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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

หมวดท่ี 1 การบริหารจดัการองคก์าร     

1.1 นโยบายส่ิงแวดล้อม    

1.การกําหนดนโยบายสิง่แวดลอ้มจากผูบ้รหิาร

ระดบัสงู 

   

 

2. รายละเอยีดในนโยบายระบุสอดคลอ้งตามทีก่ําหนด

ในเอกสารคู่มอื 

   

3. การกําหนดความถีใ่นการทบทวนนโยบาย

สิง่แวดลอ้ม 
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

1.2   การวางแผนการดาํเนินงาน    

1.การระบปุระเดน็และประเมินปัญหาส่ิงแวดล้อม

และการใช้ทรพัยากร 

   

1.กําหนดแนวทางและผูร้บัผดิชอบ ในการจดัการ

ปญัหาสิง่แวดลอ้ม, การใชท้รพัยากรและพลงังาน 

พรอ้มระบุประเมนิถงึความสาํคญั และจดัทาํเป็น

เอกสาร 

   

2.ปญัหาสิง่แวดลอ้ม การใชท้รพัยากรและพลงังาน 

จะตอ้งวเิคราะหใ์หค้รอบคลุมถงึเหตุการณ์ปกต ิ

ผดิปกต ิและฉุกเฉิน 

   

 

(แบบฟอรม์ 1.1) 

3.ปญัหาสิง่แวดลอ้ม การใชท้รพัยากรและพลงังานทีม่ ี

ความสาํคญัมากไดร้บัการจดัการ 

   

 

(แบบฟอรม์ 7.1) 

2. กฎหมายและข้อกาํหนดอ่ืนๆ ด้านส่ิงแวดล้อม     

1.การจดัทาํรายการกฎหมายและบอกถงึแหล่งทีค่น้หา

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัลกัษณะในการควบคุมปญัหา

สิง่แวดลอ้ม 

 

   

 

 

(แบบฟอรม์ 1.2) 

2.การกําหนดผูร้บัผดิชอบในการคน้หารายการ

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งไวอ้ยา่งเหมาะสม 

 

   

3.การซอ้มดบัเพลงิและตรวจเชค็อุปกรณ์ดบัเพลงิ

ต่างๆ เช่น ถงัดบัเพลงิ สญัญาณแจง้เหตุเพลงิไหม้

และการกําหนดความถีใ่นการตรวจสอบ 

   

4. การจดัทาํแผนฉุกเฉินภายในสาํนกังาน  

 

   

3. การกาํหนดอาํนาจ หน้าท่ี และความรบัผิดชอบ   

1.การประกาศแต่งตัง้ประธานคณะกรรมการหรอื

ทมีงานทางดา้นสิง่แวดลอ้ม พรอ้มทัง้ระบุหน้าที่

รบัผดิชอบ 
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

2. ความเหมาะสมในการแต่งตัง้ประธาน 

คณะกรรมการหรอืทมีงานทางดา้นสิง่แวดลอ้ม  

   

3. ประธาน คณะกรรมการหรอืทมีงานทางดา้น

สิง่แวดลอ้ม มคีวามเขา้ใจในการดาํเนินการจดัการ

สิง่แวดลอ้ม 

 

 

 

 

   

1.3  การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร  

1. ประธานคณะกรรมการสิง่แวดลอ้มหรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

ทราบถงึปญัหา อุปสรรค จดุแขง็และจดุอ่อนของ

องคก์ร และมวีสิยัทศัน์ จะตอ้งประชุมดงัน้ี คอื  

• ผลการทบทวนโดยฝา่ยบรหิารครัง้ทีผ่า่นมา 

• ผลการดาํเนินการดา้นสิง่แวดลอ้มของบรษิทัฯ 

• การปฏบิตัติามกฎหมาย  

• การสือ่สารและขอ้รอ้งเรยีน 

• วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย  

• ผลของการแกไ้ขและป้องกนั  

• การเปลีย่นแปลงต่างๆทีจ่ะสง่ผลกระทบต่อระบบ 

   

2. การเขา้รว่มการประชุมทบทวนฝา่ยบรหิารของ

ผูบ้รหิาร 

   

3. การใหแ้นวคดิจากผูบ้รหิารในการประชุมทบทวน

ฝา่ยบรหิาร 

   

