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Green Office 

คํานิยาม 

สํานักงานสีเขียว (Green Office)  

 สํานักงานและกิจกรรมตางๆภายในสํานักงานที่สงผลกระทบ

ตอสิ่งแวดลอมนอยที่สุด โดยการใชทรัพยากรและพลังงานอยางรู

คุณคา มีแนวทางในการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ รวมไป

ถึงการเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักงานที่เปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม และที่สําคัญจะตองปลอยกาซเรือนกระจกออกมาใน

ปริมาณต่ํา  
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ขอบขาย 
 ใชแนวคิดเรื่องระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO14001 การจัดการกาซ

เรือนกระจก การจัดซ้ือจัดหาที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม การลดของเสีย (Waste 

Minimization) การปองกันปญหาสิ่งแวดลอม (Pollution Prevention) เปนหลักใน

การกําหนดทิศทางการจัดการดานสิ่งแวดลอมภายในสํานักงานอยางเปนระบบ 

ประกอบดวยเกณฑทั้งหมด 7 หมวด ดังน้ี 

หมวด รายละเอียด น้ําหนัก 

(รอยละ) 

1 การบริหารจัดการองคการ (Organization Management) 
1.1 นโยบายส่ิงแวดลอม                              

1.2 การวางแผนการดําเนินงาน (1. การระบุประเด็นและการประเมินปญหา

ส่ิงแวดลอมและการใชทรัพยากร, กฏหมายและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของ, หนาท่ี

ความรับผิดชอบและอํานาจหนาท่ี) 
1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

15 
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หมวด รายละเอียด น้ําหนัก 

(รอยละ) 

2 การดําเนินงาน Green Office 

2.1 ส่ือสารและการฝกอบรมดานส่ิงแวดลอม 2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 

2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงาน  

2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก                      2.5 การขนสงและการเดินทาง 

20 

3 การใชพลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource) 

3.1 การใชพลงังาน     3.2 การใชน้าํ     3.3 ทรัพยากรอ่ืน ๆ 
15 

4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management) 

4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน         4.2 การจัดการน้ําเสียในสํานักงาน 
10 

5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน (Indoor & Outdoor 

Environmental) 5.1 อากาศ       5.2 แสง        5.3 เสียง        5.4 ความนาอยู 
15 

6 การจัดซ้ือและจัดจาง (Green Procurement) 

6.1 การจัดซ้ือวัสดุและอุปกรณในสํานักงาน 
15 

7 การปรับปรุงอยางตอเนื่อง (Continual Improvement) 

7.1 โครงการและกิจกรรม 

10 

รวม 100 
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หลักเกณฑการใหคะแนน 

คะแนน คําอธิบาย 

0 
-ไมมีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติงาน 
-ไมมีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการส่ิงแวดลอม 
-ไมมีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของดานส่ิงแวดลอม 
-ไมมีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงาน  
-บุคคลท่ีเกี่ยวของไมมีความรู ความสามารถในการจัดการส่ิงแวดลอม 

0.5 

-มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานเปนบางสวน 
-มีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการส่ิงแวดลอมเปนบางสวน 
-มีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของดานส่ิงแวดลอมเปน

บางสวน 
-มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงาน เปนบางสวน 
-บุคคลท่ีเกี่ยวของมีความรู ความสามารถในการจดัการส่ิงแวดลอมเปน

บางสวน 
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คะแนน คําอธิบาย 

1 

- มีการจัดการและดูแลสภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานอยางสมบูรณและ

เหมาะสม 
- มีการปฏิบัติตามคูมือการจัดการส่ิงแวดลอมอยางสมบูรณและเหมาะสม 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมายและขอกําหนดอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของดานส่ิงแวดลอม 

อยางสมบูรณและเหมาะสม 
- มีเอกสารหรือบันทึกท่ีใชในการควบคุมการปฏิบัติงานอยางสมบูรณและ

เหมาะสม 
- บุคคลท่ีเกี่ยวของมีความรู ความสามารถในการจดัการส่ิงแวดลอมอยาง

สมบูรณและเหมาะสม 

หลักเกณฑการใหคะแนน (ตอ) 
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เกณฑการใหคะแนน 

สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

จํานวน 7 หมวด 
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หมวดท่ี 1 การบริหารจัดการองคการ                                                                                         

1.1 การกําหนดนโยบาย 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1.การกําหนดนโยบายส่ิงแวดลอม ไมมีการกําหนด

