิ ่งแวดล้อมทั้ง
ภายในและภายนอกสำนักงาน 
(๑) กำหนดหัวข้อและความถี่การสื่อสาร

อย่างน้อย ดังนี้ 
 

หัวข้อ ความถี ่

๑. นโยบายสิ่งแวดล้อม ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๒. ปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ี
ม ีน ัยสำค ัญและการ
จัดการ 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๓ .  การปฏ ิบ ั ต ิ ต าม
กฎหมาย 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๔. ความสะอาดและ
ความ เป ็ น ระ เบ ี ยบ 
(5ส.) 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๕ .  เ ป ้ า ห ม า ย แ ล ะ
มาตรการพล ั ง งาน -
ทรัพยากร (ได้แก่ น้ำ 
ไฟฟ้า น้ำมันเชื ้อเพลิง 
ก ๊าซห ุงต ้ม กระดาษ 
และอื่นๆ) 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๖ .  เ ป ้ า ห ม า ย แ ล ะ
มาตรการจัดการของ
เสีย 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๗. ผลการใช้ทรัพยากร 
พลังงาน และของเสีย 

ทุกเดือน 

๘.สินค้าและบริการที่
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 

๙. ก๊าซเรือนกระจก ทุกเดือน 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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(๒) กำหนดช ่องทางการส ื ่อสารท ี ่มี

ประสิทธิภาพกับหัวข้อการสื ่อสาร
และองค์กร (ไม่จำกัดจำนวนช่องทาง) 

(๓) กำหนดกลุ่มเป้าหมายรับเรื่องสื่อสาร 
(ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องท ี ่อย ู ่ภายในและ
ภายนอกสำนักงาน) 

(๔) กำหนดผู้รับผิดชอบในการสื่อสาร 
 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) แบบฟอร์ม 2.2 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดง
แผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมประจำปี พร้อมกับสัมภาษณ์เพื่อดูถึงความเข้า ใจของผู้รับผิดชอบในการ
วางแผนการสื่อสาร 
คำอธิบาย 
- 
๒.๒.๒  มีการรณรงค์ส ื ่อสารและให้
ความรู้ตามที่กำหนดในข้อ ๒.๒.๑  
(1) มีการสื่อสารตามหัวข้อและช่องทาง

การสื่อสารที่กำหนดไว้ 
(2) หัวข้อการสื ่อสารมีการจัดทำเป็น

ปัจจุบันตามความถี่ท่ีกำหนดไว้ 
(3) มีการประเมินผลการรับรู้หัวข้อการ

สื่อสาร และช่องทางการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

(4) นำผลการประเม ินในข ้อ (3) มา
วิเคราะห์และสื ่อสารกับบุคลากร 
เพื่อให้เกิดการรับรู้และขับเคลื่อน
การสื่อสารขององค์กร 

 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิง (1) และ (2) จะต้องตรวจสอบการสื่อสารตามแผนการสื่อสารที่กำหนดในข้อ ๒.๒.๑   
2. หลักฐานอ้างอิง (3) แบบสอบถามการประเมินผลการรับรู้หัวข้อและช่องทางการสื่อสาร 
3. หลักฐานอ้างอิง (4) เอกสารสรุปผลการวิเคราะห์และประเมินผล การสื่อสารผลการประเมินผ่าน

ช่องทางที่เหมาะสม 
 
คำอธิบาย 
- 
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๒.๒.๓  ร ้อยละความเข้าใจนโยบาย
ส ิ ่ งแวดล ้ อมและการดำเน ิ น งาน
สำนักงานสีเขียว (สุ่มอย่างน้อย ๔ คน) 
โดยจะต้องสอบถามบุคลากรแต่ละคน
อย่างน้อยตามข้อ ๒.๒.๑ (๑) 
 

๐ คะแนน  =  บุคลากรไม่มีความเข้าใจจากที่สุ่มสอบถาม 
๑ คะแนน  =  น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม

มีความเข้าใจ 
๒ คะแนน  = ร้อยละ ๕๐ - ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสอบถามมี

ความเข้าใจ 
๓ คะแนน  =  มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของจำนวนที่สุ่มสอบถาม

มีความเข้าใจ 
๔ คะแนน  =  ร้อยละ ๑๐๐ ของจำนวนที่สุ่มสอบถามมี

ความเข้าใจ 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิง สัมภาษณ์บุคลากรจะต้องสอบถามความเข้าใจอย่างน้อย ๙ รายการ ตามข้อ ๒.๒.๒ (๑) 
คำอธิบาย 
- 
๒.๒.๔ มีช ่องทางร ับข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม และนำมา
ปรับปรุงแก้ไข โดยต้องมีแนวทางดังนี้ 
(๑) มีช ่องทางเพ ื ่อร ับข ้อเสนอแนะ/

ข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม เช่น ไลน์ 
QR Code การประชุม เว็บไซต์ 

(๒) กำหนดผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบ ในการรั บ
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น 

(๓) มีแนวทางและขั้นตอนในการจัดการ
ข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม 

(๔) มีการรายงานข้อเสนอแนะและการ
จ ัดการแก ่ผ ู ้บร ิหาร (บรรยายให้
เหมาะสม) 

(๕) จัดกิจกรรมเพื ่อให้บ ุคลากรแสดง
ความคิดเห็นหรือให้ข้อเสนอแนะจาก
การดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 

0 คะแนน =  ไม่มีการกำหนดชอ่งทางรับข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็น หรือพบข้อร้องเรียนแต่ไม่มีการ
ดำเนินการปรับปรุง  

๑ คะแนน =  มีการดำเนนิการเพียง 1 - 3 ข้อ 
๒ คะแนน =  มีการดำเนนิการเพียง 4 ข้อ 
๓ คะแนน =  มีการดำเนนิการครบ 5 ข้อ แต่ขาดความสมบูรณ์ 
๔ คะแนน =  มีการดำเนนิการครบ 5 ข้อ และมีความสมบรูณ ์
 
หมายเหตุ  
๑. กรณีที่ไม่พบข้อร้องเรียนได้ ๔ คะแนน แต่จะต้องมีการ

กำหนดแนวทางการรับเรื่องร้องเรียนและการแก้ไข 
๒. กรณีพบข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมและได้รับการจัดการ

แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ได้ 4 คะแนน  
๓. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อเสนอแนะ

และ/หรือข้อร้องเรียนย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอ
การรับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่
มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลัง
ได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) แบบฟอร์ม 2.2 (2) ใบรับข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อมหรือแบบฟอร์มที่

หน่วยงานกำหนดขึ้น หรือช่องทางอ่ืนๆ ตามท่ีสำนักงานเลือกใช้ 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) สัมภาษณ์ผู ้ร ับผิดชอบหรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องถึงแนวทางการรับข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็น หรือข้อร้องเรียน 
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๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (3) เอกสารขั้นตอนในการจัดการข้อเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม (Flow chart) 
๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) สามารถใช้หลักฐานรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร วาระที่ ๔ การ

ติดตามผลการดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การสื่อสารและข้อคิดเห็นด้านสิ่งแวดล้อม การปฏิบัติตาม
กฎหมาย รวมถึงแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา 

๕. หลักฐานอ้างอิงข้อ (5) เอกสารแสดงการจัดกิจกรรมเพื ่อให้บุคลากรแสดงความคิดเห็นหรือให้
ข้อเสนอแนะจากการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว รายงานสรุปข้อคิดเห็นจากกิจกรรมต่าง ๆ ภาพถ่าย
กิจกรรม เป็นต้น 

 
คำอธิบาย 
๑. การดำเนินการอย่างต่อเนื ่อง มีความเป็นไปได้อย่างมากที่ในระหว่างที ่ดำเนินการจะมีการให้

ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น หรือข้อร้องเรียนจากบุคลากรทั้งภายในและ/หรือภายนอกองค์กร เพื่อนำไป
พัฒนาปรับปรุง 

๒. ข้อเสนอแนะสามารถมาได้จาก การประชุม การหารือ ทั้งที่เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้ แต่จะต้อง
มีหลักฐานข้อเสนอแนะรองรับ เช่น รายงานการประชุม หรือข้อเสนอแนะผ่าน Social media เป็นต้น 

 
หมวดที่ ๓ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 

๓.๑ การใช้น้ำ 
๓.๑.๑ มาตรการหรือแนวทางใช้น้ำมี
ความเหมาะสมกับสำนักงานจะต้อง
ประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
(๑) กำหนดมาตรการประหยัดน้ำ การ

สร้างความตระหนักในการใช้น้ำ  
(๒) การกำหนดเวลาการใช้น้ำ เช่น เวลา

รดน้ำต้นไม้ เป็นต้น 
(๓) มีการนำน้ำกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่  
(๔) การใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ำ หรือมี

แผนในการเปลี ่ยนไปใช ้อ ุปกรณ์
ประหยัดน้ำในอนาคต 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการครบ 
1 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
หมายเหตุ  
๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทขององค์กรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เช ่น หากกำหนด
มาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์เพียง 3 ข้อ แต่มีความ
เหมาะสมกับองค์กรควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูลย้อนหลัง
ได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 1-3 
คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถ
แสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้ง
แรก จะได้ 0 คะแนน ทั้งนี้ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณา
ถึงความจำเป็นในการปรับเปลี่ยนมาตรการของแต่ละปี 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) ใช้เอกสารมาตรการประหยัดน้ำของสำนักงานประกอบการพิจารณาความ

เหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้จริงของมาตรการ 
๒. กรณีต่ออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวนมาตรการได้จากรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารได้ 
 
หมายเหตุ  
อุปกรณ์หรือเครื่องสุขภัณฑ์หากยังใช้งานได้ ไม่จำเป็นต้องเปลี่ยนในทันทีตามข้อ (๔) แต่ผู้ตรวจประเมิน
จะต้องพิจารณาถึงแนวทางในอนาคตกรณีเสียหรือชำรุด แล้วเปลี่ยนเป็นแบบอุปกรณ์ประหยัดน้ำ 
 
คำอธิบาย 
๑. สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่การใช้ทรัพยากรและ

พลังงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด  
๒. การนำน้ำกลับมาใช้ใหม่ ได้แก่ การนำน้ำเสียที่ผ่านการบำบัด หรือนำน้ำเหลือทิ้ง (น้ำควบแน่นจาก

เครื่องปรับอากาศ น้ำดื่มเหลือจากการจัดประชุม) นำกลับมาใช้ประโยชน์ เป็นต้น 
 
๓.๑.๒  มีการจัดทำข้อมูลการใช้น้ำต่อ
หน่วยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย และ
วิเคราะห์ผล 
(๑) การแสดงข้อมูลการใช้น้ำรายเดือน 
(๒) การเปรียบเทียบข้อมูลการใช้น้ำ  
(๓) สรุปผลการบรรลุ / ไม่บรรลุ  
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำ

แต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำ

ต่อหน่วย 
(๓) บรรลุเป้าหมาย 
(๔) สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ เพ่ือ

การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำ

แต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำ

ต่อหน่วย 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ ์
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความสมบูรณ ์
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๓) ม ีการว ิ เคราะห ์สาเหต ุและแนว

ทางแก้ไข 
 
หมายเหตุ  การเปร ียบเท ียบข ้อมูล
สามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของ
หน่วย เช ่น เปร ียบเท ียบต ่อจำนวน
บุคลากร หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม 
หรือเปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็นต้น 
 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานแสดงการบรรลุเป้าหมาย สามารถใช้แบบฟอร์ม 3.1 (1) บันทึกการใช้น้ำ หรือแบบฟอร์มที่

หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดงการบันทึกการใช้น้ำ และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุ
เป้าหมาย  

๒. หลักฐานแสดงการวิเคราะห์สาเหตุและการแก้ไข ในกรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
 
หมายเหตุ  
๑. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม่ สำนักงานจะต้องสรุปและวิเคราะห์ปริมาณการใช้น้ำเป็นรายเดือน 
๒. กรณีสำนักงานต่ออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะต้องสรุปและวิเคราะห์

ปริมาณน้ำย้อนหลัง 3 ปี เป็นภาพรวมของแต่ละปี หากเป็นปีปัจจุบันจะต้องสรุปและวิเคราะห์ผลเป็น
รายเดือน 

๓. ปริมาณการใช้น้ำหากไม่ลดลงตามเป้าหมายที่กำหนด สำนักงานต้องอธิบายได้ ประกอบกับผู้ตรวจ
ประเมินจะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เช่น ไม่ลดลงเนื่องจากมีการจัดประชุม เพิ่ม มีการ
ขยายพื้นที่ หรือบุคลากรเพิ่ม เป็นต้น ถือว่าให้ ๔ คะแนน แต่ถ้าสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนัก
จากการใช้หรือมาตรการไม่ได้ผล ได้เพียง ๓ คะแนน 

๔. สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ
และแนวทางการแก้ไข 

๕. ส่วนกรณีท่ีสำนักงานย้ายสถานที่ จะไม่มีฐานข้อมูลย้อนหลังของปีที่ผ่านมา อนุโลมให้รวบรวมข้อมูลใน
ปีล่าสุด 

 
คำอธิบาย 
- 
๓.๑.๓  การปฏ ิบ ัต ิตามมาตรการ
ประหยัดน้ำในพื้นที่ทำงาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรใน
พื้นที่) 
(1) ในการสำรวจพื้นที่สำนักงานมีการ

ปฏิบัติตามมาตรการและไม่พบน้ำ

๐ คะแนน  =  ไม่มีการปฏิบัติตามมาตรการ 
๑ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ

สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด น้อยกว่าร้อยละ ๕๐  
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หยด รั่วไหล จากอุปกรณ์ในห้องน้ำ 
ก๊อกน้ำ 

(2) สัมภาษณ์บุคลากรถึงมาตรการหรือ
แนวทางการใช้น้ำของหน่วยงานได้ 
และนำ ไปส ู ่ ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ห รื อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

(3) สัมภาษณ์บุคลากรถึงข้อมูลการใช้
น้ำของหน่วยงาน (สาเหตุของการ
บรรลุ/ไม่บรรลุ เพราะอะไร) 

 

๒ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๕๐-๗๕  

๓ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด มากกว่าร้อยละ ๗๕  

๔ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๑๐๐  

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ท่ีมีการใช้น้ำ และการสัมภาษณ์บุคลากรตามมาตรการที่กำหนด  
 
คำอธิบาย 
- 
๓.๒ การใช้พลังงาน 
๓.๒.๑ มาตรการหรือแนวทางการใช้
ไฟฟ้าเหมาะสมกับสำนักงานจะต้อง
ประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
(๑) กำหนดมาตรการประหยัดการใช้

ไฟฟ้า การสร้างความตระหนักใน
การใช้ไฟฟ้า  

(๒) การกำหนดเวลาการใช ้ ไฟฟ ้ า / 
อุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น เวลาการเปิด - 
ปิด เป็นต้น 

(๓) การใช้พลังงานทดแทน  
(๔) มีการใช้อุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า หรือ

มีแผนในการเปลี ่ยนไปใช้อุปกรณ์
ประหยัดไฟฟ้าในอนาคต 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการ 
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
หมายเหตุ  
๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทขององค์กรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เช ่น หากกำหนด
มาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์เพียง 3 ข้อ แต่มีความ
เหมาะสมกับองค์กรควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