หมวดท่ี 2 การดาํเนินงาน Green Office    

2.1 การส่ือสารและการฝึกอบรมด้านส่ิงแวดล้อม    

1. การกําหนดวธิกีารสื่อสารดา้นสิง่แวดลอ้มของ

สาํนกังาน พรอ้มการสาํรวจช่องการสื่อสาร  

   

2. การกําหนดผูร้บัผดิชอบในการสื่อสาร 
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

3. การสื่อสารและความเขา้ใจของพนกังาน ดงัน้ี    

3.1 การสื่อสารนโยบายสิง่แวดลอ้มใหพ้นกังาน

รบัทราบ 

   

3.2 การสื่อสารปญัหาสิง่แวดลอ้ม การใชท้รพัยากร 

และพลงังานแก่พนกังานทีเ่กีย่วขอ้ง และพนกังานมี

ความเขา้ใจ 

   

3.3 การสื่อสารกฎหมายและขอ้กําหนดสิง่แวดลอ้มไป

ยงัพนกังานทีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบ และพนกังานมคีวาม

เขา้ใจ 

   

3.4 การสื่อสารประกาศคณะกรรมการหรอืทมีงาน

ทางดา้นสิง่แวดลอ้ม 

 

   

3.5 การประชาสมัพนัธห์รอืรณรงค ์เพื่อกระตุน้

พนกังานในการสรา้งความสะอาดและความเป็น

ระเบยีบ 

   

3.6 การสื่อสารปรมิาณก๊าซเรอืนกระจกแก่พนกังาน 

 

   

3.7 การสื่อสาร หรอืชีแ้จงใหพ้นกังานไดร้บัทราบถงึ

มาตรการควบคุมการใชพ้ลงังาน 

   

3.8 การสื่อสาร หรอืชีแ้จงใหพ้นกังานไดร้บัทราบถงึ

มาตรการควบคุมการใชน้ํ้า 

   

3.9 การสื่อสาร หรอืชีแ้จงใหพ้นกังานไดร้บัทราบถงึ

มาตรการควบคุมทรพัยากรต่างๆ 

   

3.10 การสื่อสารเป้าหมายและโครงการดา้น

สิง่แวดลอ้มแก่พนกังานทีเ่กีย่วขอ้ง 

   

4. การรบัฟงัขอ้เสนอแนะและขอ้รอ้งเรยีนจาก

พนกังานรวมไปถงึบุคคลทีเ่ขา้มาตดิต่อ 

   

5. ความเหมาะสมในการกําหนดผูร้บัผดิชอบการ

ฝึกอบรม 
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

6. การกําหนดความจาํเป็น, แผนงาน, การประเมนิ

ความรูค้วามเขา้ใจของพนกังานพรอ้มการบนัทกึ

ประวตัใินการฝึกอบรม 

   

2.2 การประชุมและการจดันิทรรศการ    

1. การจดัเตรยีมการประชุมและการจดันิทรรศการ 

ไดแ้ก่ การส่งหนงัสอืเชญิเขา้ประชุม การเตรยีมแฟ้ม

เอกสารในการเขา้ประชุม 

   

2. การจดัหอ้งประชุม และหอ้งแสดงนิทรรศการ 

 

   

3. การเตรยีมอาหารและเครือ่งดื่ม 

 

   

4. การเลอืกใชโ้รงแรมหรอืสถานทีจ่ดังาน    

2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบใน

สาํนักงาน 

   

1. การจดัการเรือ่งความสะอาดและความเป็น ระเบยีบ

ขององคก์ร 

 

   

2. การกําหนดระยะเวลาในการทาํความสะอาดและ

สรา้งความเป็นระเบยีบ 

 

   

3. สภาพพืน้ทีใ่นสาํนกังานตอ้งมคีวามสะอาดและเป็น

ระเบยีบตามเกณฑท์ีไ่ดก้ําหนด (สงัเกตการณ์) 

   

2.4 การจัดการก๊าซเรือนกระจก     

1.เกบ็ขอ้มลูปรมิาณก๊าซเรอืนกระจกจากกจิกรรมใน

สาํนกังาน 

 

   

2.ปรมิาณก๊าซเรอืนกระจกจากกจิกรรมในสาํนกังานมี

ปรมิาณลดลงเมือ่เทยีบกบัทีผ่่านมา 

 

   



 
 

 6 

เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

3.ผูเ้กีย่วขอ้งหรอืพนกังานตอ้งทราบขอ้มลูและวธิกีาร

คาํนวณปรมิาณก๊าซเรอืนกระจกจากกิจกรรมใน

สาํนกังาน 

 