นโยบาย 

มีการกําหนด

นโยบายแตยัง

ไมมีการ

อนุมัติ 

มีการกําหนด

นโยบายและอนุมัติ 

2. รายละเอียดในนโยบายระบุสอดคลอง

ตามท่ีกําหนดในเอกสารคูมือ 

ไมสอดคลอง ไมครบถวน ครบถวน 

3. การกําหนดความถ่ีในการทบทวน

นโยบายส่ิงแวดลอม  

ไมมีการกําหนด มีการกําหนด

แตยังไมมีการ

ทบทวน 

มีการกําหนดความถ่ี

และทบทวนตามท่ี

กําหนด 
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1.2 การวางแผน                                                                                                                       

1.2.1 การระบุประเด็นและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากร  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดแนวทางและผูรับผิดชอบ ในการ

จัดการปญหาส่ิงแวดลอม, การใชทรัพยากร

และพลังงาน พรอมระบุประเมินถึง

ความสําคัญ และจัดทําเปนเอกสาร 

ไมมีการ

กําหนด 

มีการกําหนด 

แตไมครบถวน 

 

มีการกําหนด และ

ครบถวน 

 

2.ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและ

พลังงาน จะตองวิเคราะหใหครอบคลุมถึง

เหตุการณปกติ ผิดปกติ และฉุกเฉิน 

ไมมีการ

ระบ ุ

ระบุไมครบ ระบุครบถวน 

3. ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและ

พลังงานท่ีมีความสําคัญมากไดรับการจัดการ 

ไมมีการ

จัดการ 

มีการจัดการแต

ไมสมบูรณ 

มีการจัดการอยาง

สมบูรณ 
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1.2.1 การระบุประเด็นและประเมินปญหาสิ่งแวดลอมและการใชทรัพยากร (ตอ)  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

5.การกําหนดแนวทางการทบทวน

ประเด็นปญหาส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงาน 

ไมมีการ

ทบทวน 

มีการกําหนดความถ่ี

แตยังไมมีการทบทวน 

มีการกําหนด

ความถ่ี และ

ทบทวน 

6. การกําหนดผูรับผิดชอบและความ

เขาใจในการระบแุละประเมินปญหา

ส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและ

พลังงาน 

ไมมีการ

กําหนด

ผูรับผิดชอบ 

มีการกําหนด

ผูรับผิดชอบ แตยังขาด

ความเขาใจ 

มีการกําหนด

ผูรับผิดชอบ และ

ความเขาใจ 
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1.2.2 กฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ดานสิ่งแวดลอม  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดทํารายการกฎหมายและบอกถึงแหลงท่ี

คนหากฎหมายท่ีเกี่ยวของกับลักษณะในการ

ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม 

ไมมีการ

จัดทํา 

มีแตยังไม

ครอบคลุม 

มี และ

ครอบคลุม 

2.การกําหนดผูรับผิดชอบในการคนหารายการ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของไวอยางเหมาะสม 

ไมมีการ

กําหนด 

มี แตยังขาด

ความเขาใจ 

มี และมีความ

เขาใจ 

3. การซอมดับเพลิงและตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิง

ตางๆ เชน ถังดับเพลิง สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม

และการกําหนดความถ่ีในการตรวจสอบ 

ไมม ี มีแตไม

สม่ําเสมอ 

ทราบและ

กฎหมายมี

ความทันสมัย 

4. การจัดทําแผนฉุกเฉินภายในสํานักงาน ไมม ี มีแตไมเปน

ปจจุบันและไม

เหมาะสม 

มี เปน

ปจจุบันและ

เหมาะสม 
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1.2.3 การกําหนดอํานาจ หนาท่ี ความรับผิดชอบ 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การประกาศแตงต้ังประธาน, 

คณะกรรมการหรือทีมงานทางดาน

ส่ิงแวดลอม พรอมท้ังระบุหนาท่ี

รับผิดชอบ 

ไมมีการแตงต้ัง มีการแตงต้ัง แตยัง

ไม เพียงพอและไม

ชัดเจน 

มีการแตงต้ัง 

มีความเพียงพอ

และชัดเจน 

 

2.ความเหมาะสมในการแตงต้ัง

ประธาน คณะกรรมการหรือ
ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม  

คณะกรรมการ

ไมมีความ

เหมาะสม 

คณะกรรมการมี

ความเหมาะสม

บางสวน 

คณะกรรมการ

สวนใหญมีความ

เหมาะสม 

3. ประธาน คณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม มีความ

เขาใจในการดําเนินการจัดการ

ส่ิงแวดลอม 

ไมมีความเขาใจ

หรือเขาใจนอย

มาก 

มีความเขาใจใน

หนาท่ีของตนเอง

บางสวน 

สวนใหญมีความ

เขาใจ 
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1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

เกณฑการประเมิน 

รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. ประธานคณะกรรมการส่ิงแวดลอมหรือ

ผูท่ีเกี่ยวของทราบถึงปญหา อุปสรรค จุด

แข็งและจุดออนขององค และมีวิสัยทัศน 

จะตองมีการประชุม ดังนี้ 

- การติดตามการทบทวนคร้ังท่ีผานมา 

- ผลการดําเนินงาน 

- การปฏิบัตตามกฎหมาย 

- การส่ือสารและขอรองเรียน 

- วัตถุประสงคและเปาหมาย 

- ผลการแกไขและปองกัน 

- การเปลี่ยนแปลงตางๆ 

- ไมทราบและ

ไมมีวิสัยทัศน 

- ไมพบ

หลักฐาน

รายงานการ

ประชุม 

 

- ทราบแตไม

มีวิสัยทัศน 

- พบ

หลักฐาน

รายงานการ

ประชุมแตไม

ครบถวนทุก

วาระ 

 

-ทราบและมีวิสัยทัศน 

- พบหลักฐานรายงาน

การประชุม และรบ

ถวนทุกวาระ 
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1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

2. การเขารวมการประชุมทบทวนฝาย

บริหารของผูบริหาร 

ไมเคยเขารวม

การประชุม 

เขารวมการ

ประชุม แตไม

ทุกคร้ัง 

เขารวมการประชุม

ทุกคร้ัง 

3. แนวคิดจากผูบริหารในการประชุม

ทบทวนฝายบริหาร 

ไมเคยให

แนวคิดหรือ

ขอเสนอแนะ

ตางๆในการ

ประชุม 

ใหแนวคิดหรือ

ขอเสนอแนะ

ตางๆในการ

ประชุม แตไม

ทุกคร้ัง 

ใหแนวคิดหรือ

ขอเสนอแนะตางๆ

ในการประชุมทุก

คร้ัง 
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หมวดท่ี 2 การดําเนินงาน Green Office 

2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนดวิธีการส่ือสารดาน

ส่ิงแวดลอมของสํานักงาน พรอมการสํารวจ

ชองการส่ือสาร 

ไมม ี มีการส่ือสาร

ภายใน

สํานักงาน 

มีการส่ือสารดาน

ภายในและภายนอก

อยางเหมาะสม 

2. การกําหนดผูรับผิดชอบในการส่ือสาร ไมม ี มีแตยังไมมี

ความเขาใจ 

มีอยางเหมาะสม 

และมีความเขาใจ 

3. การส่ือสารและความเขาใจของพนักงาน 

3.1 การส่ือสารนโยบายส่ิงแวดลอมให

พนักงานรับทราบ  

-ไมม ี

- ส่ือสารแต

พนักงานทุก

คนไมทราบ 

ส่ือสารบางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารหลาย

ชองทาง พนักงาน

สวนใหญทราบ 
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2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3.2 การส่ือสารปญหาส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากร และพลังงานแกพนักงานท่ีเกี่ยวของ 

และพนักงานมีความเขาใจ 

-ไมมีการ

ส่ือสาร 

- ส่ือสารแต

พนักงานทุก

คนไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารทุก

แผนก 

พนักงานสวน

ใหญทราบ 

 

3.3 การส่ือสารกฎหมายและขอกําหนด

ส่ิงแวดลอมไปยังพนักงานท่ีเกี่ยวของรับทราบ 

และพนักงานมีความเขาใจ 

 

 

-ไมมีการ

ส่ือสาร 

- ส่ือสารแต

พนักงานทุก

คนไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารทุก

แผนก 

พนักงานสวน

ใหญทราบ 

 

3.4 การส่ือสารประกาศคณะกรรมการหรือ

ทีมงานทางดานส่ิงแวดลอม  

ไมม ี ส่ือสาร

ภายใน

สํานักงาน 

ส่ือสารภายใน

และภายนอก

สํานักงาน 
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2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3.5 การประชาสัมพันธหรือรณรงค เพ่ือกระตุน

พนักงานในการสรางความสะอาดและความเปน

ระเบียบ 

-ไมม ี ส่ือสารแตไม

ตอเนื่อง 
ส่ือสาร และ

ตอเนื่อง 
 

3.6 การส่ือสารปริมาณกาซเรือนกระจกแก

พนักงาน 

-ไมม ี

- ส่ือสารแต

พนักงานทุก

คนไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารทุก

แผนก 

พนักงานสวน

ใหญทราบ 

3.7 การส่ือสาร หรือช้ีแจงใหพนกังานไดรับทราบ

ถึงมาตรการควบคุมการใชพลังงาน  

-ไมม ี

-ส่ือสารแต

พนักงานทุก

คนไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสาร

มาตรการและ

ผลการใช 

พนักงานสวน

ใหญทราบ 
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2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3.8 การส่ือสาร หรือช้ีแจงใหพนกังานไดรับ

ทราบถึงมาตรการควบคุมการใชน้ํา  

 

-ไมม ี

-ส่ือสารแต

พนักงานทุกคน

ไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารมาตรการ

และผลการใช 

พนักงานสวนใหญ

ทราบ 

3.9 การส่ือสาร หรือช้ีแจงใหพนกังานไดรับ

ทราบถึงมาตรการควบคุมทรัพยากรตางๆ 

 

-ไมม ี

-ส่ือสารแต

พนักงานทุกคน

ไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารมาตรการ

และผลการใช 

พนักงานสวนใหญ

ทราบ 

3.10 การส่ือสารเปาหมายและโครงการดาน

ส่ิงแวดลอมแกพนักงานท่ีเกี่ยวของ  

-ไมม ี

- ส่ือสารแต

พนักงานทุกคน

ไมทราบ 

ส่ือสาร

บางสวน 

พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

ส่ือสารทุกแผนก 

พนักงานสวนใหญ

ทราบ 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

4. การรับฟงขอเสนอแนะและขอ

รองเรียนจากพนักงานรวมไปถึง

บุคคลท่ีเขามาติดตอ  

ไมม ี มี แตไมมีการ

จัดการ 

มี และไมมีการ

จัดการ 

ไมพบขอรองเรียน 

5. ความเหมาะสมในการกําหนด

ผูรับผิดชอบการฝกอบรม 

ไมม ี มี แตยังขาดความ

เขาใจ 

มี และมีความเขาใจ 

 

6. การกําหนดความจําเปน, แผนงาน, 

การประเมินความรูความเขาใจของ

พนักงานพรอมการบันทึกประวัติใน

การฝกอบรม 

ไมม ี มีการกําหนด แต

ไมเหมาะสม 

มีการกําหนด และ

เหมาะสม 

 

2.1 การสื่อสารและการฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 
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2.2 การประชุมและการจัดนิทรรศการ  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดเตรียมการประชุมและ

การจัดนิทรรศการ ไดแก การสง

หนังสือเชิญเขาประชุม การ

เตรียมแฟมเอกสารในการเขา

ประชุม 

ไมมีการใชส่ือ

อิเล็คทรอนิกส 

มีการใชส่ือ

อิเล็กทรอนิกส

บางสวน 

มีการใชส่ือ

อิเล็กทรอนิกสเปน

สวนใหญ 

 

2. การจัดหองประชุม และหอง

แสดงนิทรรศการ 

ไมมีการเลือกใช

วัสดุท่ีเปนมิตร

กับส่ิงแวดลอม  

ไมมีมาตรการใน

การประหยัด

พลังงาน 

มีการเลือกใชวัสดุท่ี

เปนมิตรกับส่ิงแวด 

ลอม มีมาตรการใน

การประหยัดพลัง 

งานเปนบางสวน 

มีการเลือกใชวัสดุท่ี

เปนมิตรกับส่ิงแวด 

ลอม มีมาตรการใน

การประหยัดพลังงาน

เปนสวนใหญ 
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2.2 การประชุมและการจัดนิทรรศการ (ตอ) 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3. การเตรียมอาหารและ

เคร่ืองด่ืม 

ไมมีการเลือกใช

วัสดุท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม และไม

มีมาตรการในการ

ลดปริมาณของเสีย 

มีการเลือกใชวัสดุท่ี

เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม และมี

มาตรการในการลด

ปริมาณของเสียเปน

บางคร้ัง 

มีการเลือกใชวัสดุท่ี

เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม และมี

มาตรการในการลด

ปริมาณของเสียเปน

สวนใหญ 

4. การเลือกใชโรงแรมหรือ

สถานท่ีจัดงาน 

ไมมีแนวทางในการ

เลือกใชสถานท่ี 

เลือกสถานท่ีท่ีการ

จัดการส่ิงแวดลอม 

และประหยัดพลังงาน 

สถานท่ีจะตองมีการ

รับรองมาตรฐานการ

จัดการส่ิงแวดลอม 

เชน ISO14001 ใบไม

เขียว เปนตน 
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2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงาน 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1 การจัดการเร่ืองความสะอาดและ

ความเปน ระเบียบขององคกร 
ไมม ี มี เปนบางคร้ัง มี เปนสวนใหญ 

2. การกําหนดระยะเวลาในการทําความ

สะอาดและสรางความเปนระเบียบ 
ไมมี มี แตยังไมไดถูกไป

นําปฏิบัติใชอยาง

ตอเนื่อง  

มี และ นําปฏิบัติ

ใชอยางตอเนื่อง 
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2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. เก็บขอมูลปริมาณกาซเรือนกระจก

จากกิจกรรมในสํานักงาน 

ไมม ี มี แตไมสมบูรณ  มี และสมบูรณ 

2. ปริมาณกาซเรือนกระจกจาก

กิจกรรมในสํานักงานมีปริมาณลดลง

เมื่อเทียบกับท่ีผานมา 

ไมลดลง ไมลดลง แตมี

มาตรการในการ

จัดการ 

ปริมาณลดลง และมี

มาตรการ 

3.ผูเกี่ยวของหรือพนักงานตองทราบ

ขอมูลและวิธีการคํานวณปริมาณกาซ

เรือนกระจกจากกิจกรรมในสํานักงาน 

ไมทราบ พนักงานสวน

ใหญไมทราบ 

พนักงานสวนใหญ

ทราบ 



Green Office 

2.5 การขนสงและการเดินทาง  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การส่ือสารผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  ไมม ี มี เปนบางคร้ัง มี เปนสวนใหญ 

2. มีการวางแผนการเดินทางกอนการนํา

ยานพาหนะของบริษัทไปใชงาน 

ไมม ี มี แตไมสามารถ

ปฏิบัติตาม

แผนงานไดทุก

คร้ัง 

มี และสามารถ

ปฏิบัติไดตามแผน

ทุกคร้ัง 

3. มีการรณรงคการเดินหรือการใช

จักรยานเดินทางมาทํางาน (สําหรับ

บุคลากรท่ีพักใกลท่ีทํางาน) 

ไมม ี มีการรณรงค แต

ไมมีความ

ตอเนื่อง 

มีการรณรงคอยาง

ตอเนื่อง 
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หมวดท่ี 3การใชพลังงานและทรัพยากร 

3.1 การใชพลังงาน 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนด มาตรการ

ประหยัดพลังงาน และความ

เหมาะสม 

ไมม ี มี แตไมเหมาะสม และ

พนักงานไมปฏิบติัตาม 

มี เหมาะสมและ

พนักงานปฏิบัติตาม 

2. การเปรียบเทียบการใช

พลังงานตอจํานวนของพนักงาน 

ไมม ี มี แตไมบรรลุตาม

เปาหมายท่ีไดกําหนด 

มี และบรรลุตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

3. การใชไฟฟาอยางประหยัดใน

พ้ืนท่ีทํางาน(สังเกตการณ) 

พนักงานไม

ปฏิบัติตาม

มาตรการท่ี

ไดกําหนดไว 

พนักงานปฏิบัติตาม

มาตรการประหยัด

ไฟฟาไดบางสวน 

พนักงานปฏิบัติตาม

มาตรการประหยัด

พลังงานไฟฟาอยาง

เครงครัด 
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หมวดท่ี 3การใชพลังงานและทรัพยากร 

3.1 การใชนํ้า 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนด มาตรการประหยัด

น้ํา และความเหมาะสม 

ไมม ี มี แตไมเหมาะสม และ

พนักงานไมปฏิบติัตาม 

มี เหมาะสมและ

พนักงานปฏิบัติตาม 

2. การเปรียบเทียบการใชน้ําตอ

จํานวนของพนักงาน 

ไมม ี มี แตไมบรรลุตาม

เปาหมายท่ีไดกําหนด 

มี และบรรลุตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

3. การใชน้ําอยางประหยัดใน

พ้ืนท่ีทํางาน(สังเกตการณ) 

พนักงานไม

ปฏิบัติตาม

มาตรการท่ี

ไดกําหนด

ไว 

 

พนักงานปฏิบัติตาม

มาตรการประหยัดน้ํา

ไดบางสวน 

 

พนักงานปฏิบัติตาม

มาตรการประหยัดน้ํา

อยางเครงครัด 
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3.3 การใชทรัพยากรอื่นๆ  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดมาตรการในการใช

กระดาษ  

ไมม ี มี แตพนักงานไม

เครงครัด 

มี และพนักงานทํา

ตามอยางเครงครัด 

2. กําหนดมาตรการในการใชหมกึ

พิมพ  

ไมม ี มี แตพนักงานไม

เครงครัด 
มี และพนักงานทํา

ตามอยางเครงครัด 

3. กําหนดมาตรการในการใชอุปกรณ

เคร่ืองเขียนและอุปกรณสํานักงาน  

ไมม ี มี แตพนักงานไม

เครงครัด 

มี และพนักงานทํา

ตามอยางเครงครัด 

4. การกําหนดเปาหมายการใช

ทรัพยากรตางๆ  

ไมม ี มี แตไมบรรลุตาม

เปาหมายท่ีได

กําหนด 

มี และบรรลุตาม

เปาหมายท่ีกําหนด 

5.การใชอุปกรณสํานักงานอยาง

ประหยัดในพ้ืนท่ีทํางาน

(สังเกตการณ) 

พนักงานไม

ปฏิบัติตา

มาตรการท่ีได

กําหนดไว 

พนักงานปฏิบัติ

ตามมาตรการ

ประหยัดอุปกรณ

สํานักงานบางสวน 

พนักงานปฏิบัติตาม

มาตรการประหยัด

อุปกรณสํานักงาน

อยางเครงครัด 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดการขยะ ของเสีย ของ

องคกร 

ไมม ี มีถังภาชนะรองรับ 

ตามประเภทขยะ 

มีถังภาชนะรองรับ ตาม

ประเภทขยะ และมีการ

ติดปายบงช้ี 

2. การท้ิงขยะของพนักงาน ท้ิงผิด ท้ิงขยะผิดบางสวน สวนใหญมีการท้ิงขยะ

ถูกตอง 

3. จุดพักขยะกอนสงกําจัด ไมม ี มีแตไมมีการใช

ประโยชนจากพ้ืนท่ี 

มี และมีความเหมาะสม 

4. การสงขยะกําจัดขององคกร ไมม ี มี แตไมสม่ําเสมอ มี อยางสม่ําเสมอ 

5. แนวทางการลดปริมาณขยะ และ

การนําไปใชประโยชน เชน Reuse, 

Recycle การลดปริมาณของเสียจาก

แหลงกําเนิด เปนตน 

ไมม ี มีการจัดการ

บางสวน 

สวนใหญมีมาตรการใน

การจัดการ 

หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย 

4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน 
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4.2 การจัดการนํ้าเสียในสํานักงาน 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดการน้ําเสียจากกิจกรรมท่ี

เกี่ยวของ 

ไมม ี ไมมีการติดต้ังอุปกรณ

สําหรับบําบัดน้ําเสีย แตมี

แนวทางในการลดปญหา

มลพิษทางน้ํา 

มีการติดต้ัง

อุปกรณสําหรับ

บําบัดน้ําเสีย 

2. การดูแลอุปกรณสําหรับบําบัดน้ํา

เสีย 

ไมม ี มี แตไมสม่ําเสมอ มีการดูแลอยาง

สม่ําเสมอและ

เหมาะสม 

3. เศษขยะ เศษอาหาร คราบน้ํามัน

และส่ิงสกปรกตางๆ ไดรับการกําจัด

อยางเหมาะสม 

ไมม ี มี แตไมเหมาะสม มี อยางเหมาะสม 

4. การเลือกใชผลิตภัณฑทําความ

สะอาดท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มี เปนบางคร้ัง มี การใชทุกคร้ัง 
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หมวดท่ี 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน 

5.1 อากาศในสํานักงาน  

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การดูแลทําความสะอาด

เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองกรองอากาศ 

หอง พ้ืนหอง เพดาน พรมปูพ้ืนหอง 

รวมถึงอุปกรณเคร่ืองใชตางๆ 

ไมมีการ

ดําเนินการ

มากกวา 6 เดือน 

และไมมีการ

กําหนดความถ่ีใน

การดูแล 

มีการกําหนด

ความถ่ีในการ

ดูแลแตไม

สม่ําเสมอ 

มีการดูแลทํา

ความสะอาด

อยางสม่ําเสมอ 

2. การกําหนดจุดสูบบุหร่ีและการ

ปฏิบัติ 

ไมมีการกําหนด

จุดสูบบุหร่ี 

- มีการกําหนด

จุดสูบบุหร่ี แตไม

เหมาะสม 

- พนักงานยังไม

สามารถปฏิบัติ

ตามไดท้ังหมด  

-มีการกําหนดจุด

สูบบุหร่ี และมี

ความเหมาะสม 

- พนักงาน

สามารถปฏิบัติ

ตามไดท้ังหมด 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3. มลพิษทางอากาศจากการการปรับปรุง

สํานักงาน เชน การเจาะผนัง การทาสี เปน

ตน 

- ไมมีเพ่ือให

พนักงานยาย

ตําแหนง

ทํางานช่ัวคราว 
- ไมมีการ

จัดการมลพิษ

อากาศ 

- มีการส่ือสาร

เพ่ือใหพนักงาน

ยายตําแหนง

ทํางานช่ัวคราว 
- ไมมีการ

จัดการมลพิษ

อากาศ 

- มีการส่ือสาร

เพ่ือใหพนักงาน

ยายตําแหนง

ทํางานช่ัวคราว 
- มีการจัดการ

มลพิษอากาศ 

4. การจัดการมลพิษอากาศจากภายนอก

สํานักงาน ท่ีสงผลตอสํานักงาน 

ไมม ี มีการจัดการแต

ไมสามารถ

จัดการไดทุก

คร้ัง 

มีการจัดการและ

สามารถจัดการได

ทุกคร้ัง 

5.1 อากาศในสํานักงาน 
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5.2 แสงในสํานักงาน 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การดูแลอุปกรณแสง

สวาง 

ไมมีการดูแลมากกวา 

6 เดือน และไมมกีาร

กําหนดความถ่ีในการ

ดูแล 

มีการกําหนดความถ่ี

ในการดูแลแตไมมี

การดูแลอุปกรณแสง

สวางตามท่ีกําหนด 

(ไมสม่ําเสมอ) 

มีการดูแลอยาง

ตอเนื่องตามความถ่ีท่ี

องคกรไดกําหนดขึ้น

อยางเหมาะสม 

2. การเลือกใชอุปกรณ

แสงสวางท่ีมี

ประสิทธิภาพสูงและเปน

มิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มีการใชอุปกรณแสง

สวางท่ีมีประสิทธิภาพ

สูงและเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม เปน

บางคร้ัง 

มีการใชอุปกรณแสง

สวางท่ีมีประสิทธิภาพ

สูงและเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอมทุกคร้ัง 
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5.3 เสียง 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดมาตรการในการควบคุม

มลพิษทางเสียง 

ไมม ี มีการกําหนดแตยัง

ขาดการรณรงคให

พนักงานปฏิบัติตาม

อยางเครงครัด 

มีการกําหนดและมี

การรณรงคให

พนักงานปฏิบัติตาม

อยางเครงครัด 

2. การจัดการเสียงดังจากภายนอก

สํานักงาน ท่ีสงผลตอสํานักงาน 

ไมม ี มีการจัดการแตไม

สามารถจัดการไดทุก

คร้ัง 

มีการจัดการและ

สามารถจัดการไดทุก

คร้ัง  
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5.4 ความนาอยู 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ 

เจาหนาท่ี และเวลาท่ีแนนอนในการ ดูแลรักษา

ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย

ท้ังท่ีเปนบริเวณท่ีมี ผูรับผิดชอบเฉพาะ และ

ความ รับผิดชอบโดยท่ัวไปท่ีทุกคนควรปฏิบัติ  

ไมม ี มีแตไมมีการ

ปฏิบัติตามหนาท่ี

รับผิด ชอบ หรือ

ปฏิบัติไม

สม่ําเสมอ 

มีการปฏิบัติตาม

หนาท่ี 

รับผิดชอบ 

ตามท่ีกําหนด

อยางสม่ําเสมอ 

2. กําหนดพ้ืนท่ีใชงานอยางชัดเจน โดย

แบงเปนพ้ืนท่ีเพ่ือการปฏิบัติงาน จัดเก็บวัสดุ 

พ้ืนท่ีสําหรับพักผอน รับประทานอาหาร และ

พ้ืนท่ีอ่ืนๆ ท่ี จําเปน พรอมมีปายแสดงบอกไว  

ไมม ี มีแตการใชงาน

ในพ้ืนท่ีไมตรง

ตามท่ีกําหนด 

มีและมีการใช

งานในพ้ืนท่ีตรง

ตามท่ีกําหนด 
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5.4 ความนาอยู(ตอ) 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

3. การดูแลบํารุงรักษาพ้ืนท่ีตางๆ เชน พ้ืนท่ี

พักผอนหยอนใจ เปนตน  

 

ไมมี

มากกวา 3 

เดือน 

มี แตไม

สม่ําเสมอ 

มี อยาง

สม่ําเสมอ 

4.การควบคุมสัตวพาหะนําเช้ือ ไมมีการ

ตรวจสอบ

รองรอย

สัตวพาหะ

นําเช้ือ 

มีรายงานการ

ตรวจสอบ

รองรอยสัตว

พาหะนําเช้ือแต

ไมสม่ําเสมอ 

มีรายงานการ

ตรวจสอบ

รองรอยสัตว

พาหะนําเชือ้อยาง

สม่ําเสมอ และมี

การควบคุมแกไข

สัตวพาหะนําเชือ้

ตางๆ(ถามี) 
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หมวดท่ี 6 การจัดซื้อและจัดจาง(Green Procurement)  

6.1 การจัดซื้อวัสดุและอุปกรณในสํานักงาน 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การจัดซ้ือและวัสดุอุปกรณใน

สํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มีบางสวน มีครบทุกประเภท 

2. ผูรับผิดชอบในการจัดซ้ือและวัสดุ

อุปกรณในสํานักงานท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มี แตยังขาดความ

เขาใจ 

มี และเขาใจเปน

อยางดี 

3. ปริมาณและประเภทของวัสดุอุปกรณ

ในสํานักงานท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มีบางสวน

(มากกวา 10%) 

มีเปนสวนใหญ

(มากกวา 20%) 

4. บัญชีรายช่ือของสินคาท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มี แตไมสอดคลอง

กับสินคาในพ้ืนท่ี

ทํางาน 

มี และสอดคลอง

กับสินคาในพ้ืนท่ี

ทํางาน 
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เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

5. หลักฐานการคัดเลือกหนวยงานหรือ

บุคคล เพ่ือการจางงานท่ีใสใจตอ

ส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มีบางสวน มีครบถวนทุกคร้ัง 

6. การตรวจสอบการทํางานของ

หนวยงานหรือบุคคล ดานการดูแล

ส่ิงแวดลอมในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน(ถามี) 

ไมม ี มี แตไมสม่ําเสมอ มี และสม่ําเสมอ 

หมวดท่ี 6 การจัดซื้อและจัดจาง(Green Procurement)  

6.1 การจัดซื้อวัสดุและอุปกรณในสํานักงาน 



Green Office 

หมวดท่ี 7 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง                                                             

7.1  โครงการและกิจกรรม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

1. การกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย

ดานส่ิงแวดลอม 

ไมม ี มีแตยังไม

สอดคลองกับ

ปญหา 

มีและสอดคลอง

กับปญหา 

2.การกําหนดเปาหมายสามารถวัดได

และมีความสอดคลองกับวัตถุประสงค  
ไมสามารถวัด

ไดและไม

สอดคลอง 

ไมสามารถวัดได 

แตมีความ

สอดคลอง 

สามารถวัดได 

และมีความ

สอดคลอง 
3. กําหนดกิจกรรมดานส่ิงแวดลอมท่ี

สอดคลองกับวัตถุประสงคและเปาหมาย 
ไมม ี มีแตยังไมมีความ

สอดคลอง 

มีและมีความ

สอดคลอง 

4. การกําหนดระยะเวลาในการ

ดําเนินงานใหเหมาะสมกับเปาหมายและ

วัตถุประสงค 

ไมม ี มีแตยังขาดความ

เหมาะสมและ

ความเปนไปได 

มีอยางเหมาะสม 
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7.1  โครงการและกิจกรรม 

เกณฑการประเมิน 
รายละเอียดแตละระดับคะแนน 

0 คะแนน 0.5 คะแนน 1 คะแนน 

5. ดูผลสําเร็จของ

วัตถุประสงคเปาหมายและ

โครงการวามีความกาวหนา

อยางไร 

กรณีท่ี 1. ส้ินสุด

โครงการ :  

ไมประสบความ 

สําเร็จและไมมีการ

แกไข 

กรณีท่ี 2 ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ 

:  ไมมีการทบทวน

ความคืบ หนา 

กรณีท่ี 1. ส้ินสุด

โครงการ :  

ไมประสบความ 

สําเร็จแตมีการแกไข 

กรณีท่ี 2 ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ 

: มีการทบทวนความ

คืบ หนาแตไม

ตอเนื่อง 

กรณีท่ี 1. ส้ินสุด

โครงการ :  

ประสบความสําเร็จ

และมีการหาแนวทาง

พัฒนา กรณีท่ี 2 

ระหวางการ

ดําเนินการโครงการ :                     

มีการทบทวนความ

คืบ หนาแตไม

ตอเนื่อง 
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