๒. กรณีต ่ออาย ุ หากมีการดำเน ินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 0 คะแนน ทั ้งนี ้ผู ้ตรวจ
ประเมินจะต้องพิจารณาถึงความจำเป็นในการปรับเปลี่ยน
มาตรการของแต่ละปี 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) ใช้เอกสารมาตรการประหยัดไฟฟ้าของสำนักงานประกอบการพิจารณา

ความเหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้จริงของมาตรการ 
๒. กรณีต่ออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวนมาตรการได้จากรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารได้ 
 
หมายเหตุ  
อุปกรณ์หรือเครื่องใช้ไฟฟ้าหากยังใช้งานได้ ไม่จำเป็นต้องเปลี่ยนในทันทีตามข้อ (๔) แต่ผู้ตรวจประเมิน
จะต้องพิจารณาถึงแนวทางในอนาคตกรณีเสียหรือชำรุด แล้วเปลี่ยนเป็นแบบอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้า 
 
คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่การใช้ทรัพยากรและ
พลังงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
 
 
๓.๒.๒  มีการจัดทำข้อมูลการใช้ไฟฟ้า
ต่อหน่วยเปรียบเทียบกับเป้าหมาย และ
วิเคราะห์ผล 
(๑) การแสดงข้อมูลการใช้ไฟฟ้ารายเดือน 
(๒) การเปรียบเทียบข้อมูลการใช้ไฟฟ้า  
(๓) สรุปการบรรลุ / ไม่บรรลุ 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้า

แต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้า

ต่อหน่วย 
(๓) บรรลุเป้าหมาย 
(๔) สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ เพ่ือการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้า

แต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้ไฟฟ้า

ต่อหน่วย 
(๓) ม ีการว ิ เคราะห ์สาเหต ุและแนว

ทางแก้ไข 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ ์
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความสมบูรณ ์
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ๓ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 
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หมายเหตุ  การเปร ียบเท ียบข ้อมูล
สามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของ
หน่วย เช ่น เปร ียบเท ียบต ่อจำนวน
บุคลากร หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม 
หรือเปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็นต้น 
 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานแสดงการบรรลุเป้าหมาย สามารถใช้แบบฟอร์ม 3.2 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 

เพ่ือแสดงการบันทึกการใช้ไฟฟ้า และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการบรรลุเป้าหมาย  
2. หลักฐานแสดงการวิเคราะห์สาเหตุและการแก้ไข ในกรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 

 
หมายเหตุ  
๑. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม่ สำนักงานจะต้องสรุปและวิเคราะห์ปริมาณการใช้ไฟฟ้าเป็นรายเดือน 
๒. กรณีสำนักงานต่ออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะต้องสรุปและวิเคราะห์

ปริมาณไฟฟ้าย้อนหลัง 3 ปี เป็นภาพรวมของแต่ละปี หากเป็นปีปัจจุบันจะต้องสรุปและวิเคราะห์ผล
เป็นรายเดือน 

๓. ปริมาณการใช้ไฟฟ้าหากไม่ลดลงตามเป้าหมายที่กำหนด สำนักงานต้องอธิบายได้ ประกอบกับ
ผู้ตรวจประเมินจะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เช่น ไม่ลดลงเนื่องจากมีการจัดประชุม เพิ่ม มี
การขยายพื้นที่เพิ่ม หรือบุคลากรเพิ่ม เป็นต้น ถือว่าให้ ๔ คะแนน แต่ถ้าสาเหตุเกิดจากขาดความ
ตระหนักจากการใช้หรือมาตรการไม่ได้ผล ได้เพียง ๓ คะแนน 

๔. สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพื่อแสดงการขอให้แก้ไขและ
ป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุและแนวทางการแก้ไข 

๕. ส่วนกรณีท่ีสำนักงานย้ายสถานที่ จะไม่มีฐานข้อมูลย้อนหลังของปีที่ผ่านมา อนุโลมให้รวบรวมข้อมูลใน
ปีล่าสุด โดยจะต้องสรุปและวิเคราะห์ผลเป็นรายเดือน 

คำอธิบาย 
- 
 
๓.๒ .๓ การปฏ ิบ ัต ิตามมาตรการ
ประหยัดไฟฟ้าในพื้นที่ทำงาน 
(1) ในการสำรวจพื ้นที ่สำนักงานมี

การปฏิบัติตามมาตรการและไม่
พบการเปิดไฟฟ้าทิ้งไว้ในจุดที่ไม่มี
การปฏิบัติงาน 

(2) สัมภาษณ์บุคลากรถึงมาตรการหรือ
แนวทางใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานได้ 
และนำไปปฏิบัติหรือปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการปฏิบัติตามมาตรการ 
๑ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ

สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด น้อยกว่าร้อยละ ๕๐  

๒ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๕๐-๗๕  

๓ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด มากกว่าร้อยละ ๗๕  
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(3) สัมภาษณ์บุคลากรถึงการใช้ไฟฟ้า

ของหน่วยงาน (สาเหตุของการ
บรรลุ/ไม่บรรลุ เพราะอะไร) 

๔ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๑๐๐  

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ท่ีมีการใช้ไฟฟ้า และการสัมภาษณ์บุคลากรตามมาตรการที่กำหนด 
 
คำอธิบาย 
- 
๓.๒.๔  มาตรการหรือแนวทางการใช้
น ้ ำม ัน เช ื ้ อ เพล ิงในการเด ินทางที่
เหมาะสมกับสำนักงาน ดำเนินการดังนี้ 
(๑) กำหนดมาตรการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

การเดินทางที่เหมาะสมกับสำนักงาน 
(๒) การประช ุมผ ่านระบบออนไลน์  

(Video Conference) 
(๓) การศึกษาเส้นทาง และวางแผนการ

เดินทาง 
(๔) การตรวจสอบและซ่อมบำรุงดูแล

ยานพาหนะ 
(๕) การใช้บริการขนส่งสาธารณะ หรือ

การใช้รถไฟฟ้า หรือการเดินทางไป
ด้วยกัน 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการเพียง 
1 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
หมายเหตุ 
๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทขององค์กรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เช ่น หากกำหนด
มาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์เพียง 3 ข้อ แต่มีความ
เหมาะสมกับองค์กรควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 0 คะแนน ทั ้งนี ้ผู ้ตรวจ
ประเม ินจะต ้องพ ิจารณาถ ึ งความจำเป ็น ในการ
ปรับเปลี่ยนมาตรการของแต่ละปี 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) ใช้เอกสารมาตรการประหยัดน้ำมันเชื้อเพลิงของสำนักงานประกอบการ
พิจารณาความเหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้จริงของมาตรการ 
 
คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่การใช้ทรัพยากรและ
พลังงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
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๓.๒.๕ มีการจัดทำข้อมูลการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงต่อระยะทางเปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย และวิเคราะห์ผล 
(๑) การแสดงข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง

รายเดือน 
(๒) การเปรียบเทียบข้อมูลการใช้นำ้มัน

เชื้อเพลิง  
(๓) สรุปการบรรลุ / ไม่บรรลุ 
 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำมัน

เชื้อเพลิงแต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำมัน

เชื้อเพลิงต่อระยะทาง 
(๓) บรรลุเป้าหมาย 
(๔) สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ เพ่ือการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำมัน

เชื้อเพลิงแต่ละเดือน 
(๒) มีการเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ำมัน

เชื้อเพลิงต่อระยะทาง 
(๓) ม ีการว ิ เคราะห ์สาเหต ุและแนว

ทางแก้ไข 
 
หมายเหตุ  การเปร ียบเท ียบข ้อมูล
สามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของ
หน่วย เช ่น เปร ียบเท ียบต ่อจำนวน
บุคลากร หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม 
ห ร ื อ เ ป ร ี ย บ เท ี ยบต ่ อพ ื ้ น ที่  ห รื อ
เปรียบเทียบต่อระยะทาง เป็นต้น 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ ์
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความสมบูรณ ์
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน  = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน  = มีการดำเนินการครบ ๓ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน  

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานแสดงการบรรลุเป้าหมาย สามารถใช้แบบฟอร์ม 3.2 (1) บันทึกการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง หรือ

แบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น และจะต้องสรุปและวิเคราะห์ผลเป็นรายเดือนและหลักฐานการสรุป
สาเหตุของการบรรลุเป้าหมาย  
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
๒. หลักฐานแสดงการวิเคราะห์สาเหตุและการแก้ไข ในกรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
หมายเหตุ 
๑. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม่ สำนักงานจะต้องสรุปและวิเคราะห์ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง

เป็นรายเดือน 
๒. กรณีสำนักงานต่ออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะต้องสรุปและวิเคราะห์

ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงย้อนหลัง 3 ปี เป็นภาพรวมของแต่ละปี หากเป็นปีปัจจุบันจะต้องสรุปและ
วิเคราะห์ผลเป็นรายเดือน 

๓. ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงไม่ลดลงตามเป้าหมายที่กำหนด สำนักงานต้องอธิบายได้ ประกอบกับ
ผู้ตรวจประเมินจะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เช่น ไม่ลดลงเนื่องจาก มีการจัดประชุม เพิ่ม 
มีการเดินทางเพิ่ม หรือบุคลากรเพิ่ม เป็นต้น ถือว่าให้ ๔ คะแนน แต่ถ้าสาเหตุเกิดจากขาดความ
ตระหนักจากการใช้หรือมาตรการไม่ได้ผล ได้เพียง ๓ คะแนน 

๔. สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ
และแนวทางการแก้ไข หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 

คำอธิบาย 
ปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิงจะคิดจากการใช้ที่อยู่ภายใต้บริบทในการขอการรับรองสำนักงานสีเขียว เช่น การ
เดินทางไปประชุม การรับส่งเอกสาร การติดต่อประสานงาน เป็นต้น 
๓.๓  การใช้ทรัพยากรอื่นๆ 
๓.๓.๑ มาตรการหรือแนวทางการใช้
กระดาษที่ เหมาะสมก ับสำน ักงาน
จะต้องประกอบไปด้วย รายละเอียด
ดังนี้ 
(๑) การสร้างความตระหนักในการใช้

กระดาษ 
(๒) การกำหนดรูปแบบการใช้กระดาษ  
(๓) การใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

ไฟล์ดิจิทัล 
(๔) การนำกระดาษกลับมาใช้ใหม่ 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการหรือดำเนินการ เพียง 
1 ข้อ 

๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
หมายเหตุ  
๑. ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทขององค์กรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เช ่น หากกำหนด
มาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์เพียง 3 ข้อ แต่มีความ
เหมาะสมกับองค์กรควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 0 คะแนน ทั ้งนี ้ผู ้ตรวจ
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
ประเม ินจะต ้องพ ิจารณาถ ึ งความจำเป ็น ในการ
ปรับเปลี่ยนมาตรการของแต่ละปี 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๔) ใช้เอกสารมาตรการประหยัดกระดาษของสำนักงานประกอบการพิจารณา
ความเหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้จริงของมาตรการที่กำหนด 

คำอธิบาย 
สำนักงานควรมีการทบทวนมาตรการอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่การใช้ทรัพยากรและ
พลังงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
๓.๓ .๒ ม ีการจ ัดทำข ้อม ูลการใช้
กระดาษต ่อหน ่วยเปร ียบเท ียบกับ
เป้าหมาย และวิเคราะห์ผล 
(๑) การแสดงข้อมูลการใช้กระดาษรายเดือน 
(๒) การเปรียบเทียบข้อมูลการใช้

กระดาษ  
(๓) สรุปการบรรลุ / ไม่บรรลุ 
 
การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
(๑) ม ีการเก ็บข ้อม ูลปร ิมาณการใช้

กระดาษแต่ละเดือน 
(๒) ม ีการเก ็บข ้อม ูลปร ิมาณการใช้

กระดาษต่อหน่วย 
(๓) บรรลุเป้าหมาย 
(๔) สรุปสาเหตุที่นำไปสู่การบรรลุ เพ่ือการ

ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
(๑) มีการเก ็บข ้อม ูลปร ิมาณการใช้

กระดาษแต่ละเดือน 
(๒) มีการเก ็บข ้อม ูลปร ิมาณการใช้

กระดาษต่อหน่วย 
(๓) มีการว ิ เคราะห ์สาเหต ุและแนว

ทางแก้ไข 
หมายเหตุ  การเปร ียบเท ียบข ้อมูล
สามารถเลือกได้ตามความเหมาะสมของ
หน่วย เช ่น เปร ียบเท ียบต ่อจำนวน
บุคลากร หรือเปรียบเทียบต่อกิจกรรม 
หรือเปรียบเทียบต่อพ้ืนที่ เป็นต้น 

การเก็บข้อมูล กรณีบรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๓ ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ ์
๔ คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความสมบูรณ ์
 
การเก็บข้อมูล กรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๑ ข้อ 
๒ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง ๒ ข้อ 
๓ คะแนน = มีการดำเนินการครบ ๓ ข้อ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานแสดงการบรรลุเป้าหมาย เช่น บันทึกปริมาณกระดาษ และหลักฐานการสรุปสาเหตุของการ

บรรลุเป้าหมาย  
๒. หลักฐานแสดงการวิเคราะห์สาเหตุและการแก้ไข ในกรณีไม่บรรลุเป้าหมาย 
 
หมายเหตุ  
๑. กรณีสำนักงานขอการรับรองใหม่ สำนักงานจะต้องสรุปและวิเคราะห์ปริมาณการใช้กระดาษเป็นรายเดือน 
๒. กรณีสำนักงานต่ออายุสำนักงานสีเขียว และขอยกระดับสำนักงานสีเขียว จะต้องสรุปและวิเคราะห์

ปริมาณกระดาษย้อนหลัง 3 ปี เป็นภาพรวมของแต่ละปี หากเป็นปีปัจจุบันจะต้องสรุปและวิเคราะห์
ผลเป็นรายเดือน 

๓. ปริมาณการใช้กระดาษไม่ลดลงตามเป้าหมายที่กำหนด สำนักงานต้องอธิบายได้ ประกอบกับ
ผู้ตรวจประเมินจะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณา เช่น ไม่ลดลงเนื่องจาก มีการจัดประชุมเพิ่ม มี
กิจกรรมเพิ่ม บุคลากรเพิ่ม ถือว่าให้ ๔ คะแนน แต่ถ้าสาเหตุเกิดจากขาดความตระหนักจากการใช้
หรือมาตรการไม่ได้ผล ได้เพียง ๓ คะแนน 

๔. สามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่องร่วมได้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ
และแนวทางการแก้ไขหรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 

คำอธิบาย 
- 
๓.๓.๓  การปฏ ิบ ัต ิตามมาตรการ
ประหย ัดกระดาษในพ ื ้นท ี ่ทำงาน 
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรใน
พื้นที่) 
(1) ในการสำรวจพื ้นที ่สำนักงานมี

การปฏิบัติตามมาตรการและไม่
พบการใช้กระดาษสิ้นเปลือง 

(2) สัมภาษณ์บุคลากรถึงมาตรการหรือ
แนวทางใช้กระดาษของหน่วยงานได้ 
และนำไปปฏิบัติหรือปรับเปลี่ยน
พฤติกรรม 

(3) ส ั มภาษณ ์บ ุ คลากรถ ึ ง ก า ร ใ ช้
กระดาษของหน่วยงาน (สาเหตุของ
การบรรลุ/ไม่บรรลุ เพราะอะไร) 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการปฏิบัติตามมาตรการ 
๑ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ

สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด น้อยกว่าร้อยละ ๕๐  

๒ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๕๐-๗๕  

๓ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด มากกว่าร้อยละ ๗๕  

๔ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๑๐๐  

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที่ท่ีมีการใช้กระดาษ ตามมาตรการที่กำหนด 
 
คำอธิบาย 
- 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
๓.๓.๔  มาตรการหรือแนวทางการใช้
หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื ่องเขียน วัสดุ
อุปกรณ์เหมาะสมกับสำนักงานจะต้อง
ประกอบไปด้วย รายละเอียดดังนี้ 
(๑) กำหนดมาตรการในการใช ้ว ัสดุ

อุปกรณ์สำนักงาน 
(๒) มีแนวทางการใช้อุปกรณ์สำนักงาน

ร่วมกัน 
(๓) การสร้างความตระหนักในการใช้ 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
หมายเหตุ  
(๑) ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาบริบทขององค์กรถึง

ความเหมาะสมของมาตรการ เช ่น หากกำหนด
มาตรการสอดคล้องกับเกณฑ์เพียง 2 ข้อ แต่มีความ
เหมาะสมกับองค์กรควรพิจารณาให้ 4 คะแนน 

(๒) กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั ้งแรก จะได้ 0 คะแนน ทั ้งนี ้ผู ้ตรวจ
ประเม ินจะต ้องพ ิจารณาถ ึ งความจำเป ็น ในการ
ปรับเปลี่ยนมาตรการของแต่ละปี 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) - (๓) ใช้เอกสารมาตรการประหยัดหมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ 
ของสำนักงานประกอบการพิจารณาความเหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้
จริงของมาตรการ 
 
หมายเหตุ วัสดุอุปกรณ์สำนักงานสามารถใช้เป้าหมายอ้างอิงมาตรฐาน 5ส. ได้ หรือสามารถกำหนดได้ว่า
เป็นอุปกรณ์ส่วนตัวหรือส่วนรวม และนำมาเป็นตัวควบคุมปริมาณของอุปกรณ์สำนักงาน 
 
คำอธิบาย 
- 
๓.๓ .๕ การดำเน ินตามมาตรการ
ประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ อ ุปกรณ์
เครื ่องเขียน วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน  
(ประเมินจากพฤติกรรมของบุคลากรใน
พ้ืนที่) 
(1) ในการสำรวจพื้นที่สำนักงานมีการ

ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดการ

๐ คะแนน  =  ไม่มีการปฏิบัติตามมาตรการ 
๑ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ

สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด น้อยกว่าร้อยละ ๕๐  

๒ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๕๐-๗๕  
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ใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน 
วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน  และไม่พบ
การใช้สิ้นเปลือง  

(2) สัมภาษณ์บุคลากรถึงมาตรการหรือ
แนวทางประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ 
อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์
สำนักงาน และนำไปปฏิบัต ิหรือ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

๓ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด มากกว่าร้อยละ ๗๕  

๔ คะแนน  =  การสำรวจพ้ืนที่ที่สุ่มตรวจสอบ และการ
สัมภาษณ์บุคลากร เป็นไปตามมาตรการที่
กำหนด ร้อยละ ๑๐๐  

 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานการสำรวจพื้นที ่ที ่มีการใช้หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุอุปกรณ์ และการสัมภาษณ์
บุคลากรตามมาตรการที่กำหนด 
คำอธิบาย 
- 
๓.๔ การประชุมและการจัดนิทรรศการ 
๓.๔.๑  มาตรการหรือแนวทางการ
จัดการประชุมและนิทรรศการที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม  
(๑) กำหนดมาตรการจัดการประชุมและ

นิทรรศการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ในรูปแบบ Green Meeting 

(๒) มีการประชุมผ่านระบบออนไลน์เพื่อ
ลดการใช้พลังงานและทรัพยากร 

(๓) มีการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ไฟล์ดิจิทัล ในการส่งหนังสือเชิญเข้า
ร่วมการประชุม การส่งเอกสาร/ข้อมูล
การประชุม ได้แก่ QR code, Email, 
Social Network, Intranet เป็นต้น 

 

๐ คะแนน = ไม่มีการกำหนดมาตรการ 
๑ คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ  
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ แต่มาตรการไม่

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมาตรการ

เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
 
 
 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิง ได้แก่ หลักฐานการจัดประชุมตั้งแต่เริ่มทำโครงการสำนักงานสีเขียวจนถึงปัจจุบัน และ
หลักฐานการเชิญประชุม เพ่ือนำมาพิจารณาถึงร้อยละการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
คำอธิบาย 
- 
๓ .๔ . ๒  ก า ร จ ั ด ก า ร ป ร ะช ุ ม แ ละ
นิทรรศการที่มีการใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับ
ส ิ ่ งแวดล ้อม ลดการใช ้ทร ัพยากร-
พล ังงาน และลดของเส ียท ี ่ เก ิดขึ้น 
จะต้องดำเนินการดังนี้ 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทางหรือดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
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(๑) การกำหนดขนาดของห้องประชุมให้

เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าประชุม 
(๒) ห้องประชุมหรือสถานที่จัดประชุม

หรือพื ้นที ่จ ัดนิทรรศการไม่ม ีการ
ตกแต่งด้วยวัสดุที่ใช้ครั้งเดียวแล้วทิ้ง
หรือวัสดุที่ย่อยสลายยาก เช่น โฟม 
หรือลดการใช้พลังงานได้ (เป็นการ
ประชุม Out door) เป็นต้น 

(๓) มีแนวทางปฏิบัต ิการใช้พลังงาน 
หรือเครื่องใช้ไฟฟ้า ของการใช้ห้อง
ประชุม 

(๔) การจัดเตรียมอาหาร และเครื่องดื่ม 
ที่มีความเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ลด
การใช้บรรจุภัณฑ์ที ่ย่อยสลายยาก 
ลดปริมาณขยะที่เกิดขึ้น และต้องมี
การคัดแยกขยะ 

3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์  

 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) ขอดูหลักฐานการแบ่งขนาดห้องประชุมตามความเหมาะสมของผู้เข้าร่วม

ประชุมหรือนิทรรศการ 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) สำรวจห้องประชุมในสำนักงานจะต้องไม่มีการตกแต่งด้วยวัสดุที่ย่อยสลาย

ยาก หากสำนักงานมีดอกไม้ประดิษฐ์ (จัดวางไว้ก่อนทำโครงการสำนักงานสีเขียว) ที่ทำมาจากผ้า
หรือวัสดุที่ย่อยสลายได้ยังคงสามารถตกแต่งในห้องประชุมได้ 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) เอกสารมาตรการหรือแนวทางปฏิบัติการใช้พลังงาน หรือเครื่องใช้ไฟฟ้า ของ
การใช้ห้องประชุม หรือสามารถสังเกตได้จากวันที่ตรวจประเมิน 

๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) สามารถสังเกตได้จากวันที่ตรวจประเมิน 
คำอธิบาย 
สถานที่จัดประชุมหรือนิทรรศการที่สามารถลดการใช้พลังงานได้ ได้แก่ สถานที่ไม่มีการใช้พลังงานใดๆ 
หรือเปลี่ยนรูปแบบการใช้พลังงานให้น้อยลง ซึ่งสามารถอยู่ในตัวอาคารหรือนอกอาคารก็ได้ 

หมวดที่ ๔ การจัดการของเสีย 
๔.๑ การจัดการขยะ 
๔.๑.๑ มาตรการหรือแนวทางจัดการ
ขยะทีเ่หมาะสมกับสำนักงาน มีการสร้าง
ความตระหนัก และการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร 
(1) กำหนดมาตรการหร ือแนวทาง

จ ัดการขยะแต ่ละประเภทของ
หน่วยงาน การลดขยะพลาสติกที่

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทาง  
หรือดำเนินการเพียง 3 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 5 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
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ใ ช ้ ค ร ั ้ ง เ ด ี ย วท ิ ้ ง  (Single Use 
Plastic) เช่น แก้วพลาสติก หลอด
พลาสติก ถุงหูหิ้ว กล่องบรรจุภัณฑ์
ใส่อาหาร เป็นต้น  

(2) มีแผนในการลดปริมาณขยะใน
ภาพรวม เพื่อมุ่งสู่ Zero waste 

(3) มีการประกาศเป็นองค์กรปลอด
โฟม  

(4) มีการประกาศเจตนารมณ์หรือทำ
ข้อตกลงร่วมกันในองค์กร 

(5) มีการรณรงค์สร้างการมีส่วนร่วม
เพ่ือลดขยะพลาสติกในองค์กร เช่น 
การใช้ถุงผ้า การใช้แก้วน้ำส่วนตัว 

 

 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) ใช้เอกสารมาตรการหรือแนวทางจัดการขยะของสำนักงานประกอบการ

พิจารณาความเหมาะสม ซึ่งจะต้องดูถึงบริบทและความเป็นไปได้ในการใช้ได้จริงของมาตรการ  
2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) แผนการดำเนินงานลดปริมาณขยะในภาพรวมประจำปี พร้อมการลงนามอนุมัติ 
3. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (3) สำรวจสำนักงานถึงพ้ืนที่ปลอดการใช้โฟม 
4. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) ได้แก่ ประกาศเจตนารมณข์องสำนักงาน ผู้ตรวจประเมินจะต้องพิจารณาเนื้อหา

ของประกาศว่ามีความสอดคล้องกับเกณฑ์หรือไม ่
5. หลักฐานอ้างอิงข้อ (5) ได้แก่ กิจกรรมรณรงค์ กิจกรรมสร้างการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะของ

หน่วยงาน 
6. กรณีต่ออายุ สามารถดูหลักฐานการทบทวนมาตรการได้จากรายงานการประชุมทบทวนฝ่ายบริหารได้ 
 
คำอธิบาย 
- 
 
๔.๑.2  ม ีการดำเน ินงานตามแนว
ทางการคัดแยก รวบรวม และกำจัด
ขยะอย่างเหมาะสม มีแนวทางการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 
(1) มีการกำหนดจุดวางถังขยะบริเวณ

สำนักงานอย่างเหมาะสม และมีการ
ค ัดแยกขยะตามประเภทขยะที่
เกิดข้ึนจากกิจกรรมภายในสำนักงาน  

๐ คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการตามแนวทาง  
หรือดำเนินการเพียง 4 ข้อ 

๑ คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 5 ข้อ  
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 6 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 7 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  
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(2) มีการติดป้ายบ่งชี้ประเภทขยะอย่าง

ถูกต้องและชัดเจนทุกถัง 
(3) ม ีจ ุ ดพ ักขยะหร ือ โรงพ ักขยะที่

เหมาะสมตามหล ักว ิชาการ โดย
จะต ้องม ีพ ื ้นท ี ่รองร ับขยะแต ่ละ
ประเภทจากข้อ (๑) อย่างเพียงพอ 

(4) การสำรวจการทิ้งขยะแต่ละประเภท
ในสำนักงาน มีความถูกต้องทุกจุดที่
สุ่มตรวจสอบ 

(5) มีการจัดทำเส้นทางการจัดการขยะแต่
ละประเภทอย่างเหมาะสม และส่ง
ขยะให้กับหน่วยงานที่รับดำเนินการ 
(สำนักงานเขต/ อปท.) หรือผู้รับจ้างที่
ได้รับอนุญาตตามกฎหมาย 

(6) การติดตาม ตรวจสอบการกำจัดขยะ
ของผู ้รับจ้างให้มีการจัดการอย่าง
เหมาะสมตามหลักวิชาการ (กรณีส่ง
ให้สำนักงานเขต / อปท.ให้ถือว่ามี
การจัดการอย่างเหมาะสม) 

(7) ไม่มีการเผาขยะในบริเวณหรือพื ้นที่
ของสำนักงาน (ยกเว้นเตาเผาที่ได้รับ
การอนุญาตอย่างถูกต้อง) 

 

 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) สำรวจพื้นที่เพ่ือดูว่ามีการกำหนดจุดวางถังขยะและการแบ่งประเภทของถังขยะ

ถูกต้องและเหมาะสมตามกิจกรรมของแต่ละพื้นที่หรือไม่ (สุ ่มพื้นที่ห้องทำงาน ห้องอาหาร พื้นที่
โดยรอบอาคาร เป็นต้น) 

๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) จะต้องพิจารณาถึงความชัดเจนของป้าย ความถูกต้องของป้าย การสังเกตเห็น
ได้ชัดเจนของป้าย 

๓. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) จุดพักขยะหรือโรงพักขยะจะต้องจำแนกเพื่อรองรับประเภทขยะตามที่กำหนด 
โดยจุดพักขยะจะต้องมีป้ายบ่งชี้ชัดเจน ห่างไกลรางระบายน้ำ มีการรองรับเพื่อป้องกันน้ำขยะรั่วไหล
หรือขยะปลิวออกสู่ภายนอก อยู่ในที่ร่มที่สามารถป้องกันแดดและฝนได้  
หมายเหตุ จุดพักขยะสามารถกำหนดกระจายตามพื้นที่ได้ขึ้นอยู่กับบริบทและความจำกัดของพื้นที่  

ของสำนักงาน 
๔. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๔) สำรวจพ้ืนที่ทิ้งขยะถูกต้อง ร่วมกับการสัมภาษณ์บุคลากรถึงความเข้าใจขยะ

แต่ละประเภท (สุ่มพื้นที่ห้องทำงาน ห้องอาหาร พื้นที่โดยรอบอาคาร เป็นต้น) และมติที่ประชุมวันที่ 
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๒๗ มีนาคม ๒๕๖๒ เห็นว่าการสุ่มการทิ้งขยะจะได้คะแนนเต็มต้องทิ้งถูกประเภท ๗๐% ของทุกจุด
ที่สุ่มตรวจ 

๕. หลักฐานอ้างอิงข้อ (5) เอกสารแนวทางการจัดการขยะแต่ละประเภทอย่างเหมาะสมและหลักฐานการ
ส่งขยะแต่ละประเภทไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบตามกฎหมาย เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือ หนังสือยืนยัน
จากหน่วยงานรับขยะไปกำจัด เป็นต้น 

๖. หลักฐานอ้างอิงข้อ (6) หลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าสำนักงานมีการติดตามเส้นทางการกำจัดขยะ ได้แก่ 
เอกสารระบุเส้นทางจัดการขยะตั้งแต่จุดกำเนิดขยะถึงปลายทางจัดการขยะ (สำนักงานจัดทำเอกสาร
ได้เอง แต่จะต้องมีหลักฐานการส่งกำจัดอย่างถูกต้อง) 

๗. หลักฐานอ้างอิงข้อ (7) สำรวจพื้นที่ดูถึงร่องรอยการเผาขยะ 
 
คำอธิบาย 
- 
4.1.3 การนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ 
หรือนำกลับมาใช้ใหม่ ส่งผลให้ขยะที่จะ
ส่งไปกำจัดมีปริมาณน้อยลง 
(1) มีการบันทึกข้อมูลปริมาณขยะแต่ละ

ประเภทครบถ้วนทุกเดือน พร้อม
แสดงผล 

(2) มีการวิเคราะห์ปริมาณขยะเทียบค่า
เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ในหมวด 1 
ข้อ 1.1.๓ 

(3) มีการนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ 
หรือนำกลับมาใช้ใหม่ มากกว่าร้อย
ละ 50 ของปริมาณขยะทั้งหมดของ
หน่วยงานต่อเดือน หรือมีนวัตกรรม 
หรือมีการส่งขยะไปเป็นเชื ้อเพลิง 
RDF) 

(4) ปริมาณขยะที่ส่งกำจัด (ขยะทั่วไป) 
มีแนวโน้มลดลง  

 
 

0 คะแนน  =  ไม่มีการนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์/กลับมา
ใช้ใหม่ หรือมีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 

1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ  
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และสามารถนำ

ขยะกลับมาใช้ประโยชน์ได้น้อยกว่าร้อยละ 
50  แต่ข้อมูลยังขาดความสมบูรณ์  

4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และสามารถนำ 
ขยะกลับมาใช้ประโยชน์ได้มากกว่าร้อยละ 
50 และข้อมูลมีความสมบูรณ์ หรือมี
นวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐ์ในการนำขยะ
กลับมาใช้ประโยชน์ 

                     หรือ มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และ
สามารถนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ได้
มากกว่าร้อยละ 30 และข้อมูลมีความ
สมบูรณ์ และมีนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐ์ใน
การนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ 

 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
และการวิเคราะห์ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลและการวิเคราะห์
ย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 
คะแนน 
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หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิง แบบฟอร์ม 4.1 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น และเอกสารแสดงการคำนวณ
ร้อยละของปริมาณท่ีนำของเสียกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 
คำอธิบาย 
(๑) การนำขยะกลับมาใช้ประโยชน์ หรือนำกลับมาใช้ใหม่ หมายถึง การนำขยะทุกประเภทที่สามารถนำ

กลับมาใช้ใหม่หรือสามารถสร้างประโยชน์ได้ ส่งผลต่อการลดภาระต่อสิ่งแวดล้อมโดยการฝังกลบหรือ
เผาทำลายในเตาเผา เป็นต้น 

(๒) ร้อยละของปริมาณขยะท่ีนำกลับมาใช้ใหม่ = 
(ปริมาณขยะท่ีนำกลับมาใช้ใหม่สะสม x ๑๐๐)

ปริมาณขยะท้ังหมดสะสม
 

 

(๓) รอ้ยละของปริมาณขยะท่ัวไป = 
(ปริมาณขยะทั่วไปสะสม x ๑๐๐)

ปริมาณขยะทั้งหมดสะสม
 

 
(๔) นวัตกรรม หมายถึง การทำสิ่งต่างๆ ด้วยวิธีใหม่ๆ เช่น การเปลี่ยนแปลงทางความคิด กระบวนการ

ทำงาน หรือเทคโนโลยี เพ่ือนำไปสู่การพัฒนาต่อยอด 
 
๔.๒ การจัดการน้ำเสีย 
๔ .๒ .๑   การจ ั ดการน ้ ำ เ ส ี ย ของ
สำนักงาน และคุณภาพน้ำทิ้งจะต้อง
อยู ่ในมาตรฐานกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง
โดยมีแนวทาง ดังนี้ 
(1) การกำหนดผู้รับผิดชอบที่มีความรู้

ความเข้าใจในการดูแลจัดการน้ำเสีย
ของหน่วยงาน 

(2) หน่วยงานมีการบำบัดน้ำเสียอย่าง
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ตาม
บริบทของหน่วยงาน เช่น มีตะแกรง
ดักเศษอาหาร อุปกรณ์บำบัดน้ำเสีย 
ถ ังด ักไขม ัน ระบบบำบ ัดน ้ำเสีย 
เหมาะสมกับองค์ประกอบของน้ำเสีย 

(3) มีการบำบัดน้ำเสียครบทุกจุดที่มีการ
ปล่อยน้ำเสีย และมีการบำบัดน้ำเสีย
ของหน่วยงาน 

(4) ระบบบำบัดน้ำเสียอยู่ในสภาพพร้อม
ใช ้งาน  และม ีผลการตรวจสอบ
ค ุณภาพน ้ ำท ิ ้ งท ี ่ อย ู ่ ใ น เกณฑ์
มาตรฐานตามท่ีกฎหมายกำหนด 

๐ คะแนน = ไม่มีการจัดการน้ำเสียของสำนักงาน หรือ
ดำเนินการเพียง 1 ข้อ หรือคุณภาพน้ำทิ้งไม่
ผ่านเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยไม่มีการ
วิเคราะห์หาสาเหตุและกำหนดแนวทางแก้ไข 

๑ คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
๒ คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ หรือคุณภาพน้ำ

ทิ้งไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนด แต่มีการ
วิเคราะห์สาเหตุและแนวทางการแก้ไข 

๓ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์  

๔ คะแนน =  มีการดำเนินการครบ ๔ ข้อ และมีความ
สมบูรณ์  

                 หรือมีการดำเนินการครบ ๔ ข้อ แตก่าร  
ตรวจวัดน้ำทิ้งไม่ผ่านในครั้งแรก และได้มีการ 
แก้ไขปรับปรุง พร้อมทั้งตรวจวัดน้ำทิ้งอีกครั้ง 
และหากพบว่าผลการตรวจวัดเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนดทุกค่าจะได้ ๔ คะแนน 
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คำจำกัดความ การบำบัดน้ำเส ียของ
หน่วยงาน  เช่น  อุปกรณ์บำบัดน้ำเสีย 
ถังดักไขมัน ระบบบำบัดน้ำเสีย เป็นต้น 
 

หมายเหตุ  
กรณีต่ออายุ สำนักงานที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะต้องตรวจวัด
น้ำทิ้ง หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูลตรวจวัด
น้ำทิ้งย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้ง
แรก จะได ้  1 -  3 คะแนน เท ่าน ั ้น หากไม ่ม ีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้
ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) สัมภาษณ์ความเข้าใจผู้รับผิดชอบ 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) - (๓) ตรวจสอบความเหมาะสมของการบำบัดน้ำเสีย ที่รองรับน้ำเสียของ

สำนักงาน โดยลงพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริง 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) รายงานผลการตรวจวัดน้ำทิ้ง จากหน่วยงานที่น่าเชื่อถือ และผลการตรวจวัด

จะต้องผ่านเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด 
๔. กรณีหน่วยงานมีการบำบัดน้ำเสียแล้วส่งต่อขอรับบริการบำบัดน้ำเสียของกรุงเทพมหานคร หรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องแสดงหลักฐานดังนี้ 1) หนังสือขอรับบริการดังกล่าว (การเชื่อมต่อท่อ) 
2) หนังสือรับรองการให้บริการบำบัดน้ำเสียให้กับอาคาร และ 3) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมบริการ  

 
คำอธิบาย 
การบำบัดน้ำเสียครบทุกจุดที่ปล่อยน้ำเสีย หมายถึง การบำบัดน้ำเสียทุกจุดก่อนปล่อยออกสู่สาธารณะ 
 
๔.๒.๒  การจัดการดูแลการบำบัดน้ำ
เสีย โดยมีแนวทางดังนี้ 
(๑) มีการดูแลระบบบำบัดน้ำเสีย หรือมี

การต ักและทำความสะอาดเศษ
อาหาร และไขมันออกจากตะแกรง
ดักขยะ หรือบ่อดักไขมัน ตามความถ่ี
ที่กำหนดอย่างเหมาะสมกับปริมาณ
และการปนเปื้อน 

(๒) ม ีการจ ัดการไขม ัน น ้ำม ัน เศษ
อาหาร จากถังดักไขมัน หรือกาก
ตะกอนจากระบบบำบัดน้ำเสีย ไป
กำจัดอย่างถูกต้อง 

(๓) มีการตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมแซม
ถังดักไขมัน หรือระบบบำบัดน้ำเสีย
ใ ห ้ ส า ม า ร ถ ใ ช ้ ง า น ไ ด ้ อ ย ่ า ง
ประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

0 คะแนน =  ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
หลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 
คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถ
แสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการรับรองครั้ง
แรก จะได้ 0 คะแนน 



เกณฑ์การประเมินสำนักงานสีเขยีว (Green Office) ปี 2568  

 45 - 69 
 

หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๔) มีการตรวจสอบการรั ่วไหลของน้ำ

เสียอย่างสม่ำเสมอเพื่อป้องกันการ
ปนเปื้อนของน้ำเสียไปยังแหล่งอ่ืนๆ 

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) แบบฟอร์ม 4.1 (2) บันทึกการตักคราบน้ำมันและไขมันหรือแบบฟอร์มที่

หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบถึงการจัดการเศษอาหารและไขมัน หรือกากตะกอนจาก

ระบบบำบัดน้ำเสีย 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) - (๔) สำรวจสภาพของระบบบำบัดน้ำเสีย ถังดักไขมัน และ/หรือหลักฐาน

เอกสารเกี่ยวกับการดูแลระบบบำบัดน้ำเสีย 
 
คำอธิบาย 
- 

หมวดที่ ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
๕.๑ อากาศในสำนักงาน 
๕.๑.๑  การควบคุมมลพิษทางอากาศ
ในสำนักงาน 
(๑) มีแผนการดูแลบำรุงรักษา ได้แก่ 

เคร ื ่องปร ับอากาศ เคร ื ่องถ ่ าย
เ อกสาร  เ คร ื ่ อ งพ ิ มพ ์ เ อกสาร 
(Printer) ม่าน มูลี่  พรมปูพื ้นห้อง 
(ข้ึนอยู่กับสำนักงาน) 

(๒) มีการกำหนดความถี่ หน้าที ่ความ
ร ั บ ผ ิ ด ช อบตามแผนกา รด ู แ ล
บำรุงรักษา 

(๓) มีผลการปฏิบัติตามแผนที่กำหนดใน 
ข้อ 1 

(๔) มีการควบคุมมลพิษทางอากาศจาก
การปฏิบัติในข้อ 1  

(๕) การจ ัดวางเคร ื ่องพ ิมพ ์ เอกสาร 
เคร ื ่องถ ่ายเอกสาร (Printer) ให้
ห่างไกลผู้ปฏิบัติงาน 

(๖) การควบค ุมคว ันไอเส ียรถยนต์
บริเวณสำนักงาน เช่น ติดป้ายดับ
เครื่องยนต์ 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 5 ข้อ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 6 ข้อ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 7 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 8 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 8 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ  
๑. หากสำนักงานไม่มีการกำจัดแมลงโดยการพ่นสารเคมี

ภายในสำนักงาน จะไม่คิดคะแนนในข้อ 7  
๒. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหร ือแสดงข้อมูล

ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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(๗) การป้องกันอันตรายจากการพ่นยา

กำจัดแมลง (ถ้าม)ี   
(๘) มีการสื่อสารหรือแจ้งให้ทราบถึงการ

เกิดมลพิษทางอากาศจากกิจกรรม
ต่างๆ เพื ่อการเตรียมความพร้อม
และระวังการได้รับอันตราย  
(สามารถพิจารณาจากเอกสารหรือ
ภาพถ่ายเป็นหลักฐานประกอบ) 

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) - (๒) แบบฟอร์ม 5.1 (1) แผนการบำรุงรักษาประจำปี หรือแบบฟอร์มที่

หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) หลักฐานแสดงถึงการดูแลรักษา เช่น บันทึกการล้างเครื่องปรับอากาศทั้งจาก

หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก บันทึกการซ่อมบำรุงเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
(Printer) 

๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (4) - (8) สัมภาษณ์และ สำรวจถึงการควบคุมมลพิษจากแหล่งต่างๆ 
 
คำอธิบาย 
- 
๕.๑.๒  มีการรณรงค์ไม่สูบบุหรี่หรือมี
การกำหนดพื้นที ่สูบบุหรี ่ที ่เหมาะสม
และปฏิบัติตามที่กำหนด 
(๑) มีการรณรงค์การไม่สูบบุหรี่ และมี

การสื่อสารเกี่ยวกับอันตรายพิษภัย
จากการสูบบุหรี่ 

(๒) มีการติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหรี่ 
(๓) มีการติดสัญลักษณ์เขตสูบบุหรี่ 
(๔) กำหนดเขตสูบบุหรี่ของหน่วยงาน

และมีการจัดการก้นบุหรี่ โดยเขตสูบ
บ ุหร ี ่ จะต ้องไม ่อย ู ่ ในบร ิ เวณที่
ก่อให้เกิดความเดือดร้อนรำคาญแก่
ประชาชนที่อยู่บริเวณข้างเคียง และ
ไม่อยู่ในบริเวณทางเข้า – ออกของ
สถานที่ที ่ให้มีการคุ ้มครองสุขภาพ
ของผู้ไม่สูบบุหรี่ และไม่อยู่ในบริเวณ
ที่เปิดเผยอันเป็นที่เห็นได้ชัดแก่ผู ้มา
ใช้สถานที่นั้น 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ และมีความสมบรูณ์ 
 
หมายเหตุ  
๑. กรณสีำนักงานใช้พ้ืนที่สูบบุหรี่ร่วมกับสำนักงานหรือพ้ืนที่

ไม่ได้เข้าร่วมโครงการสำนักงานสีเขียว หากพบก้นบุหรี่
บริเวณเขตปลอดบุหรี่จะถูกหัก 1 คะแนน 

๒. กรณีสำนักงานกำหนดเป็นสำนักงานปลอดบุหรี่ทั้งหมด 
ไม่มีการกำหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่ หากพบก้นบุหรี่จะถูกหัก 1 
คะแนน 

๓. หากพบก้นบุหรี่ภายในอาคารจะได้ 0 คะแนน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
(๕) ไม่พบการสูบบุหรี่ หรือก้นบุหรี่นอก

เขตสูบบุหรี่ 
(กรณีหน่วยงานเป็นสถานที่ห้ามสูบบุหรี่
ไม่ต้องดำเนินการข้อ (3) – (4) และ
จะต้องไม่พบการสูบบุหรี่ หรือก้นบุหรี่  
ตามข้อ (5)) 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) เช่น โปสเตอร์ หรือกิจกรรมที่ส่งเสริมให้เลิกสูบบุหรี่ 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) - (๓) ตรวจสอบความถูกต้องของสัญลักษณ์ตามกฎหมาย 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) สำรวจสำนักงานถึงพ้ืนที่ห้ามสูบบุหรี่และพ้ืนที่สูบบุหรี่ 
๔. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๕) สำรวจร่องรอยการสูบบุหรี่ 

 
คำอธิบาย 
- 
๕.๑.๓  การจัดการมลพิษทางอากาศ
จากการก่อสร้าง ปรับปรุง อาคารหรือ
อ่ืนๆ ในสำนักงานที่ส่งผลต่อบุคลากร 
(๑) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการ

มลพิษทางอากาศจากการก่อสร้าง 
ปรับปรุงอาคาร 

(๒) ปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดใน
ข้อ (๑)  

แนวทางการกำหนดมาตรการมีดังนี้ 
-  ม ีพ ื ้ นท ี ่ ทำ งานสำรอง ให ้ กั บ

บุคลากร  
- ม ีท ี ่ก ั ้นเพื ่อป ้องกันมลพิษทาง

อากาศที ่จะส่งผลกระทบกับบุคลากร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- มีการสื่อสารหรือติดป้ายแจ้งเตือน 
เพื่อการเตรียมความพร้อมและระวังการ
ได้รับอันตราย  

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ กรณีท่ีมีแหล่งกำเนิดมลพิษ
ทางอากาศ  

1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ข้อมูลมีความ
สมบูรณ์ 

3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์ 

 
หมายเหตุ หากไม่มีก่อสร้าง หรือปรับปรุงอาคาร แต่ทาง
สำนักงานจะต้องมีมาตรการควบคุมมลพิษทางอากาศจาก
การก่อสร้างอย่างเหมาะสม ได้ 4 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) มาตรการรองรับการควบคุมมลพิษทางอากาศจากการก่อสร้าง 
๒. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) สำรวจการควบคุมมลพิษทางอากาศบริเวณพื้นที่ที่มีการก่อสร้าง (ถ้ามี) หรือ

กรณีท่ียังไม่มีการก่อสร้าง ต่อเติม ปรับปรุงอาคาร ผู้รับผิดชอบต้องอธิบายมาตรการแนวทางปฏิบัติได้ 
คำอธิบาย 
- 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
๕.๒ แสงในสำนักงาน 
๕.๒.๑  มีการตรวจวัดความเข้มของ
แสงสว่าง (โดยอุปกรณ์การตรวจวัด
ความเข้มของแสงสว่างที่ได้มาตรฐาน) 
และดำเนินการแก้ไขตามที่มาตรฐาน
กำหนด 
(๑) มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง

ประจำปี พร้อมแสดงหลักฐานผล
การตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง
เฉพาะจุดทำงานและพ้ืนที่ทำงาน 

(๒) เครื ่องว ัดความเข้มของแสงสว่าง
จะต้องมีมาตรฐานและได้ร ับการ
สอบเทียบ (แสดงหลักฐานใบรับรอง) 

(๓) ผลการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง
จะต้องเป็นไปตามมาตรฐานกฎหมาย
กำหนด  

(๔) ผู้ที่ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง
จะต้องเป็นผู้ที่สามารถใช้เครื่องมือ
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด  

(๕) หลักฐานภาพประกอบการตรวจวัด
ความเข้มของแสงสว่างเฉพาะจุด
ทำงานและพ้ืนที่ทำงาน 

0 คะแนน  =  ไม่มีการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง
ประจำปี หรือผลการตรวจวัดความเข้มของ
แสงสว่างไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมาย และ
ไม่มีการปรับปรุงแก้ไข หรือมีการดำเนินการ
เพียง 1 ข้อ  

1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 - 3 ข้อ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ หรือผลการ

ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างไม่ผ่านเกณฑ์
ที่กฎหมายกำหนด แต่อยู่ในระหว่างการ
ปรับปรุง 

3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์  หรือมีการดำเนินการครบ 5 ข้อ แต่
การตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างไม่ผ่านใน
ครั้งแรก และได้มีการแก้ไขปรับปรุง พร้อมทั้ง
ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างอีกครั้ง หาก
พบว่าผลการตรวจวัดเป็นไปตามเกณฑ์ที่
กฎหมายกำหนดจะได้ ๔ คะแนน 

 
หมายเหตุ 
กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูลการ
ตรวจวัดแสงสว่างย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการ
ดำเนินการใดๆ หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี 
หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
(๑) หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) รายงานผลการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง 
(๒) หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) เครื่องวัดความเข้มของแสงสว่างจะต้องได้มาตรฐาน และมีใบรับรองการสอบ

เทียบเครื่องมือ 
     หมายเหตุ ห้ามนำโปรแกรมในมือถือมาใช้ในการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง 
(๓) หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) รายงานผลการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง หากพบว่าแสงสว่างไม่ผ่าน

ตามท่ีกฎหมายกำหนดสามารถใช้แบบฟอร์ม 1.7 (1) ใบขอให้แก้ไขและป้องกันข้อบกพร่อง เพ่ือวาง
แผนการแก้ไข 

(๔) หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) ตรวจสอบผู้ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างจะต้องเป็นไปตามกฎหมายที่อนุญาต 
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(๕) หลักฐานอ้างอิง ข้อ (5) ภาพประกอบประกอบการตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างเฉพาะจุดทำงาน

และพ้ืนที่ทำงาน 
 
หมายเหตุ สำนักงานที่อยู่ภายใต้การกำกับของกระทรวงแรงงาน แต่ไม่มีเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยระดับ
วิชาชีพ (จป.ว.) เนื่องด้วยจำนวนลูกจ้างต่ำกว่า 100 คน สามารถขอให้เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยระดับ
วิชาชีพ (จป.ว.) ต้นสังกัดของสำนักงานนั้นๆ ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างได้ หากกฎกระทรวงกำหนด
รายละเอียดของบุคคลที่จะขอขึ้นทะเบียนหรือนิติบุคคลที่จะขอรับใบอนุญาตตามมาตรา 9 หรือมาตรา 
11 แห่งพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ.  2554 
ประกาศขึ้น สำนักงานหรือผู้ตรวจวัดความเข้มของแสงสว่างจะต้องดำเนินการตามกฎหมายฉบับดังกล่าว
ทันที่ท่ีมีผลบังคับใช้ 
คำอธิบาย 
1. กรณีสำนักงานอยู่ภายใต้การกำกับของกระทรวงแรงงาน เช่น หน่วยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ เป็นต้น 

จะต้องดำเนินการตามประกาศกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการตรวจวัด 
และการวิเคราะห์สภาวะการทำงานเกี่ยวกับระดับความร้อน แสงสว่าง หรือเสียง รวมทั้งระยะเวลา
และประเภทกิจการที่ต้องดำเนินการ ๒๕๖๑ 

2. สำนักงานที่ไม่อยู่ภายใต้กระทรวงแรงงาน เช่น หน่วยงานราชการ สถาบันศึกษา เป็นต้น ไม่ต้อง
รายงานผลการตรวจวัดความเข้มแสงสว่างไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีกฎหมายกำหนด แต่จะต้อง
ปฏิบัติตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว ตัวชี้วัด 5.2 ให้ครบถ้วน  

 
๕.๓ เสียง 
๕.๓.๑  การควบคุมมลพิษทางเสียง
ภายในอาคารสำนักงาน 
(๑) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการ

เสียงดังที่มาจากภายในสำนักงาน 
(๒) ปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดใน

ข้อ (๑) ถ้าพบว่ามีเสียงดังที่มาจาก
ภายในสำนักงาน 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ กรณีมีแหล่งกำเนิดเสียง 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ข้อมูลมีความ

สมบูรณ์ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์  
หลักฐานการตรวจประเมิน 
เดินสำรวจสำนักงานถึงแหล่งกำเนิดเสียงและการควบคุม 
คำอธิบาย 
- 
๕.๓.๒  การจัดการเสียงดังจากการ
ก่อสร้าง ปรับปรุง อาคารหรืออื่นๆ ใน
สำนักงานที่ส่งผลต่อบุคลากร 

๐ คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ กรณีท่ีมีเสียงดัง  
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
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(๑) กำหนดมาตรการรองรับเพื่อจัดการ

เส ียงด ังที่ เก ิดจากการก ่อสร ้ าง 
ปรับปรุงอาคาร 

(๒) ปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดใน
ข้อ (๑)  

แนวทางการกำหนดมาตรการมีดังนี้ 
- ม ีพ ื ้นท ี ่ทำงานสำรอง ให ้กับ

บุคลากร  
- มีการสื ่อสารหรือติดป้ายแจ้ง

เตือน เพื่อการเตรียมความพร้อม
และระวังการได้รับอันตราย 

2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ แต่ข้อมูลมีความ
สมบูรณ์ 

3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ 

4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ
สมบูรณ์ 

 
หมายเหตุ หากไม่มีการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร แต่ทาง
สำนักงานจะต้องมีมาตรการป้องกันอย่างเหมาะสม ได้ 4 
คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิงข้อ (1) มาตรการรองรับการควบคุมมลพิษทางเสียงจากการก่อสร้าง 

หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) สำรวจการควบคุมมลพิษทางเสียงบริเวณพ้ืนที่ที่มีการก่อสร้าง (ถ้ามี) หรือกรณีที่ยัง
ไม่มีการก่อสร้าง ต่อเติม ปรับปรุงอาคาร ผู้รับผิดชอบต้องอธิบาย รายละเอียดแนวทางปฏิบัติได้ 
คำอธิบาย 
- 
๕.๔ ความน่าอยู่ 
๕.๔.๑  มีการวางแผนจัดการความน่า
อยู่ของสำนักงานโดยจะต้องดำเนินการ
ดังนี้  
(๑) จัดทำแผนผังของสำนักงานทั้งในตัว

อาคารและนอกอาคาร โดยจะต้อง
กำหนดพ้ืนที่ใช้งานอย่างชัดเจน เช่น 
พื ้นที ่ทำงาน ห้องประชุม พื ้นที ่
ส ่วนรวม พื ้นที ่พ ักผ ่อนหย่อนใจ 
พื้นที่สีเขียว เป็นต้น โดยจะต้องมี
การสื ่อสารด้วยป้ายหรืออื ่นๆ ที่
เหมาะสมเพื่อบ่งชี้ 

(๒) มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
อย่างเหมาะสมทั้งพื้นที่เฉพาะ และ
พ้ืนที่ทั่วไป ทั้งในอาคารและนอกอาคาร 

(๓) มีการกำหนดเวลาในการดูแลรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ทั้งพื้นที่เฉพาะ และพื้นที่
ทั ่วไป ทั้งในอาคารและนอกอาคาร 
เช่น 5ส Big cleaning Day 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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(๔) มีแผนการเพิ ่มพื ้นที ่สีเขียวภายใน

อาคารหรือบริเวณโดยรอบอาคาร 
หรือคงรักษาไว้ ตามบริบทของหน่วยงาน 
และมีการปฏิบัติจริงตามแผน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) - (๔) แบบฟอร์ม 5.4 (1) แผนการดูแลพื้นที ่ของสำนักงานประจำปีหรือ
แบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น พร้อมเดินสำรวจพื้นที่เพื่อดูถึงการบ่งชี้การใช้ประโยชน์ และสัมภาษณ์
ความเข้าใจของผู้รับผิดชอบตามพ้ืนที่ต่างๆ 
 
คำอธิบาย  
- 
๕.๔.๒   ร้อยละการใช้สอยพื้นที่เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่สำนักงานกำหนด 

๐ คะแนน = การใช้สอยไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๑ คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
๒ คะแนน = ระหว่างร้อยละ ๕๐-๗๕ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
๓ คะแนน = มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
๔ คะแนน = ร้อยละ ๑๐๐ ของพ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจพื้นที่ตามที่กำหนดวัตถุประสงค์การใช้สอย 
 

หมายเหตุ  
หากสำนักงานมีพื้นที่จำกัด อาจมีการจัดเก็บของหรือใช้พื้นที่ร่วมกัน ดังนั้นหากไม่มีการแยกพื้นทีได้
อย่างชัดเจน สามารถแบ่งสัดส่วนการใช้งานและจัดเก็บของภายในพื้นที่นั้นได้ ทั้งนี้ผู้ตรวจประเมิน
จะต้องใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาร่วมด้วยต่อสถานที่จริง 
คำอธิบาย 
การใช้สอยพื้นที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หมายถึง พ้ืนที่ที่สำนักงานกำหนดขึ้นเพ่ือใช้ประโยชน์ด้านใดด้าน
หนึ่ง และได้มีการใช้พ้ืนที่ดังกล่าวตามท่ีได้กำหนดจริง โดยไม่มีสิ่งอ่ืนมาเก่ียวข้อง 
๕.๔.๓  ร ้อยละการดูแลบำรุงร ักษา
พื ้นที ่ต ่างๆ เช่น พื ้นที ่สีเขียว พื ้นที่
พักผ่อนหย่อนใจ พื้นที่ส่วนกลาง และ
พื้นที่ทำงาน เป็นต้น 

๐ คะแนน = ไม่มีการดูแลรักษาพ้ืนที่ตามแผนงานที่กำหนด 
๑ คะแนน = น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ  
๒ คะแนน = ระหว่างร้อยละ ๕๐ - ๗๕ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
๓ คะแนน = มากกว่าร้อยละ ๗๕ ของพ้ืนที่ใช้สอยที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
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๔ คะแนน = ร้อยละ ๑๐๐ของพ้ืนที่ใช้สอยทั้งหมดที่สุ่ม

ตรวจสอบ 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจพื้นที่ โดยพื้นที่เหล่านั้นจะต้องมีความสะอาดและเป็นระเบียบ พ้ืนที่สีเขียวได้รับการดูแล  
คำอธิบาย 
๑. พื้นที่สีเขียว สามารถประยุกต์ใช้ให้เข้ากับสำนักงาน เช่น การทำสวนแนวดิ่งกรณีที่ไม่มีพื้นที่สำหรับ

ปลูกต้นไม้จากพื้นดิน การปลูกไม้กระถางบริเวณด้านนอกสำนักงานหรือระเบียงทางเดินนอกห้อง
ทำงาน 

๒. ในการพิจารณาจะต้องดูถึงความสะอาดและความเป็นระเบียบร่วมด้วย 
 

๕.๔.๔  มีการควบคุมสัตว์พาหะนำโรค
และดำเนินการได้ตามที่กำหนด 
(๑) มีการกำหนดแนวทางการป้องกัน

สัตว์พาหะนำโรคในสำนักงานอย่าง
เหมาะสม ได ้แก่  นกพิราบ หนู 
แมลงสาบ และอ่ืนๆ 

(๒) ม ี ก า ร ก ำ ห น ด ค ว า ม ถ ี ่ ใ น ก า ร
ตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรค
อย่างน้อยท่ีสุดเดือนละ ๑ ครั้ง  

(๓) มีการตรวจสอบร่องรอยตามความถี่
ที่ได้กำหนด (เฉพาะตอนกลางวัน) 

(๔) มีแนวทางที่เหมาะสมกับการจัดการ
เมื่อพบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรค 

(๕) ไม่พบร่องรอยหรือสัตว์พาหะนำโรค
ในระหว่างการตรวจประเมิน 

หมายเหตุ การควบคุมสัตว์พาหะนำโรค 
สำนักงานสามารถควบคุมและจัดการได้
เอง หร ือว ่าจ ้างหน่วยงานเฉพาะมา
ดำเนินการแทน 
 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 5 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑), (๒), (๔) แบบฟอร์ม 5.4 (2) แผนการควบคุมสัตว์พาหะนำโรค หรือแบบฟอร์ม

ที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) แบบฟอร์ม 5.4 (3) บันทึกผลการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรคหรือ

แบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
หมายเหต ุจะต้องมีการสำรวจพ้ืนที่และสัมภาษณ์ถึงความเข้าใจผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมด้วย 
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คำอธิบาย 
- 
๕.๕ การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
๕.๕.๑ การอบรมฝึกซ้อมดับเพลิงและ
อพยพหนีไฟตามแผนที่กำหนด  
(๑) มีการกำหนดแผนการฝึกอบรมและ

อพยพหนีไฟ 
(๒) จำนวนบุคลากรเข้าอบรมฝึกซ ้อม

ดับเพลิงขั ้นต้น จะต้องไม่น้อยกว่า
ร ้อยละ ๔๐ ของบ ุคลากรแต ่ละ
แผนกหรือส่วนงาน  

(๓) บุคลากรทุกคนจะต้องเข้าฝึกซ้อม
อพยพหนีไฟ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
(พิจารณาบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงาน
ทุกคนที่อยู่ประจำพ้ืนที่สำนักงานที่มี
การฝึกซ้อมเท่านั้น) 

(๔) มีการอบรมดับเพลิงขั้นต้นตามแผน
ที ่กำหนด พร ้อมแสดงหล ักฐาน 
ได ้ แก่  ร ายงานสร ุปการอบรม 
ภ าพถ ่ า ย ว ิ ท ย าก รขณะอบรม 
ใบรับรองการอบรม (ถ้ามี) 

(๕) ม ีการฝ ึกซ ้อมอพยพตามแผนที่
กำหนด พร้อมแสดงหลักฐาน ได้แก่ 
ภาพถ่ายการอบรม ภาพถ่ายขณะ
ซ้อมอพยพ  

(๖) มีการกำหนดจุดรวมพลที่สามารถ
รองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่าง
ชัดเจน 

(๗) มีการกำหนดเส้นทางหนีไฟ ธงนำ
ทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล พร้อม
สื่อสารในพื้นที่ปฏิบัติงาน 

(๘) มีการกำหนดทางออกฉุกเฉิน ทาง
หน ี ไฟ พร ้อมม ีป ้ายแสดงอย ่าง
ชัดเจน 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 5 ข้อ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 6 ข้อ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 7 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 8 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 8 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
หมายเหตุ  
1. กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล

ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะ
ได้ 1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ 
หรือไม่สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการ
ขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

2. หน่วยงานราชการหรือหน่วยงานที่ไม่ต้องรายงานผลการ
ฝึกอบรม การซ้อมดับเพลิงขั ้นต้น และการซ้อมแผน
อพยพหนีไฟ สามารถจัดในวันเดียวกันได้ 

3. หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงานที ่ต ้องรายงานผลการ
ฝึกอบรม การซ้อมดับเพลิงขั ้นต้น และการซ้อมแผน
อพยพหนีไฟ ให้กรมสวัสดิการฯ ต้องแสดงผลการอบรม
และการฝึกซ้อมในแต่ละครั้งตามกฎหมาย 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) แบบฟอร์ม 2.1 (1) หลักสูตรและแผนการฝึกอบรมประจำปี หรือหลักฐานที่

แสดงการกำหนดแผนการฝึกอบรมและอพยพหนีไฟหรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
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๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒), (๔) รายงานการฝึกอบรมการดับเพลิงขั้นต้น (ดพ.๑) ภาพถ่าย 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓), (๕) รายงานการฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมหนีไฟ (ดพ.๒) ภาพถ่าย 
๔. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๖) จุดรวมพลจะต้องสามารถรองรับบุคลากรได้ และจะต้องไม่นำจุดรวมพลไปใช้

ประโยชน์ในด้านอื่น เช่น จอดรถ หรือวางของ เป็นต้น 
๕. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๗) แบบฟอร์ม 5.5 (1) แผนฉุกเฉิน เส้นทางหนีไฟจะต้องอ่านง่าย และเป็นปัจจุบัน 

หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๖. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๘) สำรวจพื้นที่  
 
หมายเหตุ  
มติที่ประชุมวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๒ เห็นว่า สำนักงานที่เช่าพื้นที่ กรณีที่เจ้าของพื้นที่ไม่มีการอบรม
ฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ สำนักงานต้องทำหนังสือถึงเจ้าของตึกเช่าเพื่อขอความร่วมมือการอบรม
ฝึกซ้อมดับเพลิงและอพยพหนีไฟ หรือสำนักงานไม่สามารถฝึกซ้อมเองได้เนื่องจากไม่ได้รับอนุญาตจาก
เจ้าของพ้ืนที่ สำนักงานจะต้องแสดงถึงจุดรวมพลที่สามารถรองรับได้ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน มีการ
กำหนดเส้นทางหนีไฟ ธงนำทางหนีไฟ ไปยังจุดรวมพล พร้อมสื่อสารในพื้นที่ปฏิบัติงาน มีการกำหนด
ทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ พร้อมมีป้ายแสดงอย่างชัดเจน 
คำอธิบาย 
- 
 
๕.๕.๒  มีแผนฉุกเฉินที่เป็นปัจจุบันและ
เหมาะสม และร้อยละของบุคลากรที่
เข้าใจแผนฉุกเฉิน  
(สุ่มสอบถามอย่างน้อย ๔ คน) 
(๑) ม ีการจ ัดทำแผนฉ ุกเฉ ินท ี ่ เป็น

ปัจจุบันและเหมาะสม 
(๒) บุคลากรเข ้าใจแผนฉุกเฉ ินและ

อธิบายรายละเอียดได้ 

๐ คะแนน = ไม่มีแผนฉุกเฉิน หรือแผนฉุกเฉินไม่เป็นปัจจุบัน 
บุคลากรไม่ทราบและไม่เข้าใจแผนฉุกเฉิน หรือ
มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 

1 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ และบุคลากรเข้าใจแผนฉุกเฉินน้อย
กว่าร้อยละ 50 จากท่ีสุมสอบถาม 

2 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ และบุคลากรเข้าใจแผนฉุกเฉิน
ระหว่างร้อยละ 50 - 75 จากท่ีสุมสอบถาม 

3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ แต่ขาดความ
สมบูรณ์ และบุคลากรเข้าใจแผนฉุกเฉิน
มากกว่าร้อยละ 75 จากที่สุมสอบถาม 

4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 2 ข้อ และมีความ
สมบูรณ ์และบุคลากรมีความเข้าใจแผนร้อยละ 
๑๐๐ จากที่สุ่มสอบถาม 

 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 1 
- 3 คะแนน เท่านั ้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
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สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
ตรวจสอบแผนระงับเหตุฉุกเฉิน และสุ่มสัมภาษณ์บุคลากรตามโครงสร้างหน้าที่รับผิดชอบกรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 
 
คำอธิบาย 
แผนฉุกเฉินจะต้องประกอบไปด้วย 
1. ก่อนเกิดเหตุเพลิงไหม้ ได้แก่ แผนการอบรมป้องกันและระงับอัคคีภัย แผนรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย

แผนการตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัย 
2. ขณะเหตุเพลิงไหม้ ได้แก่ แผนระงับอัคคีภัย แผนอพยพหนีไฟ 
3. หลังเกิดเหตุเพลิงไหม้ ได้แก่ แผนบรรเทาทุกข์ แผนปฏิรูปฟื้นฟู 
 
๕.๕.๓  ความเพียงพอและการพร้อมใช้
งานของอุปกรณ์ระบบดับเพลิงและ
ป้องกันอัคคีภัย และระบบสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ และร้อยละของบุคลากร
ทราบวิธีการใช้และตรวจสอบอุปกรณ์
ดังกล่าว (สุ่มสอบถามอย่างน้อย ๔ คน) 
(๑) มีการต ิดต ั ้ งและเตร ียมอ ุปกรณ์

ดับเพลิง 
- ถังดับเพลิงมีเพียงพอต่อการใช้

งาน (กำหนดระยะห่าง อย่าง
น้อย ๒๐ เมตร/ถัง ตามกฎหมาย 
ติดตั ้งสูงจากพื ้นไม่เกิน ๑๕๐ 
เซนติเมตรนับจากคันบีบ และ
ถ ้าเป ็นวางก ับพ ื ้นจะต ้องมี
ฐานรองรับ) พร้อมกับติดป้าย
แสดง 

- ติดตั้งระบบเครื่องสูบน้ำดับเพลิง 
(ถ้ามี) 

- สายฉีดน้ำดับเพลิงและตู้เก็บสายฉีด 
(Hose and Hose Station) 
(ถ้ามี) 

(๒) ติดตั้งระบบสัญญาณแจ้งเตือนและ
ต้องพร้อมใช้งาน 

0 คะแนน = ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการ 1 - 3 ข้อ 
1 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 4 ข้อ 
2 คะแนน = มีการดำเนินการเพียง 5 ข้อ 
3 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 6 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน = มีการดำเนินการครบ 6 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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- ส ัญญาณแจ ้งเหต ุ เพล ิ ง ไหม้  
(พื ้นที ่มากกว่า ๓๐๐ ตารางเมตร
หรืออาคารสูงเกิน ๒ ชั้นขึ้นไป) 
- ต ิดต ั ้ งต ัวด ักจ ับคว ัน(smoke 

detector) หรือตัวตรวจจับความร้อน 
(heat detector) 

(๓) มีการตรวจสอบข้อ (๑) - (๒) และ
หากพบว่าชำรุดจะต้องดำเนินการ
แจ้งซ่อมและแก้ไข 

(๔) จัดทำแผนผังแสดงตำแหน่งของ
อุปกรณ์ดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย 
และสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม ้

(๕) บุคลากรจะต้องเข้าใจถึงวิธีการใช้
และตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและ
สัญญาณแจ้งเตือน อย่างน้อยร้อยละ 
๗๕ จากท่ีสุ่มสอบถาม 

(๖) ไม่มีสิ่งกีดขวางอุปกรณ์ดับเพลิง และ
สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) - (๒) สำรวจดูการติดตั้งโดยอ้างอิงตามกฎหมาย 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) แบบฟอร์ม 5.5 (2) ใบตรวจสอบถังดับเพลิง หรือใบตรวจสอบอุปกรณ์

ดับเพลิงอ่ืนๆ ที่สำนักงานมีไว้หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
     หากอุปกรณ์เกิดชำรุด  
    กรณีท่ี 1 จะต้องแสดงหลักฐานให้เห็นว่าตอนนี้อยู่ในระหว่างการแก้ไข จะถือว่าได้คะแนน  
    กรณีท่ี 2 ไม่มีการแสดงหลักฐานว่าอยู่ในระหว่างการแก้ไข จะถือว่าไม่ได้คะแนน 

๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) เอกสารแสดงแผนผังพร้อมระบุตำแหน่งของอุปกรณ์ดับเพลิงและป้องกัน
อัคคีภัย และสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ ในเอกสารด้วย 

๔. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (5) สัมภาษณ์บุคลากร 
๕. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๖) สำรวจพ้ืนที่จุดที่จัดเก็บและติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
 
คำอธิบาย 
ความถี่ในการตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงและป้องกันอัคคีภัย 
๑. ถังดับเพลิงตรวจสอบทั่วไปเดือนละ ๑ ครั้ง ได้แก่ ชนิดของถังดับเพลิง สิ่งกีดขวาง ความดัน สภาพ

ชำรุดเสียหาย  
๒. สัญญาณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ (Fire alarm) ปีละ ๑ ครั้ง 
๓. ติดตั้งตัวดักจับควัน (Smoke detector) หรือตัวตรวจจับความร้อน (Heat detector) ปีละ ๑ ครั้ง 
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๔. ระบบเครื่องสูบน้ำดับเพลิง (ดีเซล) สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 
๕. ระบบเครื่องสูบน้ำดับเพลิง (มอเตอร์ไฟฟ้า) เดือนละ ๑ ครั้ง 
๖. สายฉีดน้ำดับเพลิงและตู้เก็บสายฉีด (Hose and Hose Station) เดือนละ ๑ ครั้ง 
 

หมวดที่ ๖ การจัดซื้อและจัดจ้าง 
๖.๑ การจัดซื้อสินค้า 
๖.๑.๑  การจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
(๑) กำหนดผู ้ร ับผิดชอบ และมีความ

เข้าใจ สามารถอธิบายข้อมูลเกี่ยวกับ
ฉลากสิ่งแวดล้อม และสินค้าที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อมได้ 

(๒) ค้นหารายการสินค้าที ่เป็นมิตรกับ
ส ิ ่ งแวดล ้อม และสามารถระบุ
แหล่งข้อมูลสืบค้นได้ 

(๓) จัดทำบัญชีรายชื่อสินค้าที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมที่สอดคล้องกับสินค้า
ที่ใช้จริงในสำนักงาน โดยจะต้องระบุ
ร า ย ก า ร ส ิ น ค ้ า  ย ี ่ ห ้ อ  ฉ ล า ก
สิ่งแวดล้อม วันหมดอายุการรับรอง
ของส ินค ้ าน ั ้ น  หาก เป ็นฉลาก
สิ่งแวดล้อมของต่างประเทศจะต้อง
อ้างอิงหน่วยงาน/ประเทศที่ให้การ
รับรองนั้นๆ ด้วย 

(๔) แจ้งไปยังผู้ขายเพื่อขอความร่วมมือ
ในการสั ่งซ ื ้อสินค้าที ่ เป ็นมิตรกับ
สิ ่งแวดล้อม กรณีที ่ไม่มีร ้านค้าที่
จ ำหน ่ ายส ินค ้ าท ี เป ็ นม ิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อม 

 
หมายเหตุ:  
1. กำหนดให ้ส ินค ้ าท ี ่ เป ็นม ิตรกับ
ส ิ ่ งแวดล ้อมเป ็นการให ้การร ับรอง
ผลิตภัณฑ์ที ่ม ีกระบวนการผลิตที ่ลด
ผลกระทบต ่ อส ิ ่ ง แวดล ้อม  หร ื อมี
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด ซึ่งจะ
ได้รับการรับรองฉลากสิ่งแวดล้อมต่างๆ 

0 คะแนน =  ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 
ข้อ 

1 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ

สมบูรณ์ 
4 คะแนน =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ

สมบูรณ์ หรือดำเนินการข้อ (๑) - (๓) กรณีท่ีมี
ร้านค้าจำหน่ายสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
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เช ่น ฉลากเข ียว ตะกร ้าเข ียว ฉลาก
คาร์บอนฟุตพริ้นท์ ฉลากประสิทธิภาพสูง 
ฉลากประหยัดพลังงาน ฉลากรับรอง
ต น เ อ ง  Green For Life เ ป ็ น ต้ น 
ส ั ญ ล ั ก ษ ณ ์  G – Green ก ร ม ก า ร
เปล ี ่ ยนแปลงสภาพภ ูม ิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม และรวมถึงผลิตภัณฑ์ OTOP 
ที่มีเลขจดแจ้ง) 
2. การรับรองมาตรฐาน ISO และการ
รับรอง Green Industry (GI Mark) เป็น
การรับรองระบบการจัดการ/คุณภาพ จะ
ไม่ได้รับรองผลิตภัณฑ์ สามารถนำมาใช้
ได้ แต่จะไม่ได้นำมาคิดคำนวณสัดส่วน
สินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม. 
3. ฉลากสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
ของต่างประเทศ สามารถนำมาใช้ได้และ
ต้องแสดงหลักฐานความเป็นมิตรของ
สินค้านั้น 
 
หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) - (๒) สัมภาษณ์ความเข้าใจผู้รับผิดชอบ ให้อธิบายถึงแนวทางการจัดซื้อสินค้าที่

เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงแหล่งที่ใช้ในการสืบค้นข้อมูล 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) แบบฟอร์ม 6.1 (1) บัญชีรายชื่อสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือ

แบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) หลักฐานการขอความร่วมมือในการจัดหาสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 
หมายเหตุ  

๑. สำนักงานที่เข้าร่วมโครงการสามารถรายงานปริมาณการซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
โดยผ่านทาง http://gp.pcd.go.th/member-21-ssl 

๒. สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมหมดอายุ และยังไม่มีการต่ออายุ และไม่มียี่ห้ออื่นที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม จะอนุโลมให้สามารถซื้อสินค้านั้นได้ แต่จะต้องยังมีฉลากสิ่งแวดล้อมกำกับที่สินค้า 

๓. การเลือกสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาฉลากเขียวและฉลากตะกร้าเขียวก่อนเป็น
อันดับแรก 

๔. สำนักงานสามารถผลิตผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมได้ เช่น ผลิตภัณฑ์ทำความสะอาด 
แต่จะต้องแสดงส่วนประกอบจากธรรมชาติอ้างอิง 
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คำอธิบาย 

   ฉลากเขียว  
http://www.tei. or.th/greenlabel/ หรือ http://gp.pcd.go. th/all  
หรือ https://www.thaiecoproducts.com 

   ตะกร้าเขียว 
http://gp.pcd.go. th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com/ 
 

   ฉลากลดคาร์บอนฟุตพริ้นท์ หรือ ฉลากลดโลกร้อน 
http://thaicarbonlabel.tgo.or.th/reduction_approval/reduction_approval.pnc  
หรือ http://gp.pcd.go. th/ หรือ https://www.thai ecoproducts.com/ 
 

   ฉลากประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5  
http://labelno5.egat.co.th/new58/#to_label_info หรือ https://www.thai ecoproducts.com/ 
 

   ฉลากประสิทธิภาพสูง 
http://labelling.dede.go.th/survey/product/list-product?productTypeId=1 
หรือ https://www.thaiecoproducts.com/ 
 

   ฉลากประหยัดพลังงาน(Energy Star) ของสหรัฐอเมริกา สำนักงานปกป้องสิ่งแวดล้อมของสหรัฐฯ (EPA) 
 

 ฉลากหัวใจสีเขียว (GREEN HEART LABEL) 
https://www.siamcitycement.com/th/product/green_product 
 

 ฉลาก SCG Green Choice 
https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2 
 

https://www.siamcitycement.com/th/product/green_product
https://www.scgbuildingmaterials.com/th/campaign/scg-green-choice#section-2
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 ฉลาก Green for life 
https://greenforlife.pttgrp.com/index.aspx 
 

 ใบไม้เขียว (Green leaf) 
http://gp.pcd.go.th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com 
 

 Green Hotel 
http://gp.pcd.go.th/all หรือ https://www.thaiecoproducts.com 
 
๖.๑.๒  รายงานการจ ัดซ ื ้อส ินค้า
ประเภทวัสดุอุปกรณ์ในสำนักงานที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม  
หมายเหตุ ร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมจะเทียบกับปริมาณการ
ซื้อ และ/หรือมูลค่าสินค้า 
(๑) แสดงรายการสินค้าสำนักงานที่จัดซื้อ

ทั้งหมดโดยระบุยี ่ห้อ รุ ่นสินค้า และ
ฉลากที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของ
สินค้า 

(๒) แสดงข้อมูลในเดือนที่ม ีการจ ัดซื้อ
ส ินค ้าและคำนวณจำนวนร ้อยละ
สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดย
จะต้องแสดงให้เห็นถึงรายการสินค้า 
ปริมาณสินค้า และมูลค่า 

(๓) สรุปข้อมูลการจัดซื ้อทั ้งหมดและ
คำนวณจำนวนร้อยละสินค้าที ่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยจะต้องแสดง
ให้เห็นถึงรายการสินค้า ปริมาณ
สินค้า และมูลค่า   

 

๐ คะแนน  =  ไม่มีการสั่งซื้อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
หรือการดำเนินการไม่ครบ 3 ข้อ 

๑ คะแนน  =  ดำเนินการครบ 3 ข้อ และจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรฯ 
สะสมน้อยกว่าร้อยละ ๑๐ ของสินค้าที่สั่งซื้อ
สะสมทั้งหมด 

๒ คะแนน  =  ดำเนินการครบ 3 ข้อ และจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรฯ 
สะสมตั้งแตร่้อยละ ๑๐ - 29 ของสินค้าที่
สั่งซื้อสะสมทั้งหมด 

๓ คะแนน  =  ดำเนินการครบ 3 ข้อ และจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรฯ 
สะสมตั้งแตร่้อยละ 30 - 39 ของสินค้าที่
สั่งซื้อสะสมทั้งหมด 

๔ คะแนน  =  ดำเนินการครบ 3 ข้อ และจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรฯ 
สะสมตั้งแตร่้อยละ 40 ของสินค้าที่สั่งซื้อ
สะสมทั้งหมด ขึ้นไป 
 

หมายเหตุ  
1. ร้อยละของสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะเทียบกับ

ปริมาณการซื้อ และ/หรือมูลค่าสินค้า หากอย่างใดอยา่ง
หนึ ่ง สะสมตั ้งแต่ร้อยละ 40 ของสินค้าที ่สั ่งซื ้อสะสม
ทั้งหมด ขึ้นไป จะได้ 4 คะแนน 

2. กรณีต ่ออาย ุ หากมีการดำเน ินการหร ือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 

https://greenforlife.pttgrp.com/product-search.aspx
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หมายเหตุ สินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
จะต้องเป็นสินค้าที่ได้รับการรับรองจาก
สถาบันที่เป็นที่ยอมรับ เช่น ฉลากเขียว 
ตะกร้าเขียว ฉลากประหยัดไฟ เบอร์ ๕ 
ฉลากประสิทธิภาพสูง ฉลากคาร์บอน
ฟุตปร ิ ้นท ์  ฉลากลดโลกร ้อน ส ินค้า 
OTOP ท ี ่ ม ี เ ล ขจดทะ เบ ี ยน  ฉลาก
สิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 

1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง แบบฟอร์ม 6.1 (2) รายงานจัดซื้อจัดจ้าง หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 

พร้อมสัมภาษณ์ความเข้าใจในการคำนวณร้อยละของการจัดซื้อสินค้า (คะแนนการสัมภาษณ์จะนำไป
พิจารณารวมกับข้อ ๖.๑.๑ (๑)) 

๒. สินค้าที่นำมาคำนวณร้อยละการจัดซื้อที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจะต้องอยู่ภายใต้บริบทในการขอรับ
รองสำนักงานสีเขียว และงบประมาณการซื้อสินค้าของสำนักงานนั้นๆ เช่น วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน 
อาหารและเครื่องดื่ม วัสดุก่อสร้าง วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นต้น 

 
คำอธิบาย 
การคำนวณร้อยละการจัดซื้อสินค้าประเภทวัสดุอุปกรณ์ในสำนักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

1. ร้อยละปริมาณสินค้าที่เป็นมิตรฯ = 
ปริมาณสินค้าที่เป็นมิตรฯ สะสม x ๑๐๐

ปริมาณสินค้าท่ีซื้อสะสมทั้งหมด
 

 

2. ร้อยละมูลค่าสินค้าท่ีเป็นมิตรฯ = 
มูลค่าสินค้าท่ีเป็นมิตรฯ สะสม x ๑๐๐

มูลค่าสินค้าที่ซื้อสะสมทั้งหมด
 

๖.๑.๓  ร้อยละของปริมาณและประเภท
ของวัสดุอุปกรณ์ในสำนักงานที่เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม 
หมาย เหตุ  ส ิ น ค ้ า ท ี ่ เ ป ็ น ม ิ ต ร กั บ
สิ่งแวดล้อมจะต้องเป็นสินค้าที่ได้รับการ
รับรองจากสถาบันที่เป็นที่ยอมรับ เช่น 
ฉลากเขียว ตะกร้าเขียว ฉลากประหยัด
ไฟ เบอร์ ๕ ฉลากประสิทธิภาพสูง ฉลาก
คาร์บอนฟุตปริ ้นท์ ฉลากลดโลกร้อน 
สินค้า OTOP ที่มีเลขจดทะเบียน ฉลาก
สิ่งแวดล้อมของต่างประเทศ เป็นต้น 
 
 

๐ คะแนน  =  ไม่มีสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่
ปฏิบัติงาน 

๑ คะแนน  =  น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ จากที่สุ่มสินค้าตรวจสอบ 
๒ คะแนน  =  ระหว่างร้อยละ ๕๐ - ๗๕ จากท่ีสุ่มสินค้า

ตรวจสอบ 
๓ คะแนน  =  มากกว่าร้อยละ ๗๕ จากที่สุ่มสินค้าตรวจสอบ 
๔ คะแนน  =  ร้อยละ ๑๐๐ จากที่สุ่มสินค้าตรวจสอบ 
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หลักฐานการตรวจประเมิน 
สำรวจสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในสำนักงาน 
 
หมายเหตุ หลักในการสุ่มสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม จะต้องเป็นสินค้าที่ถูกขึ้นทะเบียนในแบบฟอร์ม 
6.1 (1) บัญชีรายชื่อสินค้าท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น ตามข้อ 6.1.1 
 
คำอธิบาย 
- 
๖.๒  การจัดจ้าง 
๖.๒.๑  การจ ัดจ ้างหน ่วยงานหรือ
บุคคลที่มีการดำเนินงานที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม 
(๑) มีหลักฐานการพิจารณาถึงมาตรฐาน

ด้านสิ่งแวดล้อมของหน่วยงานที่ได้
การรับรองโดยจะต้องแสดงหลักฐาน
การรับรองดังกล่าว 

(๒) หากหน่วยงานไม่มีมาตรฐานด้าน
สิ ่งแวดล้อมรับรอง ทางสำนักงาน
จ ะ ต ้ อ ง ท ำ ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ด ้ า น
สิ่งแวดล้อมของหน่วยงานเบื้องต้น 

(๓) มีการจัดทำสัญญาหรือข้อตกลงด้าน
สิ่งแวดล้อมเมื่อเข้ามาปฏิบัติงานใน
สำนักงาน 

(๔) หน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับคัดเลือก
จะต้องได้รับการอบรมหรือสื่อสาร
เก ี ่ยวก ับสำน ักงานส ี เข ียว และ
แนวทางการจัดการสิ ่งแวดล้อมที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของตนเอง 

(๕) หน ่วยงานหร ือบ ุคคลเหล ่ านั้น
สามารถอธ ิบายแนวทางในการ
จัดการสิ ่งแวดล้อมที ่เกี ่ยวข้องกับ
กิจกรรมของตนเองได้ 

 
หมายเหตุ  
- หากหน่วยงานภายนอกมีมาตรฐาน

ด ้านส ิ ่ งแวดล ้อมร ับรองจะต้อง
พิจารณาทุกข้อ ยกเว้นข้อ (๒) 

0 คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการ หรือดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ   
                  สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ   

สมบูรณ์ 
 
หมายเหตุ กรณีต่ออายุ หากมีการดำเนินการหรือแสดงข้อมูล
ย้อนหลังได้บางปี หลังจากการขอการรับรองครั้งแรก จะได้ 
1 - 3 คะแนน เท่านั้น หากไม่มีการดำเนินการใดๆ หรือไม่
สามารถแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ทุกปี หลังจากการขอการ
รับรองครั้งแรก จะได้ 0 คะแนน 
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- หากหน ่ ว ย ง านภายนอกไม ่ มี

มาตรฐานด้านสิ ่งแวดล้อมรับรอง
พิจารณาข้อ (๒) - (๕) 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) ใบรับรองจากหน่วยงานที่น่าเชื่อถือว่าหน่วยงานเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น 

ISO ๑๔๐๐๑ ฉลากเขียว ฉลากตะกร้าเขียว เป็นต้น  
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบถึงวิธีการพิจารณาและแนวทางการคัดเลือก หรือมี

หลักฐานที่แสดงให้เห็นว่ามีการคัดเลือก 
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) แบบฟอร์ม 6.2 (1) ใบอนุญาตปฏิบัติงานและข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม หรือ

สัญญาว่าจ้างที่มีข้อตกลงด้านสิ่งแวดล้อม หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๔. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) แบบฟอร์ม 2.1 (1) หลักสูตรและแผนการฝึกอบรมประจำปี หลักฐานการ

ฝึกอบรม แบบฟอร์ม 2.1 (2) ใบลงทะเบียนและประเมินผลบุคลากร หรือภาพถ่ายการอบรม
หน่วยงานภายนอก แบบฟอร์ม 2.2 (1) แผนการสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมประจำปี หรือแบบฟอร์มที่
หน่วยงานกำหนดขึ้น หรือจัดทำคู่มือสิ่งแวดล้อม หรือขั้นตอนการทำงานด้านสิ่งแวดล้อม หรือภาพถ่าย
การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม 

 
หมายเหตุ หน่วยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอกจะต้องได้รับการอบรมหรือสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม
ครบถ้วนทุกหน่วยงานถึงจะได้คะแนน 

๕. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๕) สุ่มสัมภาษณ์หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของตนเอง และจะต้องตอบคำถามให้ได้ท้ังหมด ถึงจะได้คะแนน 
 

คำอธิบาย 
- 
๖.๒.๒  การตรวจสอบด้านการดูแล
สิ ่งแวดล้อมในพื้นที ่ปฏิบัติงาน ของ
หน ่ ว ย ง า น หร ื อบ ุ ค ค ลท ี ่ เ ข ้ า ม า
ดำเนินการ เช่น ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างช่วง 
แม่บ้าน รปภ. บุคลากรส่งเอกสาร 
เป็นต้น 
(๑) ผู้รับผิดชอบสามารถอธิบายการ

จ้างหน่วยงานหรือบุคคลที่เข้ามา
ดำเนินการในหน่วยงานได้ 

(๒) มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือบุคคลที่เข้ามา
ดำเนินการตามข้อ (๑) โดย 

- กรณีท ี ่ เป ็นการว ่าจ ้างให ้อยู่
ประจำสำนักงานจะต้องทำการ

0 คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการ  
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 1 ข้อ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ แต่ขาดความ   
                  สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 3 ข้อ และมีความ   

สมบูรณ์ 
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ประเมินอย่างน้อยเดือนละ ๑ 
ครั้งต่อคน 

- กรณีที ่เป็นการว่าจ้างไม่อยู่
ประจำสำนักงาน จะต้องทำ
การประเมินทุกครั้งเมื่อเข้ามา
ปฏิบัติงานในสำนักงาน 

(๓) หล ั ก ฐ านกา ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิ งานของหน่วยงานหร ือ
บุคคลที่เข้ามาดำเนินการมีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง แบบฟอร์ม 6.2 (2) การประเมินประสิทธิภาพของผู้รับจ้างช่วง จะต้องครบถ้วนตาม

จำนวนหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๒. สัมภาษณ์ความเข้าใจของผู้ประเมินหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก ได้แก่ แนวทางการกำหนดเกณฑ์

การประเมิน วิธีการประเมิน การดำเนินการต่อหลังจากทราบผลการประเมิน 
หมายเหตุ จะต้องพิจารณาความเหมาะสมของเกณฑ์การตรวจสอบการดูแลด้านสิ่งแวดล้อมในพื้นที่   

ปฏิบัติงาน 
คำอธิบาย 
- 
๖.๒.๓  แนวทางของการเลือกใช้บริการ
ท ี ่ เ ป ็ นม ิ ตรก ับส ิ ่ งแวดล ้ อม  (นอก
สำนักงาน) ได้แก่ โรงแรม สถานที่จัดงาน 
หร ืออื ่นๆที ่ได ้ม ีการขึ ้นทะเบียนการ
บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
(๑) ค ้ นหาบร ิ ก า รท ี ่ เ ป ็ น ม ิ ต ร กั บ

ส ิ ่ งแวดล ้อมในจ ังหว ัดหร ือพื ้นที่
ใกล้เคียง 

(๒) จัดทำรายการบริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อมท่ีมีการขึ้นทะเบียน 

(๓) กำหนดแนวทางการคัดเลือกบริการ
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

(๔) มีการเลือกใช้บริการที่เป็นมิตรกับ
สิ่งแวดล้อม (นอกสำนักงาน) ได้แก่ 
โรงแรม สถานที่จัดงาน หรือการ
เลือกใช้บริการสถานที่ประชุม โดย
จ ั ด ในร ูปแบบ Green Meeting 

0 คะแนน  =  ไม่มีการดำเนินการ  
1 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 2 ข้อ 
2 คะแนน  =  มีการดำเนินการเพียง 3 ข้อ 
3 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ แต่ขาดความ   
                  สมบูรณ์ 
4 คะแนน  =  มีการดำเนินการครบ 4 ข้อ และมีความ   

สมบูรณ์ 
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หรือมีการจัดประชุม ในรูปแบบ 
Green Meeting 

 
หมายเหตุ:   
(๑) สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐาน

การจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดี เช่น ISO 
14001 Green Hotel ใบไม ้ เข ียว 
ฉลากเข ี ยว  Green Office หรือ 
Green Building เป ็นต ้น และมี
การจัดการประชุมที ่คำนึงถึงการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
พลังงาน และลดการก่อให้เกิดมลพิษ 

(๒) ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่
ได้ร ับการรับรองฯ อยู ่ในบริเวณ
ใกล้เคียงสำนักงาน จะต้องเลือก
สถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด 
และจัดประชุมในรูปแบบ Green 
Meeting (ตามความเหมาะสมและ
เป็นไปได้) โดยจะต้องแสดงหลักฐาน
การคัดเลือกสถานที่เหล่านั้น 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
๑. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๑) การสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการสืบค้นบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

ในจังหวัดหรือพ้ืนที่ใกล้เคียง โดยให้ข้อมูลช่องทางการสืบค้นได้ 
๒. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๒) เอกสารทะเบียนบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในจังหวัดหรือพ้ืนที่ใกล้เคียง 

ได้แก่ โรงแรม หรือสถานที่จัดงาน หรือสถานที่ประชุมอ่ืนๆ  
๓. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๓) แบบฟอร์ม 6.2 (3) การคัดเลือกสถานที่ที ่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือ

แบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
๔. หลักฐานอ้างอิง ข้อ (๔) ภาพถ่ายการใช้บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือการจัดประชุมแบบ 

Green meeting :ซึ่งจะต้องเห็นภาพบรรยากาศในห้องประชุม มีผู้เข้าร่วมประชุม และอาหารว่างและ
เครื่องดื่มท่ีได้จัดเตรียมรับรอง 

๕. สัมภาษณ์ความเข้าใจของผู้คัดเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น แหล่งการสืบค้นข้อมูล แนวทาง 
การพิจารณาเกณฑ์การคัดเลือก หากไม่สามารถอธิบายได้ จะได้ ๐ คะแนน (ถือว่าไม่มีแนวทาง 
การเลือกใช้บริการ) 

หมายเหตุ กรณีท่ีไม่เคยจัดประชุมภายนอก หรือใช้สถานที่อ่ืนภายนอกสำนักงาน อย่างน้อยจะต้องทราบ
แหล่งการสืบค้นข้อมูล แนวทางการพิจารณาเกณฑ์การคัดเลือก   

คำอธิบาย 
- 
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หมวด 7 การดำเนินงานสำนกังานสีเขียวเพื่อความต่อเนื่อง 

(สำหรับหน่วยงานขอต่ออายุและขอยกระดับ) 
7.1  การตรวจประเมินสำนักงานสีเขียวเพื่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

(๑) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินสำนักงานสีเขียวภายในสำนักงาน 
ประกอบด้วย หัวหน้าผู้ตรวจประเมินและ
ผ ู ้ตรวจประเม ิน ซ ึ ่ งจะต ้องผ ่านการ
ฝ ึ กอบรมหล ั กส ู ตรการดำเน ิ น งาน
สำนักงานสีเขียว หรือหลักสูตรด้านการ
จ ัดการส ิ ่ งแวดล ้อมและพล ั ง งานที่
เกี ่ยวข้อง และหลักสูตรการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียว หรือหลักสูตรการตรวจ
ประเมินการจัดการสิ่งแวดล้อม เช่น ISO 
14001 

(๒) มีการกำหนดความถี่ในการตรวจ
ประเมินสำนักงานสีเขียวภายในสำนักงาน
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

(๓) มีการจัดทำข้อกำหนดการตรวจ
ประเมินภายในครอบคลุมทุกหมวด 

(๔) กำหนดผู้ตรวจประเมินภายในแต่
ละหมวดมีความเพียงพอและเหมาะสม มี
ความเป็นอิสระในการตรวจประเมินอย่าง
ชัดเจน 

(๕) การดำเน ินการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียวภายในสำนักงานครบถ้วน
ทุกหมวด และสรุปผลการตรวจประเมิน 

หลักฐานอ้างอิงเป็นผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 7.1 
จำนวน 5 ข้อ โดยแสดงเอกสารหลักฐานประกอบ และ
จะต้องมกีารดำเนินงานทุกข้อจึงจะผ่านการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียว 
 
 ผ่าน  
 ไม่ผ่าน เนื่องจากดำเนินการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 ไม่ผ่าน เนื่องจากยังไม่มีการดำเนินการ 
 
หมายเหตุ หลักฐานการตรวจประเมินภายในสำนักงานจะต้องมี
อย่างน้อย 1 ครั ้ง ก่อนรับการตรวจประเมินกรณีต่ออายุ
สำนักงานสีเขียว และยกระดับสำนักงานสีเขียวจากกรมการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) เอกสารประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ใบรับรองผู้ตรวจประเมิน

การจัดการสิ่งแวดล้อม 
2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๒) แบบฟอร์ม 7.1 (1) หรือแบบฟอร์มที่หน่วยงานกำหนดขึ้น เพ่ือบันทึกแผนการ

ดำเนินงานสำนักงานสีเขียวประจำปี 
3. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๓) - (๔) เอกสารกำหนดการตรวจประเมิน โดยจะต้องมีรายการเรื่องที่จะต้องตรวจ

ประเมิน ผู้ตรวจประเมิน ผู้รับการตรวจประเมิน และวันเวลาในการตรวจประเมิน 
4. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๕) เอกสารรายงานผลการตรวจประเมินของหน่วยงาน 
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หมวด/ตัวชี้วัด เกณฑ์การให้คะแนน 
หมายเหตุ 

1. สำนักงานสามารถอบรม Internal Auditor โดยให้วิทยากรหรือคณะทำงานในสำนักงานที่ผ่านการ
อบรมได้ใบรับรองการเป็นผู้ตรวจประเมิน และสามารถให้สำนักงานออกใบรับรองหรือหลักฐานที่แสดง
ให้เห็นว่าผ่านการอบรมแล้ว เช่น ประวัติการฝึกอบรม เป็นต้น ไว้เป็นหลักฐานให้กรรมการดูได้ ทั้งนี้การ
ตรวจประเมินภายในองค์กรจะอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของผู้ตรวจประเมินที่ได้รับใบรับรองการเป็น
ผู้ตรวจประเมิน 

2. สำนักงานสามารถขอความประสงค์ไปยังหน่วยงานอื่นที่มีผู้ตรวจประเมินที่ได้รับใบรับรองการเป็น
ผู้ตรวจประเมินมาตรวจประเมินสำนักงานท่ีแจ้งความประสงค์ได้ 

คำอธิบาย 
- 
การรับรอง 
1. หน่วยงานที่ขอต่ออายุการรับรอง ครั้งที่ 1 ต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.1 ซ่ึงจะ

ได้รับการรับรองในระดับ Green Office Plus แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 7.1 จะได้รับการรับรอง
สำนักงานสีเขียวในระดับดมีาก G เงนิ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมมากกว่า 90 ขึ้นไป 

2. หน่วยงานที่ขอต่ออายุการรับรอง ครั้งที่ 2 ต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.1 ซ่ึงจะ
ได้รับการรับรองในระดับ Green Office Platinum แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 7.1 จะได้รับการรับรอง
สำนักงานสีเขียวในระดับดีมาก G เงนิ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมมากกว่า 95 ขึ้นไป 

3. หน่วยงานที่ขอยกระดับการรับรอง จะต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.1 และมีคะแนน
รวมมากกว่าระดับเคยที่ได้ จึงจะได้การรับรอง Green Office ในระดับที่สูงขึ้น แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 
7.1 จะไม่ได้รับการยกระดับ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมในระดับที่สูงขึ้นจากการขอการรับรองครั้งที่
ผ่านมา 

** ตัวชี้วัดข้อ 7.2 จะนำไปใช้ในการ
ตรวจประเมินสำนักงานสีเขียว ปี 2569 
๗.2 การพัฒนาหรือต่อยอดการ
ดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
(๑) การต่อยอดจากสำนักงานสีเขียวไปสู่

รางวัล หรือการรับรองด้าน
สิ่งแวดล้อม หรือมาตรฐานด้าน
สิ่งแวดล้อม หรือพลังงาน หรืออ่ืนๆ 
ที่มีหน่วยงานกลางให้การรับรอง 
เช่น คาร์บอนฟุตพริ้นท์ขององค์กร 
(Carbon Footprint for 
Organization)  ISO 14001 
มาตรฐานระบบการจัดการ
สิ่งแวดล้อม (Environment 
management System) เป็นต้น 

หลักฐานอ้างอิงเป็นผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 7.2 
จำนวน 4 ข้อ โดยแสดงเอกสารหลักฐานประกอบ และ
จะต้องมกีารดำเนินงานทุกข้อจึงจะผ่านการตรวจประเมิน
สำนักงานสีเขียว 
 ผ่าน  
 ไม่ผ่าน เนื่องจากมีการดำเนินการยังไมค่รบถ้วนสมบูรณ์ 
     หรือยังไม่มีการดำเนินการ 
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(๒) ส่งเสริมการดำเนินงานสำนักงานสี

เขียวให้กับหน่วยงานที่สนใจเข้าร่วม
โครงการ เช่น การเป็นวิทยากร ให้
คำแนะนำ สถานทีศ่ึกษาดูงานให้กับ
หน่วยงาน เป็นต้น 

 ผ่าน  
 ไม่ผ่าน เนื่องจากมีการดำเนินการยังไมค่รบถ้วนสมบูรณ์ 
     หรือยังไม่มีการดำเนินการ 
 

(๓) สร้างเครือข่ายในการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียว  โดยเป็นทีมพ่ีเลี้ยง 
Coaching ให้คำแนะนำ ให้ความรู้
เพ่ือเตรียมความพร้อมสำหรับ
หน่วยงานใหม่ที่จะขอการรับรอง
สำนักงานสีเขียว 

 ผ่าน  
 ไม่ผ่าน เนื่องจากมีการดำเนินการยังไมค่รบถ้วนสมบูรณ์ 
     หรือยังไม่มีการดำเนินการ 
 

(๔) ดำเนินกิจกรรมที่มีส่วนร่วมชุมชน 
หรือหน่วยงานภายนอก ในการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมหรือการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ เช่น การเพ่ิมพ้ืนที่
สีเขียว 

 ผ่าน  
 ไม่ผ่าน เนื่องจากมีการดำเนินการยังไมค่รบถ้วนสมบูรณ์ 
     หรือยังไม่มีการดำเนินการ 
 

หลักฐานการตรวจประเมิน 
1. หลักฐานอ้างอิงข้อ (๑) เอกสารการได้รับรอง รางวัล ด้านสิ่งแวดล้อม หรือมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อม 

หรือพลังงาน หรืออ่ืนๆ ที่มีหน่วยงานกลางให้การรับรอง หรือในกรณีท่ีหน่วยงานการมีรับรองมาก่อนหน้าแล้ว 
จะต้องมีการต่ออายุการรับรองเพื่อให้มีการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยแสดงหลักฐานการได้รับรอง 
หรือได้รางวัลดังกล่าว 

2. หลักฐานอ้างอิงข้อ (2) เอกสารหนังสือเชิญเป็นวิทยากร/ขอเข้าศึกษาดูงานสำนักงานสีเขียว และภาพ
ในขณะเป็นวิทยากรบรรยายหรือการเข้าพ้ืนทีข่อดูงานในหน่วยงาน 

3. หลักฐานอ้างอิงข้อ (3) หลักฐานทีมพี ่เลี้ยง การดำเนินงานให้คำปรึกษา แนะนำการดำเนินงาน
สำนักงานสีเขียวในหน่วยงาน พร้อมภาพประกอบ 

4. หลักฐานอ้างอิงข้อ (4) หลักฐานการดำเนินกิจกรรมที่มีส่วนร่วมชุมชน หรือหน่วยงานภายนอก ในการ
อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมหรือการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ เช่น การเพิ่ม
พื้นที่สีเขียว การเพิ่มประสิทธิภาพของพลังงาน การสนับสนุนการติดตั้งโซล่าเซลล์ โซล่าฟาร์ม 
การอนุรักษ์พันธุ์พืช การอนุรักษส์ัตว์ใกล้สูญพันธ์  เป็นต้น 

คำอธิบาย 
- 
การรับรอง 
1. หน่วยงานที่ขอต่ออายุการรับรอง ครั้งที่ 1 ต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.2 ซ่ึงจะ

ได้รับการรับรองในระดับ Green Office Plus แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 7.1 จะได้รับการรับรอง
สำนักงานสีเขียวในระดับดมีาก G เงนิ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมมากกว่า 90 ขึ้นไป 
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2. หน่วยงานที่ขอต่ออายุการรับรอง ครั้งที่ 2 ต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.2 ซ่ึงจะ

ได้รับการรับรองในระดับ Green Office Platinum แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 7.1 จะได้รับการรับรอง
สำนักงานสีเขียวในระดับดีมาก G เงนิ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมมากกว่า 95 ขึ้นไป 

3. หน่วยงานที่ขอยกระดับการรับรอง จะต้องมีผลผ่านในการตรวจประเมินในข้อ 7.2 และมีคะแนน
รวมมากกว่าระดับเคยที่ได้ จึงจะได้การรับรอง Green Office ในระดับที่สูงขึ้น แต่ถ้ามีผลไม่ผ่านในข้อ 
7.2 จะไม่ได้รับการยกระดับ ถึงแม้ว่าจะมีคะแนนรวมในระดับที่สูงขึ้นจากการขอการรับรองครั้งที่
ผ่านมา 

 