   

2.5 การขนส่งและการเดินทาง     

1. การสื่อสารผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ 

 

   

4. มกีารวางแผนการเดนิทางก่อนการนํายานพาหนะ

ของบรษิทัไปใชง้าน 

 

   

5. มกีารรณรงคก์ารเดนิหรอืการใชจ้กัรยานเดนิทาง

มาทาํงาน (สาํหรบับุคลากรทีพ่กัใกลท้ีท่าํงาน) 

 

   

หมวดท่ี 3 การใช้พลงังานและทรพัยากร    

3.1 การใช้พลงังาน    

1. การกําหนด มาตรการประหยดัพลงังาน(ไฟฟ้า 

และเชือ้เพลงิอื่นๆ) และความเหมาะสม 

   

2. การเปรยีบ เทยีบการใชพ้ลงังาน(ไฟฟ้า และ

เชือ้เพลงิอื่นๆ)ต่อจาํนวนของพนกังาน 

   

 

3.การใชไ้ฟฟ้าอยา่งประหยดัในพืน้ทีท่าํงาน 
(สงัเกตการณ์) 

   

3.2 การใช้น้ํา    

1. การกําหนด มาตรการประหยดัน้ํา และความ

เหมาะสม 

   

2. การเปรยีบเทยีบการใชน้ํ้าต่อจาํนวนของพนกังาน    

3. การใชน้ํ้าอยา่งประหยดัในพืน้ทีท่าํงาน 
(สงัเกตการณ์) 

   

3.3 การใช้ทรพัยากรอ่ืนๆ    

1. กําหนดมาตรการในการใช้กระดาษ    

2. กําหนดมาตรการในการใช้หมกึพมิพ ์    
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

3. กําหนดมาตรการในการใช้อุปกรณ์เครือ่งเขยีนและ

อุปกรณ์สาํนกังาน 

   

4. การกําหนดเป้าหมายการใช้ทรพัยากรต่างๆ    

5. การใชอุ้ปกรณ์สาํนกังานอยา่งประหยดัในพืน้ที่

ทาํงาน (สงัเกตการณ์) 

   

หมวดท่ี 4 การจดัการของเสีย      

4.1 การจดัการของเสียในสาํนักงาน      

1. การจดัการขยะ ของเสยี ขององคก์ร    

2. การทิง้ขยะของพนกังาน    

3. จดุพกัขยะก่อนส่งกําจดั    

(แบบฟอรม์ 4.1) 

4. การส่งขยะกําจดัขององคก์ร    

5. แนวทางการลดปรมิาณขยะ และการนําไปใช้

ประโยชน์ เช่น Reuse, Recycle การลดปรมิาณของ

เสยีจากแหล่งกําเนิด  

เป็นตน้ 

   

4.2 การจดัการน้ําเสียในสาํนักงาน    

1. การจดัการน้ําเสยีจากกจิกรรมทีเ่กีย่วขอ้ง    

2. การดแูลอุปกรณ์สาํหรบับาํบดัน้ําเสยี    

3. เศษขยะ เศษอาหาร คราบน้ํามนัและสิง่สกปรก

ต่างๆ ไดร้บัการกําจดัอยา่งเหมาะสม 

   

4. การเลอืกใชผ้ลติภณัฑท์าํความสะอาดทีเ่ป็นมติรกบั

สิง่แวดลอ้ม 

   

หมวดท่ี 5 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก

สาํนักงาน Indoor & Outdoor Environment 

   

5.1 อากาศในสาํนักงาน    

1. การดแูลทาํความสะอาดเครือ่งปรบัอากาศ เครือ่ง

ถ่ายเอกสาร เครือ่งปริน้เตอร ์เครือ่งกรองอากาศ หอ้ง 

พืน้หอ้ง เพดาน พรมปพูืน้หอ้ง รวมถงึอุปกรณ์

เครือ่งใชต่้างๆ 

   



 
 

 8 

เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

2. การกําหนดจดุสบูบุหรีแ่ละการปฏบิตัิ 

 

   

3.มลพษิทางอากาศจากการการปรบัปรงุสาํนกังาน 

เช่น การเจาะผนงั การทาส ีเป็นตน้ 

   

4. การจดัการมลพษิอากาศจากภายนอกสาํนกังานที่

ส่งผลต่อสาํนกังาน 

   

5.2 แสงในสาํนักงาน    

1. ความเขม้ของแสงสว่างมกีารตรวจวดัความเขม้ของ

แสง ประจาํปี 

   

2. การเลอืกใชอุ้ปกรณ์แสงสว่างทีม่ปีระสทิธภิาพสงู

และเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 

   

5.3 เสียง    

1. กําหนดมาตรการในการควบคุมมลพษิทางเสยีง    

2. การจดัการเสยีงดงัจากภายนอกสาํนกังาน ทีส่่งผล

ต่อสาํนกังาน 

   

5.4 ความน่าอยู่    

1. กําหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของ เจา้หน้าที่ และ

เวลาทีแ่น่นอนในการ ดแูลรกัษาความสะอาดและ

ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ทัง้ทีเ่ป็นบรเิวณทีม่ ี

ผูร้บัผดิชอบเฉพาะ และความ รบัผดิชอบโดยทัว่ไปที่

ทุกคนควรปฏบิตั ิ 

   

2. กําหนดพืน้ทีใ่ชง้านอยา่งชดัเจน โดยแบ่งเป็นพื้นที่

เพื่อการปฏบิตังิาน จดัเกบ็วสัดุ พืน้ทีส่าํหรบัพกัผ่อน 

รบัประทานอาหาร และพืน้ทีอ่ื่นๆ ที ่จาํเป็น พรอ้มมี

ป้ายแสดงบอกไว ้ 

   

3. การดแูลบาํรงุรกัษาพืน้ทีต่่างๆ เช่น พืน้ทีพ่กัผ่อน

หยอ่นใจ เป็นตน้  

   

4.การควบคุมสตัวพ์าหะนําเชือ้ มรีายงานการ

ตรวจสอบรอ่งรอยสตัวพ์าหะนําเชือ้ 

   

(แบบฟอรม์ 5.1) 
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เกณฑก์ารประเมิน 
ผลการตรวจสอบ 

มี ไม่มี หลกัฐานการตรวจประเมิน  

หมวดท่ี 6 การจดัซ้ือและจดัจ้าง(Green 

Procurement) 

   

6.1 การจดัซ้ือวสัดแุละอปุกรณ์ในสาํนักงาน    

1. การจดัซือ้และวสัดุอุปกรณ์ในสาํนกังานทีเ่ป็นมติร

กบัสิง่แวดลอ้ม 

   

2. ผูร้บัผดิชอบในการจดัซือ้และวสัดุอุปกรณ์ใน

สาํนกังานทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม 

   

3. ปรมิาณและประเภทของวสัดุอุปกรณ์ในสาํนกังานที่

เป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 

   

6. มบีญัชรีายชื่อของสนิคา้ทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม    

(แบบฟอรม์ 6.1) 

5. หลกัฐานการคดัเลอืกหน่วยงานหรอืบุคคล เพื่อการ

จา้งงานทีใ่ส่ใจต่อสิง่แวดลอ้ม 

(ถา้ม)ี 

   

 

(แบบฟอรม์ 6.1) 

6. การตรวจสอบการทาํงานของหน่วยงานหรอืบุคคล 

ดา้นการดแูลสิง่แวดลอ้ม ในพืน้ทีป่ฏบิตังิาน (ถา้ม)ี 

   

(แบบฟอรม์ 6.1) 

หมวดท่ี 7 การปรบัปรงุอย่างต่อเน่ือง     

7.1 โครงการและกิจกรรม    

1. การกําหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายดา้น

สิง่แวดลอ้ม 

   

(แบบฟอรม์ 7.1) 

2.การกําหนดเป้าหมายสามารถวดัไดแ้ละมคีวาม

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ 

   

(แบบฟอรม์ 7.1) 

3. กําหนดกจิกรรมดา้นสิง่แวดลอ้มทีส่อดคลอ้งกบั

วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 

   

(แบบฟอรม์ 7.1) 

4. มกีารกําหนดระยะเวลาในการดาํเนินงานให้

เหมาะสมกบัเป้าหมายและวตัถุประสงคห์รอืไม ่

   

(แบบฟอรม์ 7.1) 

5. ดผูลสาํเรจ็ของวตัถุประสงคเ์ป้าหมายและโครงการ

ว่ามคีวามกา้วหน้าอยา่งไร 

   

  
 


	แบบตรวจประเมินเบื้องต้นตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว

