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 4.1 สํานักงาน (Office) หมายถึง สถานที่ทํางานที่มีการออกแบบและกอสรางของหนวยงาน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผูทํางานหรือผูประกอบอาชีพใช

เปนที่ปฏิบัติงานดานเอกสาร ดานการประชุมและการจัดนิทรรศการ 

 4.2 การนํากลับมาใชใหม (Recycle) หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช โดยนําไปผาน

กระบวนการ แปรสภาพ เพ่ือใหเปนวัสดุใหมแลวนํากลับมาใชไดอีก ซึ่งวัสดุท่ีผานการแปรสภาพนั้น

อาจจะเปนผลิตภัณฑเดิมหรือผลิตภัณฑใหมก็ได 

 4.3 การนํากลับมาใชซํ้า (Reuse) หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช โดยที่ยังไมผาน

กระบวนการแปรสภาพ กลับมาใชใหม 

 4.4 ผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (Eco-Product) หมายถึง สินคาหรือผลิตภัณฑที่ผลิต

ขึ้นจากกระบวนการและเทคโนโลยีที่ใสใจกับผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นกับส่ิงแวดลอม เริ่มตนจากการ

คัดเลือกวัตถุดิบในการผลิต การเลือกใชพลังงานและเทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือใหกระบวนการผลิต

สินคาหรือผลิตภัณฑนั้นๆ ใชพลังงานจากน้ําและไฟฟาในการผลิตอยางคุมคามากท่ีสุด จนกระท่ังเสร็จ

สมบูรณเปนสินคาหรือผลิตภัณฑรอการบรรจุลงในหีบหอและบรรจุภัณฑสําหรับเตรียมการขนสงและจัด

จําหนายใหกับตลาดผูบริโภคตอไป รวมถึงการจัดการซากผลิตภัณฑนั้นอยางถูกวิธี 

 4.5 สํานักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง สํานักงานและกิจกรรมตางๆภายในสํานักงาน

ที่สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยที่สุด โดยการใชทรัพยากรและพลังงานอยางรูคุณคา มีแนวทางในการ

จัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใชวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชสํานักงานที่เปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม และที่สําคัญจะตองปลอยกาซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ํา 

 4.6 หลักเกณฑ หมายถึง ขอกําหนดที่สํานักงานจะตองมีหรือ ตองปฏิบัติ 

4.7 นวัตกรรม (Innovation) หมายถึง การนําส่ิงใหม ๆ อาจเปนแนวความคิด กระบวนการ 
หรือ ส่ิงประดิษฐใหม ๆ ที่ยังไมเคยมีใชมากอน หรือเปนการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยูแลวให
ทันสมัย และไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวาเดิม  

4.8 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง (Continuous Improvement) หมายถึง การปรับปรุงเล็กๆ 
นอยๆ ที่เกิดขึ้นจากความพยายามอยางตอเนื่อง คอยเปนคอยไปในการปรับปรุงจากมาตรฐานเดิมที่มีอยู
ใหดีขึ้น รวมถึงการปรับปรุงการทํางานประจําวันใหดีย่ิงขึ้น 
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วัตถุประสงค 

 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาเกณฑ และแนวทางการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office) 

2. เพ่ือสงเสริมใหสํานักงานนําเกณฑสํานักงานสีเขียว(Green Office) ไปประยุกตใช  

3. เพ่ือตรวจประเมินและรับรองสํานักงานสีเขียว (Green Office) ในหนวยงานท้ังภาครัฐ เอกชน          

และหนวยงานทองถิ่น 
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 คูมือสํานักงานสีเขียวจัดทําขึ้นเพ่ือตอบสนองตอปญหาส่ิงแวดลอมท่ีสําคัญย่ิงในปจจุบัน คือ 
ภาวะโลกรอน โดยมีวัตถุประสงคที่จะชวยใหสํานักงานท้ังภาครัฐและเอกชนใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ
เพ่ือลดปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจกรวมทั้งลดผลกระทบทางส่ิงแวดลอมดานอื่นๆ ดวย 
 
 หลักการสําคัญของสํานักงานสีเขียวก็คือ การเปล่ียนพฤติกรรมในการทํากิจกรรมตางๆใน
สํานักงานใหมีผลกระทบตอส่ิงแวดลอมใหนอยที่สุด โดยลดการใชพลังงาน และริเริ่มกิจกรรมท่ีเปนมิตร
กับส่ิงแวดลอม เชน ลดปริมาณขยะโดยการลดการใช การใชซ้ําการนํากลับมาใชใหม การลดและเลิกใช
สารเคมีที่เปนอันตราย เปนตน 
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ท่ีมาและความสําคัญของสภาวะโลกรอน 
                                        
  หรือ ภาวะภูมิอากาศเปล่ียนแปลง (Climate Change) เปนปญหาใหญของโลกเราในปจจุบัน 

สังเกตไดจากอุณหภูมิ ของโลกที่สูงขึ้นเรื่อยๆ สาเหตุหลักของปญหานี้ มาจาก กาซเรือนกระจก 
(Greenhouse gases) ปรากฏการณเรือนกระจกมีความสําคัญกับโลกเพราะกาซจําพวก
คารบอนไดออกไซด หรือ มีเทน จะกักเก็บความรอนบางสวนไวในในโลก ไมใหสะทอนกลับสูบรรยากาศ
ทั้งหมด มิฉะนั้น โลกจะกลายเปนแบบดวงจันทร ที่ตอนกลางคืนหนาวจัด และตอนกลางวันรอนจัด 
เพราะไมมีบรรยากาศ กรองพลังงาน จาก ดวงอาทิตย ซึ่งการทําใหโลกอุนขึ้นเชนนี้คลายกับหลักการของ
เรือนกระจก (ที่ใชปลูกพืช) จึงเรียกวา ปรากฏการณเรือนกระจก (Greenhouse Effect) แตการเพ่ิมขึ้น
อยางตอเนื่องของ CO2 ที่ออกมาจาก โรงงานอุตสาหกรรม รถยนต หรือการกระทําใดๆ ที่เผาเชื้อเพลิง
ฟอสซิลเชน ถานหิน น้ํามัน กาซธรรมชาติ หรือ สารประกอบไฮโดรคารบอน สงผลใหระดับปริมาณ 
CO2 ซึ่งคารบอนไดออกไซดท่ีมากขึ้นนี้ไดเพ่ิมการกักเก็บความรอนไวในโลกของเรามากขึ้นเรื่อยๆ จน
เกิดเปนภาวะโลกรอน 

สําหรับบรรยากาศของโลกประกอบดวยกาซไนโตรเจน 78% กาซออกซิเจน 21% กาซอารกอน 
0.9% นอกนั้นเปนไอน้ําและกาซคารบอนไดออกไซดจํานวนเล็กนอย แมวาไนโตรเจน ออกซิเจน และ
อารกอนจะเปนองคประกอบหลักของบรรยากาศ แตก็มิไดมีอิทธิพลตออุณหภูมิของโลก ในทางตรงกัน
ขามกาซโมเลกุลใหญ เชน ไอน้ํา คารบอนไดออกไซด และมีเทน แมจะมีอยูในบรรยากาศเพียงเล็กนอย 
กลับมีความสามารถในการดูดกลืนรังสีอินฟราเรดและมีอิทธิพลทําใหอุณหภูมิของโลกอบอุน เราเรียก
กาซพวกนี้วา "กาซเรือนกระจก" (Greenhouse gas) เนื่องจากคุณสมบัติในการเก็บกักความรอนหาก
ปราศจากกาซเรือนกระจกแลวพ้ืนผิวโลกจะมีอุณหภูมิเพียง -18 องศาเซลเซียส ซึ่งนั่นก็หมายความวาน้ํา
ทั้งหมดบนโลกนี้จะกลายเปนน้ําแข็ง 

7กาซเรือนกระจกคืออะไร 

 กาซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เปนกาซท่ีมีคุณสมบัติในการดูดซับคล่ืนรังสีความรอน 
หรือรังสีอินฟาเรดไดดี กาซเหลานี้มีความจําเปนตอการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของโลกใหคงที่ซึ่ง
หากบรรยากาศโลกไมมีกาซเรือนกระจกในชั้นบรรยากาศ ดังเชนดาวเคราะหดวงอ่ืนๆ ในระบบสุริยะ
แลว จะทําใหอุณหภูมิในตอนกลางวันนั้นรอนจัด และในตอนกลางคืนนั้นหนาวจัด เนื่องจากกาซเหลานี้
ดูดคล่ืนรังสีความรอนไวในเวลากลางวัน แลวคอยๆ แผรังสีความรอนออกมาในเวลากลางคืนทําให
อุณหภูมิในบรรยากาศโลกไมแปลงอยางฉับพลัน มีกาซจํานวนมากที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคล่ืนรังสี
ความรอน และถูกจัดอยูในกลุมกาซเรือนกระจก ซึ่งมีทั้งกาซที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติและเกิดจาก
กิจกรรมของมนุษย  กาซเรือนกระจกที่สําคัญคือ ไอน้ํา กาซคารบอนไดออกไซด โอโซน มีเทน ไนตรัส
ออกไซด สารซีเอฟซี เปนตน 
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ความตระหนักตอปญหาโลกรอน 

ประเทศตางๆ ในโลกไดตระหนักถึงปญหาภาวะโลกรอนมาตั้งแตป พ.ศ. 2522 แตไดมีการตกลง
ที่จะแกไขปญหารวมกันครั้งแรกในการประชุมสหประชาชาติวาดวยส่ิงแวดลอมและการพัฒนาเมื่อป 
พ.ศ. 2535 ณ กรุงริโอเดอจาเนโร ประเทศบราซิล โดยการลงนามในกรอบอนุสัญญาสหประชาชาติวา
ดวยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ (UNFCCC : United Nations Framework Convention on 
Climate Change) วัตถุประสงคที่สําคัญของอนุสัญญานี้คือ การรักษาระดับปริมาณการปลอยกาซเรือน
กระจกจากกิจกรรมของมนุษยใหอยูในระดับที่ไมมีผลกระทบตอสภาพภูมิอากาศของโลก โดยใน
ระยะแรกกําหนดใหประเทศที่พัฒนาแลว มีพันธกรณีในการจัดทํานโยบายและมาตรการในการลด
ปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจกและปฏิบัติตามนโยบายและมาตรการในการลดเพ่ือใหปริมาณการ
ปลอยกาซเรือนกระจกอยูในระดับที่ปลอยในป พ.ศ. 2533 ใหไดภายในป พ.ศ. 2543 แตอยางไรก็ตาม
พันธกรณีดังกลาวเปนไปตามความสมัครใจ จึงทําใหปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจกยังคงเพ่ิมขึ้น
เรื่อยๆ ดังนั้นในป พ.ศ. 2543 ที่ประชุมประเทศภาคีสมาชิกของ UNFCCC ครั้งที่ 3 จึงไดรับรองพิธีสาร
เกียวโต (Kyoto Protocol) เพ่ือเปนเครื่องมือใหพันธกรณีในการลดการปลอยกาซเรือนกระจกมีผล
บังคับใชทางกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ พิธีสารเกียวโตกําหนดใหประเทศท่ีพัฒนาแลว มีพันธกรณีที่
จะตองลดปริมาณกาซเรือนกระจก 6 ชนิด ไดแก กาซคารบอนไดออกไซด (CO2) มีเทน (CH4) ไนตรัส
ออกไซด(N2O) ไฮโดรฟลูออโรคารบอน (HFCs) เปอรฟลูออโรคารบอน (PCFs) ซัลเฟอรเฮกซาฟลูโอไรด 
(SF6) ลง 5 เปอรเซ็นของระดับการปลอยในป พ.ศ. 2533 โดยกําหนดใหมีกลไกในการลด 3 กลไกคือ 
Joint Implementation (JI), Emission Trading (ET) และ Clean Development Mechanism 
(CDM) ระยะเวลาการลดตั้งแต พ.ศ. 2551 ถึง พ.ศ. 2555 

 
 
การดําเนินงานของประเทศไทย 

 ในสวนของประเทศไทยนั้น รัฐบาลไดใหสัตยาบันเขารวมเปนภาคีกรอบอนุสัญญา 
สหประชาชาติวาดวยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ (UNFCCC: United Nations Framework 
Convention on Climate Change) เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 
2537 และใหสัตยาบันในพิธีสารเกียวโต (Kyoto Protocol) เมื่อ
วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2545  

ภายใตกรอบอนุสัญญา UNFCCC และพิธีสารเกียวโต 
ประเทศไทยในฐานะที่เปนประเทศท่ีกําลังพัฒนา ไมมีพันธกรณีที่
จะตองลดปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก มีเพียงพันธกรณีในการจัดทํารายงานแหงชาติ (National 
Communication) เพ่ือเสนอตอสํานักงานเลขานุการอนุสัญญา UNFCCC รายงานนี้จะประกอบดวย
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บัญชีการปลอยกาซเรือนกระจก (Greenhouse Gas Inventory) และผลการดําเนินงานของรัฐบาลที่
เกี่ยวของ ซึ่งรวมถึงการลดปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจกโดยความสมัครใจ 

 การดําเนินงานระดับประเทศที่ผานมา กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม รวมทั้ง
หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ ก็ไดมีการดําเนินการมากมายเพ่ือลดการปลอยกาซเรือนกระจก การดําเนินงาน
ที่สําคัญ รวมถึงการดําเนินโครงการภายใตกลไกการพัฒนาท่ีสะอาด (CDM) ซึ่งเปนกลไกที่ชวยประเทศที่
พัฒนาแลวใหสามารถมีทางเลือกในการลดกาซเรือนระจก โดยรวมมือกับประเทศท่ีกําลังพัฒนา ในการ
จัดทําโครงการพัฒนาที่ย่ังยืน 

รัฐบาลไดจัดตั้งองคการมหาชน คือ องคการบริหารจัดการกาซเรือนกระจก (Thailand 
Greenhouse Gas Organization – TGO) ขึ้นในป พ.ศ. 2550 เพ่ือรับผิดชอบในการบริหารจัดการ
โครงการ ภายใตกลไกการพัฒนาที่สะอาดรวมทั้งเปนศูนยกลางในการประสานความรวมมือระหวาง
ภาครัฐ ภาคเอกชนและองคการระหวางประเทศในเรื่องดังกลาวนอกจากนี้ ประเทศไทยยังมีการ
ดําเนินงานในระดับเมืองดวย เนื่องจากเมืองใหญทั่วโลกมีการใชพลังงานถึง 3 ใน 4 สวนของพลังงานที่ใช
ทั้งหมดของโลก ในสวนของกรุงเทพมหานครซึ่งเปนเมืองใหญเมืองหนึ่งของโลก ไดเขารวมประชุมสุด
ยอดของเมืองใหญดานสภาพภูมิอากาศ (C40 Large Cities Climate Summit) ครั้งที่ 2 ณ กรุง
นิวยอรก ประเทศสหรัฐอเมริกา ในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2550 จากการประชุมดังกลาว 
กรุงเทพมหานครไดจัดทําแผนปฏิบัติการเพ่ือแกไขปญหาในระยะเวลา 5 ป (พ.ศ. 2550 -2555) โดย
ตั้งเปาหมายในการลดกาซเรือนกระจกใหได 15% ซึ่งประกอบดวย ยุทธศาสตรในการดําเนินการ 5 ดาน 
คือ การพัฒนาระบบขนสงมวลชน การสงเสริมการใชพลังงานทางเลือก การปรับปรุงอุปกรณ
เครื่องใชไฟฟาในอาคาร การจัดการขยะและน้ําเสีย และการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว 

 จากปญหาตางๆ เหลานี้ เราจึงมีความจําเปนในการใสใจเรื่องปญหาส่ิงแวดลอมและการใช
ทรัพยากรท่ีมีอยูในปจจุบันใหคุมคาท่ีสุด โดยการปรับปรุงพฤติกรรมในการใชทรัพยากร ลดการใช
พลังงาน หันมาใชพลังงานหมุนเวียน เปนตน การปรับเปล่ียนพฤติกรรมดังกลาวตองอาศัยความรวมมือ
ของทุกภาคสวน ตั้งแตรัฐบาล ภาคเอกชน NGOs และประชาชนท่ัวไป ในการแกไขปญหาท้ังในระยะส้ัน
และระยะยาว 

สํานักงานสีเขียวเปนแนวทางหนึ่งท่ีเจาของกิจการและบุคลากรสามารถมีสวนรวมในการลด
ปญหาที่เกิดขึ้นจากสภาวะโลกรอน สวนรัฐบาลก็สามารถมีสวนรวมในการออกแบบนโยบายและ
มาตรการเพ่ือดําเนินโครงการสํานักงานสีเขียวในหนวยงานราชการและเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของ
ภาคเอกชน 
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ประโยชนท่ีจะไดรับเม่ือเปนสํานักงานสเีขียว (Green Office) 

 ประโยชนโดยตรงคือ ลดคาใชจายในสํานักงานจากการลดคาไฟฟา ปริมาณการใชกระดาษและ
อื่นๆ 

 ลดมลภาวะทางอากาศและน้ํา ลดการตัดตนไม 
 การสรางจิตสํานึกและการมีสวนรวมในการแกไขปญหาส่ิงแวดลอม มีสวนทําใหบุคลากรมีความ

ภาคภูมิใจและมีกําลังใจในการทํางาน 
 ภาพพจนที่ดีตอองคกร ปจจุบันการใชคุณธรรมหรือความดีเปนแนวทางในการดําเนินธุรกิจถือวา

เปนส่ิงที่จําเปน และเปนแนวโนมของโลกท่ีผูประกอบการทั้งหลายควรจะยึดถือและปฏิบัติ 
เนื่องจากหากทุกองคกรใชแนวทางนี้ในการดําเนินธุรกิจ ส่ิงที่ไดกลับมาคือ ความเจริญและ
ภาพพจนที่ดีขององคกร 

 สรางรายไดและสวนแบงการตลาดเพ่ิมขึ้น โครงการสํานักงานสีเขียวไมเพียงแตจะทําใหบุคลากร
เกิดความภาคภูมิใจเพราะมีสวนรวมเทานั้นแตองคกรยังสามารถสรางรายไดจากการท่ีลูกคา
พิจารณาเลือกซื้อสินคาและบริการจากองคกรท่ีมีความรับผิดชอบตอสังคม จึงสงผลใหองคกรมี
กําไรมากขึ้น 

 ผลประโยชนของผูบริโภคท่ีจะไดรับจากราคาสินคาที่ถูกลงและมีคุณภาพ 
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คือ ทุกส่ิงทุกอยางที่อยูรอบตัวมนุษยท้ังท่ีมีชีวิตและไมมีชีวิต รวมไปถึงวัฒนธรรมแบบแผน 

ประเพณี ความเชื่อ มีอิทธิพลเกี่ยวโยงถึงกัน เปนปจจัยในการเกื้อหนุนซึ่งกันและกัน ผลกระทบจาก

ปจจัยหนึ่งจะมีสวนเสริมหรือทําลายอีกสวนหนึ่ง อยางหลีกเล่ียงมิได 

 ส่ิงแวดลอมบางอยางมีอยูแลวตามธรรมชาติ ไดแก คน พืช สัตว ดิน หิน ทราย น้ํา ภูเขา ทองฟา 

ฯลฯ ส่ิงแวดลอมบางอยางเกิดจากการประดิษฐ คิดคน และสรางขึ้นดวยฝมือของมนุษย ไดแก อาคาร 

บานเรือน ยานพาหนะ เส้ือผา ถนน เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

ภาพท่ี 1 (ซาย) ส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ (ขวา) ส่ิงแวดลอมท่ีมนุษยเปนผูสรางขึ้นมา 
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ภาพท่ี 2 ปญหาส่ิงแวดลอมประเภทตางๆ อนัประกอบดวย มลพิษทางน้ํา มลพิษทางอากาศ มลพิษและขยะอนัตราย และมลพิษทางเสียง
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ภาพท่ี 3 ปญหาส่ิงแวดลอมแตละประเภทลวนสงผลกระทบตอส่ิงมชีีวติทุกชนิดในระบบนิเวศน และ

ปญหาเหลานัน้ลวนสงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมเปนวงจรไมรูจักจบส้ิน 

 

พฤติกรรมของมนุษยนั้นมีมากมาย ไมวาคุณจะเปนใคร ทุกคนก็คือผูกอใหเกิดมลพิษใน

ส่ิงแวดลอมดวยวิธีการตางๆทั้งส้ิน เชน การทิ้งขยะลงบนทองถนน การทิ้งของเสียลงสูแมน้ําลําคลอง 

การใชสารเคมีที่มีพิษในการเกษตรกรรมมากเกินไป การเผาและการตัดไมทําลายปา การทําใหเกิดเสียง

ดังที่รบกวนและการทิ้งกากของเสียอันตรายสูสถานที่สาธารณะ เปนตน แตทุกๆคนคิดไมถึงวาเปน

ความผิดของ “ตนเอง” ในวันนี้ประชาชนทุกคน ภาครัฐ และเอกชน ควรมีความรูสึกรวมกันในกรพิทักษ

รักษาทรัพยากรธรรมชาติ และชวยกันรักษาส่ิงแวดลอมใหมีคุณภาพท่ีดีขึ้น เพ่ือสุขภาพอนามัยของ

ประชาชนและความย่ังยืนของทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมของประเทศใหคงอยูอยางยาวนาน

สืบไป 
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สํานักงานที่จะไดรับเปนสํานักงานสีเขียวจะตองผานเกณฑขั้นต่ําเพ่ือแบงระดับของสํานักงาน

ออกเปน 3 ระดับ ซึ่งสํานักงานจะตองประเมินการจัดการส่ิงแวดลอมภายในสํานักงานตามคูมือติดตาม
ตรวจสอบที่ประกอบดวย 7 หมวด ดังนี้ 

หมวด รายละเอียด นํ้าหนัก (รอยละ) 
1 การบริหารจัดการองคการ (Organization Management) 

1.1 นโยบายส่ิงแวดลอม 
1.2 การวางแผนการดําเนินงาน  
(การระบุประเด็นและการประเมินปญหาส่ิงแวดลอมและการใช

ทรัพยากร, กฏหมายและขอกําหนดท่ีเกี่ยวของ, หนาท่ีความ
รับผิดชอบและอํานาจหนาที่) 

1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 

15 

2 การดําเนินงาน Green Office(Operation of Green office) 
2.1 การส่ือสารและการฝกอบรมดานส่ิงแวดลอม 
2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานกังาน 
2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก 
2.5 การขนสงและการเดินทาง 

20 

3 การใชพลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource) 
3.1 การใชพลังงาน  
3.2 การใชน้ํา 
3.2 ทรัพยากรอื่น ๆ 

15 

4 การจัดการของเสยี (Waste and Waste water Management) 
4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน 
4.2 การจัดการน้ําเสียในสํานักงาน 

10 

5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสาํนักงาน (Indoor & 
Outdoor Environmental) 

5.1 อากาศ 
5.2 แสง 
5.3 เสียง 
5.4 ความนาอยู 

15 

6 การจัดซ้ือและจัดจาง (Green Procurement) 
     6.1 การจัดซื้อวัสดอุุปกรณ และการจัดจางในสํานักงาน 

15 
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หมวด รายละเอียด นํ้าหนัก (รอยละ) 
7 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง (Continual Improvement) 

7.1 โครงการและกิจกรรม 
10 

 รวม 100 
 

เกณฑการใหคะแนนการจัดการสิ่งแวดลอมภายในสาํนักงาน 
 สํานักงานที่ผานการตรวจเกณฑขั้นต่ําจากคณะกรรมการตรวจประเมินสํานักงานสีเขียวแลว 
กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมจะใหคะแนนการตรวจประเมินระบบการจัดการส่ิงแวดลอมเพ่ือจัดระดบั
ของสํานักงานตอไป ทั้งนี้การใหคะแนนจะพิจารณาถึงสภาพพ้ืนที่ การปฏิบัติดานการดูแลส่ิงแวดลอม 
ความรูความเขาใจของพนักงาน ปริมาณกาซเรือนกระจกที่ไดจากการคํานวณและการลดปริมาณ                
กาซเรือนกระจกในสํานักงาน ซึ่งมีเกณฑการใหคะแนนประเมินผลดังนี้ 

1 คะแนน  หมายถึง สภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติสํานักงานสีเขียว (Green Office) ดาน
การดูแลส่ิงแวดลอม ความรูความเขาใจของพนักงานและเอกสารที่ใช
ในการควบคุมการปฏิบัติงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) มีความ
สมบูรณ 

0.5 คะแนน หมายถึง สภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ดานการดูแลส่ิงแวดลอมความรู ความเขาใจของพนักงาน และเอกสาร
ที่ใชในการควบคุมการปฏิบัติงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) มี
การปฏิบัติเปนบางสวน และไมมีความสมบูรณเทาที่ควร 

0 คะแนน  หมายถึง สภาพพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ดานการดูแลส่ิงแวดลอมความรู ความเขาใจของพนักงาน และเอกสาร
ที่ใชในการควบคุมการปฏิบัติงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ไมไดรับการปฏิบัติการ 
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การคิดคะแนนการตรวจประเมินสํานักงานสีเขยีว (Green Office) 
1. นําคะแนนทีไ่ดแตละหมวดคณูกับคาน้ําหนัก (รอยละ) และหารดวยจํานวนขอทั้งหมดของ

หมวดนัน้ๆ  จากนัน้นาํคะแนนทีไ่ดของแตละหมวดมารวมกนั 
 
 
 
 
 
 
 

2. สํานักงานที่ผานเกณฑการตรวจประเมินสํานักงานสีเขียว จะไดรับระดับของความเปน
สํานักงานสีเขียว ดงันี ้
 

ระดับการจัดการสิ่งแวดลอม 

สํานักงานสีเขียว 

เกณฑการประเมินสํานักงานสีเขียว 

(คะแนน) 

ระดับทอง รอยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับเงิน รอยละ 70-89 

ระดับทองแดง รอยละ 50-69 

ไมผานการรับรอง ต่ํากวารอยละ 50 

  หมายเหตุ หนวยงานท่ีเขารวมโครงการท่ีไดคะแนนระดับทอง (รอยละ 90 ข้ึนไป) จะตองผานเกณฑ

  การประเมินในหมวดท่ี 7 เร่ืองการปรับปรุงอยางตอเน่ือง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คะแนนรอยละแตละหมวด = จํานวนคะแนนที่ได X นํ้าหนัก (รอยละ) 
                                            จํานวนคะแนนทั้งหมดของแตละหมวด 

คะแนนรอยละทั้งหมด    = ผลรวมของคะแนนรอยละทั้ง 7 หมวด 
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หมวดที่ 1 
การบริหารจัดการองคการ 

Organization Management 
  

 

ความสําคัญ 
 นโยบายส่ิงแวดลอม คือ แถลงการณขององคกรที่แสดงถึงทัศนวิสัย ความตั้งใจ มุงมั่น และ
หลักการในการทํางานดานการจัดการส่ิงแวดลอมโดยรวมนโยบายจึงเปนกรอบสําหรับการดําเนินการ
ของสํานักงาน ซึ่งจะตองสอดคลองกับกฎหมาย และเกณฑการปฏิบัติใหเปนสํานักงานสีเขียวของ              
กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม และปรับปรุงใหการจัดการส่ิงแวดลอมดีขึ้นเรื่อยๆ  
 นโยบายส่ิงแวดลอมที่ดีจะตองมีความชัดเจน และงายตอการอธิบายแกพนักงานในสํานักงาน 
รวมถึงบุคคลภายนอกและผูสนใจทั่วๆไป พรอมท้ังสามารถปรับเปล่ียนใหทันสมัยตอเหตุการณอยูเสมอ 
สะทอนใหเห็นสภาวะและขอมูลที่เปล่ียนแปลงไป และเผยแพรแกบุคลากรภายในและสาธารณะดวย 
 

วิธีการดําเนินการ 
 ขั้นตอนท่ี 1. การกําหนดนโยบายสิ่งแวดลอม  

นโยบายสะทอนวิสัยทัศน เจตนารมณ ปรัชญา คานิยม และศรัทธาขององคกรเกี่ยวกับ
ส่ิงแวดลอม ตองเปนแรงบันดาลใจที่สามารถปฏิบัติไดจริง เนนการมีสวนรวมของบุคลากรในสํานักงาน
ทุกคน ปรับเปล่ียนทัศนคติบุคลากรในการใหความสําคัญตอการใชทรัพยากรอยางคุมคา เนนกิจกรรมที่
สงเสริมการประหยัดทรัพยากรและพลังงานภายในสํานักงาน ไดแก การลดการใชไฟฟา การลดการใช
น้ําประปา การลดการใชกระดาษ เปนตน มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรม และการ
แสวงหาและเพ่ิมพูนความรูดานการอนุรักษพลังงานและทรัพยากร 

นโยบายจะตองมีความเหมาะสมและสอดคลองกับกิจกรรม ผลิตภัณฑ
และบริการของสํานักงาน โดยเจาของหรือผูบริหารสูงสุดเปนผูกําหนดและ
อนุมัตินโยบายส่ิงแวดลอม และตัวนโยบายส่ิงแวดลอมจะไมมีความหมายถาไม
มีการระบุความมุงมั่นในการดําเนินงานท่ีจะปรับปรุงและพัฒนาส่ิงแวดลอม 
ดังนั้น จะตองระบุถึงความมุงมั่น ตอไปนี้ 

1. แสดงความมุงมั่นที่จะปรับปรุงอยางตอเนื่องและปองกัน
มลภาวะตามความเหมาะสม 

 การหมุนเวียนนําของเสียกลับมาใชใหม 
 การเลือกใชวัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ ที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
 การลดปญหามลพิษหรือควบคุมใหเกิดนอยที่สุด 

1.1 นโยบายสิ่งแวดลอม 
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 การใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ 
2. แสดงความมุงมั่นตอการปฏิบัติตามกฎหมาย และเกณฑการเปนสํานักงานสีเขียวของ

กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม 
3. แสดงความมุงมั่นในการสรางความตระหนักดานปญหาส่ิงแวดลอม 
4. แสดงความมุงมั่นที่จะเผยแพรตอสาธารณชน 

  

 ขั้นตอนท่ี 2. การเผยแพรนโยบายสิ่งแวดลอม 

 การเผยแพรนโยบายส่ิงแวดลอมแกพนักงาน และบุคคลภายนอกมีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึง
แนวทางในการปฏิบัติหรือการดําเนินการที่เกี่ยวของกับส่ิงแวดลอมในสํานักงานอยางถูกตองสามารถทํา
ไดโดย 

1. การติดนโยบายบริเวณบอรดประชาสัมพันธ 
2. การประชาสัมพันธ การประกาศชี้แจง การอบรม หรือการประชุม 
3. การแจกจายเอกสารนโยบายไปแตละแผนก เปนตน 
4. การประชาสัมพันธผานทางเว็บไซตของบริษัท 

 
 
 

ภาพท่ี 4 นโยบายส่ิงแวดลอมท่ีสํานักงานจะตองเผยแพรใหแกพนักงานและบคุคลภายนอกทราบถึง
แนวทางในการดําเนินการท่ีเกี่ยวของกบัส่ิงแวดลอมในสํานักงาน 
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 ขั้นตอนท่ี 3. การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดลอม 
 เนื่องจากสภาพการณตางๆ ทั้งภายในและภายนอกองคกรมีการเปล่ียนแปลงอยูเสมอ ดังนั้น 
สํานักงานจะตองมีการทบทวนและปรับปรุงนโยบายส่ิงแวดลอมใหเหมาะสมกับสภาพการณที่
เปล่ียนแปลงดังนี้ 

1. กําหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไขตามความเหมาะสมอยางนอยป
ละ 1 ครั้ง 

2. เมื่อมีการเปล่ียนแปลงจะตองใหเจาของสถานประกอบการหรือผูบริหารอนุมัติใหม 
จากนั้นจะตองมีการส่ือสารนโยบายใหมแกพนกังานทุกคน 

3. หากทบทวนนโยบายส่ิงแวดลอมพบวายังมีความทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกลาว
ก็ยังสามารถใชและคงไวได 
 

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

1. นโยบายส่ิงแวดลอมจะตองติดประกาศไวในบริเวณท่ีบุคคลภายในและภายนอก
มองเห็นชัดเจน ไดแก หองรับรองแขก พ้ืนที่รับรองลูกคา บริเวณพ้ืนที่ในสํานักงาน 
เปนตน 

2. องคกรจะตองช้ีแจงและอบรมพนักงานใหเขาใจถึงนโยบายส่ิงแวดลอม และสามารถ
ปฏิบัติใหสอดคลองกับนโยบายส่ิงแวดลอมได 

3. นโยบายส่ิงแวดลอมจะตองไดรับการทบทวนเปนประจําทุกป 
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การวางแผนดําเนินงานเปนการกําหนดกิจกรรมหรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือควบคุมผลกระทบดาน

ส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้นในองคกร โดยการวางแผนดําเนินงานมีรายละเอียดท่ีตองปฏิบัติ ดังนี้ 

1.2.1 การระบุประเด็นและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน 
1.2.2 กฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ดานส่ิงแวดลอม 
1.2.3 การกําหนดอํานาจ หนาที่ และความรับผิดชอบ 

 การดําเนินการในหมวดนี้เริ่มตั้งแตการระบุและประเมินปญหาส่ิงแวดลอมและการใชทรัพยากร 
เพ่ือพิจารณาปญหาส่ิงแวดลอมและใชทรัพยากรที่มีนัยสําคัญ เพ่ือจัดหาแนวทางในการแกไขและ
ปรับปรุง จากนั้นจะดําเนินการคนหากฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของเพ่ือมาใชเปน
เกณฑในการควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน และท่ีสําคัญจะตองมีการกําหนด 
อํานาจ หนาที่ ความรับผิดชอบเพ่ือดําเนินการควบคุมและแกไขปญหาดานส่ิงแวดลอมในสํานักงานให
เปนไปตามเกณฑสํานักงานสีเขียวตามท่ีกรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมกําหนด 

 

1.2 การวางแผนการดําเนินงาน 
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1.2.1 การระบุและประเมินปญหาสิ่งแวดลอม และการใชทรัพยากร 
ความสําคัญ  
 การระบุและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน จะตองวิเคราะหและ
พิจารณากิจกรรมตางๆท่ีกอใหเกิดปญหาดานส่ิงแวดลอม ทรัพยากรและพลังงาน เพ่ือใหทราบถึงปญหา
ส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยสําคัญ หากแตจะตองมีความรูความเขาใจในดานการ
พิจารณาการใชทรัพยากรที่กอใหเกิดปญหาส่ิงแวดลอม ตนตอของสาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบ
แนวทางที่จะแกไขผลกระทบดังกลาวที่เกิดขึ้น  
 
วิธีการดําเนินการ 

ขั้นตอนท่ี 1 การรวบรวมขอมูลของบริษัท 
รวบรวมขอมูลในแตละขั้นตอนการทํางาน เพ่ือใหทราบถึงลักษณะปญหาส่ิงแวดลอม การใช

ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดขึ้นในแตละกิจกรรมการทํางาน โดยขั้นนี้คณะกรรมการหรือผูท่ีเปนตัวแทน
ของแตละแผนกจะตองดําเนินการรวมกันเพ่ือหารือและสรุปขั้นตอนการทํางานของแผนกตนเอง 

 
ขั้นตอนท่ี 2 การบงชี้ปญหาสิ่งแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน 
วิธีที่ใชในการบงชี้มีหลายประเภทแตท่ีงายและนิยมใชกันมากท่ีสุด เรียกวา การวิเคราะหผัง

กระบวนการทํางาน (Process Flow Analysis) โดยจะพิจารณาปจจัยนําเขา (In put) หมายถึง วัตถุดิบ 
ทรัพยากร พลังงาน เครื่องสาธารณูปโภคตางๆ เปนตน และปจจัยนําออก (Out put) หมายถึง 
ผลิตภัณฑ ของเสีย ปญหาส่ิงแวดลอม เปนตน รวมไปถึงลงสํารวจพ้ืนที่ของสํานักงานเพ่ือชวยในการบงชี้
ปญหาส่ิงแวดลอมใหมีความชัดเจนมากขึ้น 

 
 
 
 
 
ตัวอยางการบงชี้ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

กระบวนการ
กิจกรรม 

INPUT OUTPUT 

สํานักงาน 

ไฟฟา 

กระดาษ 

หมึกพิมพ 

 

กระดาษใชแลว 

หมึกพิมพใชแลว 

 

 

การทําความสะอาด

หองน้ํา 

น้ํา 

น้ํายาทําความสะอาด 

น้ําเสีย 

เศษขยะจากการเขาหองน้ํา 
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ขั้นตอนท่ี 3 การระบุปญหาสิ่งแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน 
นําประเด็นปญหาส่ิงแวดลอมที่ไดจากการสํารวจและวิเคราะหจากกิจกรรมตางๆ มาระบุลงในตาราง
ประเด็นปญหาส่ิงแวดลอม ดังตารางที่ 1 

 
ขั้นตอนท่ี 4 การประเมินปญหาสิ่งแวดลอม และการใชทรัพยากรและพลังงาน 
ประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน เพ่ือท่ีจะไดทราบถึงความมีนัยสําคัญ

ของประเด็นปญหา โดยมีเกณฑการพิจารณา ดังนี้ 
 
 

ระดับความรุนแรง ความหมาย 

ความรุนแรงมาก 

ปญหาที่เกดิขึน้ ไมสามารถแกไขและ
ควบคุมหรือแกไขไดและปญหามแีนวโนมท่ี
จะเพ่ิมตลอดเวลา สงผลกระทบตอ
ส่ิงแวดลอมและมนุษยอยางมาก 

ความรุนแรงปานกลาง 

ปญหาที่เกิดขึ้น สามารถแกไขและควบคุม
ไดบางสวน  สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอม
และมนุษยระดับปานกลาง 

ความรุนแรงนอย ปญหาที่เกดิขึน้สามารถควบคุมหรือแกไข
ได สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมและมนุษย
ในระดับต่ํา 

 
 
ตารางท่ี 1 ตัวอยางการระบุและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม 

ลําดับ กิจกรรม 
การใชทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปญหาสิ่งแวดลอม 

 

ความรุนแรง 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 

1 การถายเอกสาร ไฟฟา     
   กระดาษเสีย    
2 การปริ้นเอกสาร ไฟฟา     

   กระดาษเสีย    
   ตลับหมึกใชแลว    
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ลําดับ กิจกรรม 
การใชทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปญหาสิ่งแวดลอม 

 

ความรุนแรง 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 

3 การทําความสะอาดหองน้ํา น้ํา     
  น้ํายาทําความสะอาด     

   น้ําเสีย    
   เศษขยะจากการเขาหองน้ํา    

4 
การใชหองรบัประทาน
อาหาร 

ไฟฟา     

  น้ํา     
   เศษอาหาร ขยะ    
   น้ําจากการลางภาชนะ    
   ขยะบรรจุภัณฑ    

 
ขั้นตอนท่ี 6 การหาแนวทางการแกไขและควบคุมปญหา  
นําปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยสําคัญ (ระดับปานกลาง) มาศึกษาเพ่ือ

หาแนวทางการปองกันและแกไขผลกระทบที่เกิดขึ้น  
 

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
1. ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงานจะตองถูกระบุและประเมินลงในตารางระบุ

และประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน พรอมกับระบุถึงความรุนแรง
ของปญหาใหครบถวน และสอดคลองกับปญหาที่เกิดขึ้นจริง(ภาคผนวก แบบฟอรม 1.1) 

2. ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงานท่ีมีนัยสําคัญ หรือความรุนแรงระดับปาน
กลางขึ้นไป จะตองไดรับการแกไขจัดการ(ภาคผนวก แบบฟอรม 1.1) 

3. จะตองมีการส่ือสารปญหาส่ิงแวดลอมท่ีมีนัยสําคัญแกผูที่เกี่ยวของทราบ 
4. พนักงานทราบปญหาส่ิงแวดลอมที่เกิดจากกระบวนการทํางานของแตละแผนก  
5. จะตองมีการทบทวนตารางระบุและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและ

พลังงาน อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
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1.2.2 กฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ดานสิ่งแวดลอม 
ความสําคัญ  
 กฎหมายส่ิงแวดลอม เปนเกณฑเบื้องตนในการจัดการทางดานส่ิงแวดลอมที่สํานักงานจะตอง
ปฏิบัติตามใหได โดยแตละสํานักงานจะตองรูถึงปญหาส่ิงแวดลอมท่ีเกิดขึ้น เพ่ือทราบวามีกฎหมายใด
เกี่ยวของ เชน กฎหมายเกี่ยวกับคามาตรฐานมลพิษทางน้ํา กฎหมายเกี่ยวกับการจัดการขยะ เปนตน 
รวมทั้งจะตองมีการทบทวนและแกไขรายการกฎหมายส่ิงแวดลอมใหทันสมัยอยูเสมอ สุดทายแลว
สํานักงานจะตองนํากฎหมายส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของนั้นไปพิจารณาในการนําไปปฏิบัติ ปรับปรุง พัฒนา
และรักษาไวซึ่งระบบจัดการส่ิงแวดลอม 
 นอกจากนี้ยังมีส่ิงที่ทางสํานักงานจะตองคํานึงถึงไดแกการเตรียมความพรอมตอสถานการณ
ฉุกเฉิน ซึ่งเปนส่ิงท่ีกฎหมายไดเขามามีบทบาทเพ่ือควบคุมเหตุฉุกเฉินตางๆที่อาจเกิดขึ้นภายในสํานักงาน 
 
วิธีการดําเนินการ 
 1. กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการจัดการสิ่งแวดลอมและความปลอดภัย (การเตรียมความพรอม
ตอสถานการณฉุกเฉิน) 

ขั้นตอนท่ี 1 การพิจารณากฎหมายท่ีจะตองนําไปใช  
1.1 นําประเด็นปญหาส่ิงแวดลอมที่ไดจากการระบุและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม                

มาพิจารณาเพ่ือเลือกกฎหมายส่ิงแวดลอม 
1.2 พิจารณากฎหมายที่ใกลตัวกอน เชน ถาสํานักงานตั้งอยูในพ้ืนที่ของการปกครอง

พิเศษตองปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายของพ้ืนที่การปกครองนั้นกอนเสมอ และ
ขยายออกไป  ถาไมครอบคลุมปญหาส่ิงแวดลอมท้ังหมด ก็พิจารณาระเบียบของ
ทางราชการ จังหวัด ระดับประเทศ  

1.3 พิจารณากฎหมายที่มีความเขมขนมากท่ีสุด ซึ่งถาเปนกฎหมายท่ีเขมท่ีสุดแลวก็
เชื่อมั่นวากฎหมายที่ออนกวานั้น สํานักงานก็จะสามารถปฏิบัติไดเปนอยางดี 

 
 

 ขั้นตอนท่ี 2 การรวบรวมและจัดทําทะเบียนกฎหมายดานสิ่งแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับ

สํานักงาน 

2.1 คนหากฎหมายท่ีเกี่ยวของจากหนวยงานราชการ หรืออินเทอรเน็ต เชน 
www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม) www.pcd.go.th (กรมควบคุม
มลพิษ) 

2.2 ทําการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวของทั้งหมด มาศึกษาถึงรายละเอียด  
2.3  สรุปสาระสําคัญของกฎหมายที่เกี่ยวของกับสํานักงาน และนํามาลงในทะเบียน

กฎหมายและขอกําหนดส่ิงแวดลอม 
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ตารางท่ี 2 ตัวอยางทะเบียนกฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอม 

ลําดับ ชื่อกฎหมาย สาระสําคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัติ สอด 
คลอง 

ไมสอด 
คลอง 

เพ่ือทราบ 

1 ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม 
เรื่อง กําหนดมาตรฐาน
ควบคุมการระบายนํ้า
ท้ิง จากอาคารบาง
ประเภทและบางขนาด 
2548 

ข  อ  6  อ า ค า ร ป ร ะ เ ภ ท  ค . 
หมายความถึง อาคารดังตอไปน้ี 
(5) อาคารท่ีทําการของทางราชการ 

รั ฐ วิ ส าห กิจ  องค  ก า ร ระหว  า ง

ประเทศ หรือของเอกชนท่ีมีพ้ืนท่ีใช

สอยรวมกันทุกช้ันของอาคารหรือกลุ

มของอาคารตั้งแต 5,000 ตาราง

เมตร แตไมถึง 10,000 ตารางเมตร 

(1) บีโอดี ตองมีคาไมเกิน 40 

มิลลิกรัมตอลิตร                                        

(2) สารแขวนลอย ตองมีคาไมเกิน 

50 มิลลิกรัมตอลิตร                          

(4) คาทีเคเอ็น ตองมีคาไมเกิน 40 

มิลลิกรัมตอลิตร 

 

  ผลกา รต ร วจ วั ด
คุ ณ ภ า พ นํ้ า ท้ิ ง
ประจําป 2556  

 

 ขั้นตอนท่ี 3. การทําความเขาใจกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ผูที่เกี่ยวของจะตองทราบ และเขาใจกฎหมายและระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของกับการทํางานของ
ตนเอง 

3.1 แจกจายทะเบียนกฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอม ไปยังสวนตางๆ ภายใน
สํานักงาน 

3.2 ส่ือสารใหพนักงานเขาใจโดยการฝกอบรม การชี้แจง ติดบอรดประกาศ เปนตน 
3.3 มีการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ตองปฏิบัติตาม และตองตระหนักในการ

ปฏิบัติตามกฎหมายเหลานั้นดวย 
 

 ขั้นตอนท่ี 4. การปรับปรุงรายการกฎหมายและขอกาํหนดดานสิ่งแวดลอม 

4.1 กําหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แนนอน เชน ทุก ๆ 3 เดือน หรือ 
6 เดือน หรืออยางนอยตองปละ1 ครั้ง ซึ่งจะตองติดตอหนวยงานที่เกี่ยวของ          
เพ่ือขอขอมูลท่ีเปล่ียนแปลงไป หรือคนหาทางอินเทอรเน็ตอางอิงเว็บไซตของ
ขั้นตอนที่ 2 
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4.2 เมื่อมีการเปล่ียนแปลงกฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอม จะตองดําเนินการ
ปรับปรุงทะเบียนกฎหมายใหมีความทันสมัยอยูเสมอ 

4.3 ส่ือสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหมไปยังแผนกที่เกี่ยวของ 
 

  2. การปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมตอสถานการณฉุกเฉิน 
 การปองกันและการเตรียมความพรอมกรณีฉุกเฉิน ทําขึ้นเพ่ือลดผลกระทบตอพนักงาน 

ชุมชนรอบขาง และส่ิงแวดลอม ซึ่งการกําหนดการปองกันและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉินจะตอง
จัดทําวิธีการปองกันและแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ซึ่งตองมีการตรวจเช็ควัสดุและอุปกรณตางๆในสํานักงาน
และดําเนินการฝกซอมตามแผน ในระหวางการฝกซอมตองมีการสังเกตการณดําเนินการฝกซอมดังกลาว 
เพ่ือประเมินผลการฝกซอมรวมกับผูท่ีทําการฝกซอม และนอกจากนี้ยังตองมีการทบทวน และปรับปรุง
แกไข เพ่ือเตรียมรับกรณีฉุกเฉินท่ีอาจเกิดขึ้นไดอยางทันการณ 

 
ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ส่ิงท่ีจะตองระบุลงในแผนฉุกเฉินมีดังนี้ 
  1. วิธีปฏิบัติเมื่อประสบเหตุฉุกเฉิน โดยระบุรายละเอียดตางๆดังนี้ 

- กดปุมสัญญาณเตือนภัย (ถามี) และรายงานเหตุการณใหเจาของ
สถานประกอบการ ทราบโดยดวน 

- หากสามารถทําได เขาระงับเหตุ โดยใชอุปกรณที่เหมาะสมในพ้ืนที่
เกิดเหตุ หรือควบคุมสถานการณ  

- เคล่ือนยายผูบาดเจ็บ (ถามี) ออกนอกบริเวณที่อันตราย และใหการ
ปฐมพยาบาล (เทาที่สามารถกระทําได) 

  2. วิธีปฏิบัติเมื่อไดยินเสียงสัญญาณเตือนภัย โดยระบุรายละเอียดตางๆ ดังนี้  
- ผูท่ีมีหนาที่เขาปฏิบัติงานตามแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 
- ผูท่ีไมมีหนาที่เกี่ยวของ หรือบุคคลภายนอก สําหรับกรณีเวลาทํา

การปกติใหไปรวมตัวที่จุดรวมพลที่กําหนด ผูตรวจพ้ืนที่ ปฏิบัติ
หนาที่ตามท่ีกําหนด 

 3. เครื่องมือและอุปกรณท่ีเกี่ยวของ จะตองมีอยูอยางเพียงพอ และพรอมใช
งานเสมอ และจะตองระบุตําแหนงเพ่ือสะดวกตอการ  ใชงาน ไดแก สัญญาณ
เตือนภัย (Fire Alarm) ถังดับเพลิง (Fire Extinguishers) เครื่องจับควัน 
(Smoke Detector) 
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ภาพท่ี 5 สัญญาณเตือนภัยแบบตางๆ ไดแก Fire Alarm และ Smoke Detector ตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 6 ถังดับเพลิง 

 
  4. ทีมงานผูรับผิดชอบ ระบุทีมดับเพลิง ทีมขนยาย ทีมอพยพ ทีมปฐมพยาบาล 
  5. หมายเลขโทรศัพทที่เกี่ยวของ ระบุหมายเลขสถานีดับเพลิง สถานีตํารวจ 

       โรงพยาบาล 
  6. จุดรวมพล 
 
ขั้นตอนท่ี 2 การฝกซอมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 

1. รณรงคสงเสริมช้ีแจงใหพนักงานมีความรูความเขาใจในขั้นตอนตางๆ ของแผน
ระงับเหตุฉุกเฉิน 

2. ดําเนินการใหมีการฝกซอมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
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3. วางแผนกําหนดตัวบุคคลและฝกซอม เพ่ือใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีระบุใน
แผนระงับเหตุฉุกเฉินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 ขั้นตอนท่ี 3 ศึกษาวิธีการใชถังดับเพลิงและวิธีการตรวจสอบเบ้ืองตน  
 

1.  ส่ีนิ้วเรียงชิดติดกันจับใตคันบีบดานลาง 
  หามยกหิ้วที่โคนสายฉีดเพราะอาจทําให 
  หักหรือขาดจนใชงานไมได 

  
2. หมุนใหเสนพลาสติกที่คลอง 

  สลักขาดกอนแลวดึงสลักออก 

 
 

3. บีบคันบีบอยางแรงและตอเนื่อง 

 
 

4. สายหัวฉีดเพ่ือใหสารดับไฟจากถังครอบคลุม 
  ฐานของไฟ กมหรือยอตัวเล็กนอยเพ่ือหลบควัน 
  และความรอน 

 
   
วิธีการตรวจสอบอุปกรณดับเพลิงใหพรอมใชงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบสลัก สลักตองอยูใน
สภาพยึดติดกับคนับบี 

ตรวจสอบแรงดนั เข็มวดัความ
ดันตองอยูในเขตสีเขียว 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

1. จัดทําทะเบียนกฎหมายและขอกําหนดส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับสํานักงาน              
เพ่ือควบคุมปญหาที่เกิดขึ้นจริง(ภาคผนวก แบบฟอรม 1.2) 

2. กฎหมายส่ิงแวดลอมของสํานักงานจะตองมีความทันสมัย 
3. แจกจายกฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอมไปยังสวนตางๆภายในสํานักงาน 
4. ส่ือสารใหพนักงานเขาใจ เชน การฝกอบรม การติดบอรดส่ือสาร 
5. จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ตองปฏิบัติตาม 
6. กําหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงท่ีแนนอน เชน ทุกๆ 3 เดือน หรือ 6 

เดือน แตอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
7. จัดทําแผนฉุกเฉิน กําหนดจุดรวมพล หมายเลขโทรศัพทที่เกี่ยวของ  
8. เครื่องมือและสัญญาณเตือนภัยจะตองมีเพียงพอและพรอมใชงาน 
9. มีการฝกซอมดับเพลิงอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

 

1.2.3 การกําหนดอํานาจ หนาท่ี ความรับผิดชอบ 
ความสําคัญ 

การท่ีจะประสบความสําเร็จในการทําระบบการจัดการส่ิงแวดลอม จะตองมีการกําหนดบทบาท
หนาที่และความรับผิดชอบของแตละบุคคลใหชัดเจน และที่ สําคัญจะตองคัดเลือกบุคคลใหมี
ความสามารถตรงกับงานที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานและเกิดความผิดพลาด
ในการทํางานใหนอยที่สุด นอกจากนี้ บทบาทความรับผิดชอบท่ีถูกระบุไวจะตองส่ือสารใหกับพนักงาน
ไดรับทราบอยางทั่วถึงกัน 

  
วิธีดําเนินการ 
 ขั้นตอนท่ี 1. การคัดเลือกบุคลากรเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการสิ่งแวดลอม  

การกําหนดอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเปนหนาท่ีของผูบริหารท่ีจะตองคัดเลือก
บุคลากรที่มีความเหมาะสมและมีความรูความสามารถในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย โดยคณะกรรมการ
ส่ิงแวดลอมสามารถแบงหนาที่รับผิดชอบออกเปน 2 สวนหลัก ดังนี้ 

 1.1 หัวหนาสิ่งแวดลอม จะตองมีอํานาจหนาท่ีหลักในระดับฝายบริหาร เชน ผูจัดการ
แผนก หัวหนางาน เปนตน หรือเปนบุคคลที่มีความนาเชื่อถือ ที่ทางกรรมการผูจัดการไดคัดเลือกแลว 

 ติดตามผลการดําเนินงานดานการจัดการส่ิงแวดลอมของสํานักงานใหเปนไป
ตามเกณฑสํานักงานสีเขียว กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอมและถูกตองตาม
กฎหมายและขอกําหนดส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของ 
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 รายงานผลการดําเนินงานแกผูบริหารหรือเจาของกิจการหรือผูบริหาร
ระดับสูง 

1.2 ทีมงานดานสิ่งแวดลอม โดยสวนใหญเปนหัวหนางานหรือตัวแทนของแตละแผนก
หรือแตละสวนงาน 

 ดําเนินการควบคุมและปองกันปญหาส่ิงแวดลอมที่เกิดจากกิจกรรมการ
ทํางานตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมทั้งจัดทําบันทึกตรวจสอบการปฏิบัติการ
ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอมและเรื่องอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

 ส่ือสารวิธีปฏิบัติตางๆไปยังผูที่เกี่ยวของ 
 สรางจิตสํานึกดานส่ิงแวดลอมใหกับพนักงานในหนวยงาน 

สวนกรรมการผูจัดการ/เจาของกิจการ/ผูบริหารระดับสูง ตองมีหนาที่ในการสนับสนุนและอนมุตัิ
ทรัพยากรที่จําเปนใหอยางเพียงพอตอการดําเนินระบบ ไดแก งบประมาณ บุคลากร ผูเชี่ยวชาญ เครื่อง
สาธารณูปโภค รวมไปถึงเครื่องอํานวยความสะดวกตาง เปนตน นอกจากนี้ ยังมีหนาที่ในการกําหนดและ
อนุมัตินโยบาย และทิศทางการดําเนินงานดานส่ิงแวดลอม 

 

ขั้นตอนท่ี 2. การประกาศแตงตั้งคณะกรรมการดานสิ่งแวดลอม 

การแตงตั้งคณะกรรมการดานส่ิงแวดลอมจะตองมีสวนท่ีสําคัญ 2 สวน คือ หัวหนา
ส่ิงแวดลอม และทีมงานดานส่ิงแวดลอม จะตองมีการอนุมัติอยางเปนทางการ และเปนลายลักษณอักษร
โดยกรรมการผูจัดการหรือเจาของกิจการหรือผูบริหารระดับสูง  

 
ขั้นตอนท่ี 3. การดําเนินการสื่อสาร 

หลังจากที่กรรมการผูจัดการคณะกรรมการหรือเจาของกิจการหรือผูบริหารระดับสูง ได
ทําการแตงตั้งคณะกรรมการดานส่ิงแวดลอม จะตองมีการส่ือสารใหกับพนักงานรับทราบโดยท่ัวถึงกัน 
โดยการนําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ ผังองคกร หรือเรียกวา Organization chart ส่ือสารใน
จุดท่ีมองเห็นไดอยางชัดเจน เชน บอรดประชาสัมพันธของบริษัท เปนตน รวมไปถึงการสงขอมูลโดยผาน
ทางส่ืออิเล็กทรอนิกสการประชุมชี้แจง เปนตน 

 
 ขั้นตอนท่ี 4. การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดลอม 

  หัวหนาส่ิงแวดลอมจะตองพิจารณาเบื้องตนถึงความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการ 

ไดแก ดานความเพียงพอ ดานความรูความสามารถ ดานความเหมาะสม หากพบปญหาหรืออุปสรรคใน

การดําเนินงานจะตองแจงไปยังกรรมการผูจัดการ เพ่ือดําเนินการปรับเปล่ียนหรือเพ่ิมเติมคณะกรรมการ

ส่ิงแวดลอม  
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ภาพท่ี 7 ตวัอยางประกาศแตงตั้งคณะกรรมการส่ิงแวดลอม 

 

 

 

 

ประกาศบริษัท ฉบับท่ี 01/2556 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดลอม 

 

 เนื่องดวยบริษัท รักษส่ิงแวดลอม จํากดั มีนโยบายในการดแูละรกัษาส่ิงแวดลอมภายใน

สํานักงาน และเพ่ือใหบรรลุตามนโยบายส่ิงแวดลอมของบริษัท จึงไดประกาศแตงตัง้คณะกรรมการ

ดานส่ิงแวดลอม โดยมีรายชือ่ดังตอไปนี ้

  1. คุณดุสิตต  แสงทองคํา  หัวหนาส่ิงแวดลอม 

  2. คุณสุวรรณา  ไวงาน   ทีมงานส่ิงแวดลอม 

  3. คุณยุพิน  คงคราม  ทีมงานส่ิงแวดลอม 

  4. คุณพรทิพา  เลิศงาม   ทีมงานส่ิงแวดลอม 

  5. คุณอนันต  พินิจฉัตร  ทีมงานส่ิงแวดลอม 

6. คุณธนากร   ไกรวิทยา  ทีมงานส่ิงแวดลอม 

 

ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งวันที่ 1 มีนาคม 2556 เปนตนไป 

 

       ......................................... 

                      (กรรมการผูจัดการ)    
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โครงสรางคณะกรรมการสิ่งแวดลอม 

 
 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 ตวัอยางโครงสรางคณะกรรมการส่ิงแวดลอม 

 
คุณดุสิตต แสงทองคํา 

(หัวหนาส่ิงแวดลอม) 

 

 
คุณยุพิน คงคราม 

(การควบคุมมลพิษ) 

 
คุณพรทิพา เลิศงาม 

(การส่ือสารและฝกอบรม) 

 
คุณสุวรรณา ไวงาน 

(การควบคุมการใช 

ทรัพยากรและพลังงาน) 

 
คุณอนนัต พินิจฉตัร 

(การเตรียมความพรอม

กรณีฉกุเฉนิ) 

 
คุณธนากร ไกรวิทยา 

(การจัดการขยะ) 

 
คุณสมพร กิจคลอง 

 (การจัดการน้าํเสีย) 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

1. ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการส่ิงแวดลอมถูกกําหนดออกมาเปนลายลักษณอักษรและ
ส่ือสารใหรับทราบทั่วกัน โดยนําประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ โครงสราง
คณะกรรมการ ติดประกาศ 

2. คณะกรรมการจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องท่ีตนเองรับผิดชอบ 
3. หัวหนาทีมส่ิงแวดลอมจะตองทราบถึงประสิทธิภาพของคณะกรรมการส่ิงแวดลอม               

ดานความเพียงพอ ความรูและความสามารถ  
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ที่มา: http://livingindryden.org/2005/10/ 

    town_board_approves_comprehens.html 
 

 

ความสําคัญ  

 การทบทวนของฝายบริหารถือเปนสวนจําเปน
อยางย่ิงที่ผูบริหารจะไดทราบความคืบหนารวมทั้งปญหาที่
เกิดขึ้นในการจัดการดานส่ิงแวดลอมภายในสํานักงาน ทัง้นี้
เพ่ือเปนการปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพของระบบการ
จัดการส่ิงแวดลอมใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้นอยาง
ตอเนื่อง รวมถึงพิจารณาถึงความเหมาะสมของระบบ ฯ 
และใหการสนับสนุนในสวนท่ีตองการความชวยเหลือ             
ตาง ๆ และยังแสดงใหพนักงานเห็นวา  

 

 ผูบริหารยังใหความสําคญัและสนใจในการจัดการดานส่ิงแวดลอมภายในสํานกังาน  
ความเพียงพอของทรัพยากร ซึง่ทําใหระบบยังดํารงอยูอยางเหมาะสม 

 เปนตัวอยางทีด่ีสําหรับพนกังานในการเอาใจใสระบบการจัดการดังกลาว 
 ทําใหระบบการจัดการส่ิงแวดลอมทีไ่ดทาํขึ้นนั้นมีการพัฒนาไปในทศิทางที่ถูกตองอยาง

ตอเนื่อง 
 

วิธีดําเนินการ 
 ผูบริหารระดับสูง จะตองทบทวนการจัดการส่ิงแวดลอมในสํานักงานตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
หรืออยางนอยปละ 1 ครั้ง เพ่ือใหมั่นใจวาระบบดังกลาวมีความเหมาะสม เพียงพอ และมีประสิทธิผล
อยางตอเนื่อง ซึ่งขั้นตอนหลักในการทบทวนดังตอไปนี้ 
 
 ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการประชุม 
  ในขั้นตอนนี้ดําเนินการโดยหัวหนาทีมส่ิงแวดลอม เปนผูจัดเตรียมเรื่องในการประชุม
ทบทวนของฝายบริหารดังนี้ 

 นโยบายส่ิงแวดลอม 
 ประสิทธิภาพของการจัดการส่ิงแวดลอม 
 กฎหมายและการปฏิบัติตามกฎหมาย 
 การส่ือสารและขอรองเรียน 
 โครงการและกิจกรรม 
 ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 

1.3 การทบทวนโดยฝายบริหาร 
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 ขั้นตอนท่ี 2 การกําหนดองคประชุมของการทบทวนโดยฝายบริหาร 
  1. บุคคลที่เกี่ยวของในการเขารวมประชุมมีดังนี้ 

- ผูบริหาร   ประธานท่ีประชุม 
- ทีมงานส่ิงแวดลอม  ผูเขารวมประชุม 
- หัวหนาทีมส่ิงแวดลอม เลขานุการ 

  2. หัวหนาทีมส่ิงแวดลอม กําหนดวันประชุม และรางหนังสือใหผูบริหารลงนามเพ่ือเรียก
ประชุม โดยกําหนดการประชุมอยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสม 
 
 ขั้นตอนท่ี 3 ดําเนินการประชุมตามวาระการประชุม  
  1. ผูบริหารดําเนินการประชุมตามวาระที่กําหนด ดังนี้ 
   วาระที่ 1 การติดตามผลการทบทวนโดยฝายบริหารครั้งที่ผานมา 
   วาระที่ 2 ผลการดําเนินการดานส่ิงแวดลอมของบริษัทฯ 
   วาระที่ 3 การบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย โครงการและกิจกรรม 
   วาระที่ 4 การปฏิบัติตามกฎหมาย 
   วาระที่ 5 สถานะของการแกไขและปองกัน 
   วาระที่ 6 การส่ือสารและขอรองเรียน 
   วาระที่ 7 การเปล่ียนแปลงตางๆท่ีจะสงผลกระทบตอระบบ 
   วาระที่ 8 ขอเสนอแนะอื่นๆ 
  2. หัวหนาทีมส่ิงแวดลอมหรือผูที่ไดรับมอบหมาย ดําเนินการบันทึกรายงานการประชุม 
ขอเสนอแนะของการประชุม จะใชเปนแนวทางในการปรับปรุงระบบจัดการดานส่ิงแวดลอม ใหเกิดการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง  
 
วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 สอบถามวิสัยทัศนของผูบรหิาร 

 การประชมุจะตองใหครอบถวนทุกวาระการประชุม 

 รายงานการประชุมทบทวนโดยฝายบริหาร 
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หมวดท่ี2  

การดําเนินงาน Green Office 

Operation of Green Office 

 

 

ความสําคัญ 
การส่ือสารดานส่ิงแวดลอมเปนกระบวนการประชาสัมพันธ ชี้แจงขาวสาร แลกเปล่ียนขอมูลใน

แตละระดับขององคกร เพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกัน รับรูขาวสารดานการจัดการส่ิงแวดลอมท่ีทันสมัย 
และทันสถานการณ รวมไปถึงการกอใหเกิดความรวมมือในการจัดการส่ิงแวดลอมในสํานักงาน 
นอกจากนี้ยังหมายรวมถึงการเปดชองเพ่ือรับเรื่องรองเรียน หรือการเสนอแนะดานส่ิงแวดลอม 
 การส่ือสารดานส่ิงแวดลอมสามารถแบงไดเปน 2 ประเภท ไดแก การส่ือสารภายในและการ

ส่ือสารภายนอก อธิบายไดดงันี้  

การสื่อสารภายใน หมายถึง กระบวนการในการแลกเปล่ียนขาวสารของหนวยงานกับบุคลากร

ทุกระดับภายในองคกร ไดแก การติดบอรดประชาสัมพันธ จดหมายเวียน และการรับสงขอมูลขาวสาร

โดยผานคอมพิวเตอร การรับความคิดเห็นจากบุคคลภายในองคกร รวมถึงปายเพ่ือการประชาสัมพันธ

และรณรงค เชน การจัดการขยะในสํานักงาน กิจกรรม 5ส การประหยัดน้ําและไฟฟา เปนตน 

 

       
 

ภาพท่ี 9 การส่ือสารภายในสํานักงาน 

 

 การสื่อสารภายนอก หมายถึง กระบวนการในการแลกเปล่ียนขาวสารของหนวยงานกับ

บุคคลภายนอกองคกร เพ่ือเผยแพรขาวสารใหเกิดความเขาใจในองคกร เชน การส่ือสารผานทางวิทยุ

2.1 การสื่อสาร การฝกอบรม  
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ชุมชน การตีพิมพในวารสาร การสงขาวสารผานทางเว็บไซต (website) และการรับความคิดเห็นหรือขอ

รองเรียนจากบุคคลภายนอก เปนตน 

 

 
 

ภาพท่ี 10 การส่ือสารภายนอกผานทางเวบ็ไซตของบรษัิท 

 
สวนการฝกอบรมดานส่ิงแวดลอม เปนกระบวนสรางเสริมความรู ความเขาใจ และความ

ตระหนักดานส่ิงแวดลอมเพ่ือใหกอเกิดความสามารถในการจัดการส่ิงแวดลอมของสํานักงาน ไดแก            
การจัดการขยะ การจัดการน้ําเสีย การใชทรัพยากรและพลังงาน การปองกันและเตรียมความพรอมกรณี
ฉุกเฉิน เปนตน ซึ่งแบงการอบรมออกเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การฝกอบรมภายใน หมายถึง การจัดการฝกอบรมที่ดําเนินการโดยผูท่ีมีความรู            
ดานส่ิงแวดลอมภายในองคกร  

2. การฝกอบรมภายนอก หมายถึง การฝกอบรมซึ่งดําเนินการโดยสถาบันหรือหนวยงาน
ภายนอกท่ีมีความเชี่ยวชาญดานส่ิงแวดลอม หรือสงบุคลากรไปอบรมภายนอกองคกร  
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ภาพท่ี 11 การฝกอบรมภายในและภายนอกองคกร 
 

วิธีดําเนินการ 
1. การสื่อสารดานสิ่งแวดลอม 
ขั้นตอนท่ี 1. การกําหนดหัวขอในการสื่อสาร  

  ทีมงานส่ิงแวดลอมจะตองพิจารณาเลือกหัวขอในการส่ือสารท่ีเหมาะสมใหกับพนักงาน
ทุกคนรับทราบ ซึ่งเรื่องที่จะตองส่ือสารไดแก 

 นโยบายส่ิงแวดลอม 
 ปญหาส่ิงแวดลอมและการใชทรัพยากร พลังงานท่ีมีนัยสําคัญ 
 เปาหมายและโครงการปฏิบัติงานดานส่ิงแวดลอม 
 กฎหมายและขอกําหนดดานส่ิงแวดลอม 
 ทีมงานดานส่ิงแวดลอม และอํานาจหนาที่ 
 การรณรงคในการจัดการส่ิงแวดลอม เชน การคัดแยกขยะ การประหยัด

ทรัพยากรและพลังงาน ความสะอาดและความเปนระเบียบ เปนตน 
 ปริมาณของกาซเรือนกระจกที่ปลอยในแตละป 

   
ขั้นตอนท่ี 2 การกําหนดวิธีการสื่อสาร 

  2.1 ชองทางการส่ือสารมีหลายวิธี ไดแก การติดปายประชาสัมพันธ คูมือ แผนพับ 
จดหมายเวียน การประชุม กลองรับความคิดเห็น เว็บไซต เปนตน ขึ้นอยูกับวาในเรื่องที่จะส่ือสาร
เหมาะสมกับชองทางใดและสามารถส่ือสารไดมากกวา 1 ชองทาง ยกตัวอยางเชน การส่ือสารนโยบาย
ส่ิงแวดลอม อาจจะทําการส่ือสารโดยการติดบอรดประชาสัมพันธ ทําการประชุมชี้แจง และประกาศผาน
ทางเว็บไซตเปนตน   
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  2.2 หากมีการติดประกาศเพ่ือส่ือสาร พ้ืนที่บริเวณนั้นจะตองเปนพ้ืนที่ที่บุคคลท่ัวไป
สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน ไมควรติดประกาศสูงจนเกินไป และที่สําคัญจะตองทําส่ือใหเปนที่สนใจ
เพ่ือดึงดูดความสนใจของพนักงาน 
  

ขั้นตอนท่ี 3 การทบทวนหัวขอสื่อสาร 
  3.1 ทีมงานส่ิงแวดลอมจะตองพิจารณาทบทวนถึงหัวขอการส่ือสาร อยางนอย 6 เดือน

ตอครั้ง หรือตามความเหมาะสม 
 3.2 หากเปนการติดประกาศขาวสารดานส่ิงแวดลอมจะตองมีการทบทวนและ

ปรับเปล่ียนอยางนอย 3 เดือนตอครั้ง หรือตามความเหมาะสม 
 

 2. การฝกอบรมดานสิ่งแวดลอม 
 ขั้นตอนท่ี 1 กําหนดหลักสูตรอบรม 

ทีมงานส่ิงแวดลอมและผูรับผิดชอบดําเนินการรวมกันพิจารณาหลักสูตรท่ีจะตองมีการอบรม
พนักงานทุกคน เพ่ือใหมีความเขาใจในการจัดการส่ิงแวดลอมท่ีตรงกัน หลักสูตรที่จะตองอบรมพนักงาน
มีดังนี้ ไดแก 

 ความตระหนักดานส่ิงแวดลอม ทรัพยากรและพลังงาน 
 การแกไขและควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม เชน การคัดแยกขยะ การลดปริมาณ

ของเสียจากแหลงกําเนิด การประหยัดทรัพยากรและพลังงาน การจัดการน้ํา
เสีย การเลือกใชผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม การควบคุมปริมาณ             
กาซเรือนกระจก เปนตน 

 หลักสูตรตางๆที่กําหนดขึ้นจะตองเลือกใหเหมาะสมกับพนักงานที่เกี่ยวของกับพนักงานที่อาจให
เกิดปญหาส่ิงแวดลอมเหลานั้น เชน ควรอบรมเรื่องการดูแลบอดักไขมันแกแมบาน เปนตน 
 

ขั้นตอนท่ี 2 การวางแผนการฝกอบรม 
วางแผนการฝกอบรมโดยกําหนดชวงเวลาและกลุมเปาหมายที่จะเขาอบรม 
 
ขั้นตอนท่ี 3 ดําเนินการอบรมและประเมินผลความเขาใจหลังจากการฝกอบรม 
พนักงานที่เกี่ยวของท่ีจะตองเขารับการฝกอบรมจะตองไดรับการประเมินผลหลังจากฝกอบรม

ทุกครั้ง เพ่ือประเมินความรูความเขาใจกอนที่จะไปปฏิบัติงานจริงในพ้ืนที่ วิธีท่ีใชในการประเมินผลไดแก 
ทําขอสอบวัดผล สอบถามความเขาใจของพนักงาน (Oral Test) การทดสอบการปฏิบัติหนางาน เปนตน
(การประเมินผลอาจทําโดยการสอบถามหากผูเขาอบรมมีจํานวนไมมาก) 

การฝกอบรมพนักงานจะตองมีการฝกอบรมอยางตอเนื่อง โดยเฉพาะอยางย่ิงพนักงานใหมที่ยัง
ไมมีความรูเกี่ยวกับการจัดการส่ิงแวดลอมในสํานักงาน 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 ส่ือสารใหครบถวนตามที่คูมือสํานักงานสีเขียวกําหนด 
 มีการส่ือสารในรูปแบบตางๆ ไดแกบอรดประกาศ (เชน นโยบายส่ิงแวดลอม ขาวสารส่ิงแวดลอม 

หนาที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอนเชา (Morning talk) การประชุม การชี้แจงระหวาง
ปฏิบัติงาน 

 อบรมเรื่องการปลูกจิตสํานึก สรางความตระหนัก และการควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม แก
พนักงานที่เกี่ยวของ 

 พนักงานจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องที่อบรมอยางแทจริง โดยดูจากการสอบถาม หรือ
หลักฐานการประเมินผล 
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ความสําคัญ 

 การประชุมสีเขียว (Green Meetings) และการจัดนิทรรศการ (Green Exhibition) หมายถึง
การจัดการประชุมและการจัดนิทรรศการท่ีคํานึงถึงหลักความย่ังยืน  (sustainability) และลดผลกระทบ
ส่ิงแวดลอมที่เกิดจากการจัดงานประชุม/สัมมนาและการจัดนิทรรศการเนื่องจากการจัดประชมุโดยทัว่ไป
กอใหเกิดของเสียจํานวนมาก และมีการใชพลังงานและทรัพยากรที่ฟุมเฟอย  โดยหลักปฏิบัติจะคํานึงถึง
หลักการลดใชทรัพยากร การประหยัดพลังงาน เปนมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน และส่ิงแวดลอมมาก
ย่ิงขึ้น สามารถแบงไดดังนี้ คือ 

  1. การใชทรัพยากรอยางคุมคา  

  2. การลดปริมาณขยะมลพิษ  

  3. ลดการใชสารเคมีตาง ๆ  

 องคประกอบที่สามารถปรับเปล่ียนรูปแบบการจัดงานแบบเดิมมาสูเสนทางสีเขียว อาทิ สถานที่
จัดงาน อาหารเครื่องดื่ม รูปแบบการจัดงาน และการส่ือสารประชาสัมพันธ รางวัลของระลึก                  
และการดําเนินงานของผูจัดงาน 

 

วิธีการดําเนินการ 

 การจัดประชุมและนิทรรศการสีเขียว (Green Meetings and Green Exhibition) เปนรูปแบบ
ของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ โดยคํานึงถึงการใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุดและลด
ผลกระทบตอส่ิงแวดลอม โดยใหความสําคัญในขั้นตอนตางๆของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ 
(อางอิง สํานักนโยบายยุทธศาสตรและแผน สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม)  ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 

- การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธการประชุมและนิทรรศการ 

- การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 

- การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ 

- การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

 

ขั้นตอนท่ี 1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธการประชุมและนิทรรศการ 

 การจัดทําหนังสือเชิญประชุม และเอกสารท่ีเกี่ยวของจะตองใชกระดาษ Recycled หรือใช
กระดาษ reused เพราะกระบวนการผลิตกระดาษแทบทุกขั้นตอนใชพลังงานจากน้ํามันและไฟฟา
จํานวนมาก ในการจัดทําหนังสือเชิญ หรือทําการเรียนเชิญโดยใชส่ืออิเล็กทรอนิกส ซึ่งสามารถ
ดําเนินการไดดังนี้ 

2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ 
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  -  เชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) 

  -  ยืนยันการการเขารวมประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) 

  -  สงระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

  -  สงรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส(E-mail) 

  -  รณรงคใหใชถุงผาแทนการใชแฟมสําเร็จรูป แฟมพลาสติก 

   
ขั้นตอนท่ี 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ 

 ในขั้นตอนนี้ดําเนินการคลายกับขั้นตอนที่ 1 คือ เนนการใชกระดาษ recycled หรือใชกระดาษ 
reused รวมไปถึงการใชส่ืออิเล็กทรอนิกส ซึ่งสามารถดําเนินการไดดังนี้ 

- จัดทําเอกสารการประชุมโดยการพิมพกระดาษท้ัง 2 หนาและพิมพเทาที่จําเปนเทานั้น  

- ตั้งจุดรับคืนเอกสารของผูเขารวมประชุมเพ่ือนํากลับไปใชใหม 

- เตรียมภาชนะเพ่ือรองรับใบปลิว แผนพับท่ีผูรวมงานไมตองการบริเวณทางออก               
เพ่ือเปนการแยกขยะกอนนําไปรีไซเคิล 

- ลดการใชกระดาษเปนส่ือเผยแพรโดยสนับสนุนใหผูเขารวมประชุมเก็บขอมูล                
ส่ือเผยแพรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสไฟลในเมมโมรี่สติ๊กท่ีผูเขารวมงานเตรียมมา หรือ
คนหาขอมูลเพ่ิมเติมจากเว็บไซตของงานนั้นๆ ไดนอกจากประหยัดแลวยังสะดวกแกผู
เขาประชุมที่ไมตองถือเอกสารเขาประชุม 

 

ขั้นตอนท่ี 3 การจัดเตรียมสถานท่ี และอุปกรณ 

 การจัดเตรียมสถานที่ จะตองดําเนินการเลือกสถานท่ีท่ีไดรับการรับรองดานระบบการจัดการ

สิ่งแวดลอม เชน ISO14001 สัญลักษณใบไมเขียว เปนตน ตัวอยางโรงแรมที่ไดรับรองดานระบบการจัดการ
ส่ิงแวดลอม เชน โรงแรม อมารี เรสซิเดนซ กรุงเทพฯ  โรงแรมรามา การเดนส และโรงแรม              
แกรนด ไฮเอท เอราวัณ กรุงเทพฯ เปนตน สวนอุปกรณที่เกี่ยวของในการจัดประชุมตางๆจะตอง         
มีสัญลักษณท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เชน ฉลากประหยัดไฟเบอร 5 ฉลากเขียว เปนตน สามารถ
ดําเนินการไดดังนี้ 

- สถานท่ีจัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดท่ีสามารถเขาถึงไดสะดวกดวย
บริการขนสงสาธารณะ หรือมีรถรับสงไวบริการระหวางจุดจอดรถประจําทางกับ
สถานที่จัดงานอยางเพียงพอ เพ่ือลดการใชรถยนตสวนตัว 

- สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ไมวาจะเปนโรงแรม หรือหนวยงานราชการ
จะตองมีระบบการจัดการท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เชน ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 
ISO14001 สัญลักษณใบไมเขียว Green Buildiing เปนตน 
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- การตกแตงสถานที่สําหรับนิทรรศการกลางแจงควรใชไมประดับที่ปลูกในกระถางหรือ
ถุงเพาะชําแทนการใชดอกไม เพ่ือลดปริมาณขยะแลว ยังสามารถนํามาหมุนเวียน
กลับมาใชใหมได 

- หากตองมีการจัดเวที การตกแตงควรเลือกตกแตงดวยตนไมหรือดอกไมกระถางแทน
การจัดแจกัน หรือจัดชอเพ่ือนําไปใชในการประชุมอื่นไดอีก หรือใชวัสดุรีไซเคิลหรือ
วัสดุที่สามารถนํามารีไซเคิลไดเปนหลัก เชน เศษกระดาษเหลือใชตางๆ เศษผา และ
พยายามใชไฟฟาตกแตงใหนอยที่สุด 

- เปดหนาตางรับลมแทนเปดเครื่องปรับอากาศ ลดการปลดปลอยคารบอนไดออกไซด
จากการใชไฟฟาเพ่ือเปดเครื่องปรับอากาศ หรือควรจัดใหมีบรรยากาศที่ปลอดโปรง 
ไมมีมืดทึบและนาอึดอัด หรือหากเปนไปไดควรเปนหองโลง เพ่ือลดการใชพลังงาน
ไฟฟา เครื่องใชไฟฟา เครื่องปรับอากาศ และเครื่องไฟฟาสํารองตาง ๆ 

- การคัดเลือกอุปกรณที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอมในการจัดประชุมอุปกรณประหยัด
พลังงาน เชน หลอดไฟฟาเครื่องปรับอากาศเบอร 5 และการปรับตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใหพอเหมาะกับสภาพอากาศอีกดวย 

- การเปดเครื่องปรับอากาศนั้น ควรปรับใหอยูท่ีอุณหภูมิ ๒๕ องศาเซลเซียส เนื่องจาก
เปนอุณหภูมิที่คนจะรูสึกสบายและผอนคลายท่ีสุด อีกทั้งยังเปนการประหยัดไฟฟาอีก
ดวย หรือหากเปนไปไดควรจัดประชุมหองโลงท่ีมีอากาศถายเทไดสะดวก หรือสวน
ตนไมตาง ๆ 

 
 

ภาพท่ี 12 สถานท่ีจัดการประชุมควรมีแสงสวางเขาถึงอยางเพียงพอ เพ่ือลดปริมาณการใชไฟฟา และ              
ถาเปนไปไดควรประดับตกแตงหองประชุมดวยกระถางตนไมแทนแจกันดอกไม 
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ขั้นตอนท่ี 4 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

 ในขั้นตอนนี้จะมุงเนนใหมีการลดการเกิดของสียจากการรับประทานอาหารและเครือ่งดื่มใน
ระหวางการประชุม สามารถดําเนนิการดังนี ้

- วางแผนเตรียมอาหาร ควรคํานวณปรมิาณอาหารกับการเชิญและใบตอบรับการรวม
ประชมุใหพอด ีโดยอาจมกีารเผ่ือเพ่ิมเติมไวเล็กนอยและควรจัดในแบบบุฟเฟต เพ่ือ
สามารถตกัอาหารแตพอดีและไมมีอาหารเหลือท้ิงมากจนเกนิไป  

- หลีกเล่ียงการใชโฟมหรอืกระดาษเปนภาชนะใสอาหารและเครือ่งดื่ม ควรใชภาชนะที่
คงทนถาวรและนาํกลับมาใชไดใหม เพ่ือลดปริมาณขยะ หรือเปนภาชนะท่ีทํามาจาก
วัสดุท่ียอยสลายไดตามธรรมชาต ิ

- หลีกเล่ียงการใชเครื่องปรงุหรือเครือ่งดื่มประเภทบรรจุซอง ควรใชภาชนะบรรจุ
เครื่องปรงุสําหรับใชรวมกัน เชน ขวดหรือกระปกุเพ่ือลดการเกดิขยะบรรจุภัณฑหรอื
หากจําเปนตองใชภาชนะท่ีใชแลวทิง้ใหเลือกวัสดุที่ยอยสลายไดตามธรรมชาติเชน 
ใบตองหรือพลาสติกชวีภาพ  

- เสิรฟน้ําจากเหยือกแทนขวดพลาสติก และ ไมใชเครื่องดื่มที่บรรจุกระปองหรือขวด
เพ่ือเปนการลดปรมิาณขยะเหลือท้ิง 

- เลือกใชผาเชด็มือแทนกระดาษ เพราะสามารถซักทําความสะอาด และนําไปใชตอใน
งานอืน่ไดอีก ผาปโูตะ ควรเลือกผาที่ทาจากเสนใยธรรมชาติ เชน ผาฝาย เพราะ
สามารถซกัลางไดงาย 

- ใชที่รองแกวแบบยางหรือแบบแกวแทนการใชแบบกระดาษ เพ่ือลดขยะและสามารถ
นํากลับมาใชซ้าํได 

 อยางไรก็ตาม การจะใหการดําเนินการทุกอยางประสบผลสําเร็จจําเปนตองไดรับความรวมมือ
จากพนักงานทุกคนโดยการสรางจิตสํานึกและสรางการมีสวนรวมของพนักงานทุกคนใหเขาใจไปใน
แนวทางเดียวกัน การดําเนินการตางๆ จึงจะเห็นผล 
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 วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- มีการเลือกใชวัสดุที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ในทุกขั้นตอนของการจัดประชุมและนิทรรศการ 
พรอมทั้งมีภาพถายแสดงการใชสถานที่ที่ใชในการจัดประชุมและนิทรรศการ 

- ลดปริมาณของเสียท่ีเกิดขึ้นจากการจัดประชุมและนิทรรศการใหมีปริมาณนอยท่ีสุด 

- มีการใชทรัพยากรและพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ 
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ความสําคัญ 

ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงานเปนพ้ืนฐานสําคัญในการพัฒนาคุณภาพและ
ความปลอดภัยของสํานักงาน เพ่ือกอใหเกิดความเปนระเบียบ สะอาด สวยงาม รวมทั้งสรางเสริมให
พนักงานมีจิตสํานึกในการรวมมือ และชวยเหลือกัน ซึ่งท้ังนี้ยังชวยเพ่ือประสิทธิภาพในการทํางานใหแก
พนักงาน รวมทั้งสรางภาพพจนที่ดีใหแกสํานักงาน 

 การสรางความสะอาดและความเปนระเบียบของสํานักงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานนั้น 
สํานักงานจะตองดําเนินการบนพ้ืนฐานของ 5ส ดังนี้ 

 5ส เปนแนวคิดการจัดการระเบียบเรียบรอยในท่ีทํางานหรือสํานักงาน เพ่ือกอใหเกิดสภาพการ
ทํางานที่ดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบรอย นําไปสูการเพ่ิมผลผลิต 

 สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของท่ีตองการ ออกจากของท่ีไมตองการ และขจัดของท่ีไม
ตองการทิ้งไป 

 สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางส่ิงของตางๆ ในที่ทํางานใหเปนระเบียบ เพ่ือความ
สะดวกและปลอดภัย 

 สะอาด (SEISO) คือ การทําความสะอาด (ปด กวาด เช็ด ถู) อุปกรณและสถานที่ทํางาน 
 สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาใหดี

ตลอดไป 
 สรางนิสัย (SHITSUKE) คือ การอบรม สรางนิสัย ในการปฏิบัติงานตามระเบียบ วินัย

ขอบังคับอยางเครงครัด 

 
 

2.3 ความสะอาดและความเปนระเบียบในสํานักงาน 
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วิธีดําเนินการ 
 การจัดการกับความสะอาดและความเปนระเบียบของสํานักงานจะตองอาศัยความรวมมือของ
พนักงานและทุกฝายที่เกี่ยวของเปนหลักสําคัญ ถึงจะประสบความสําเร็จอยางตอเนื่อง สามารถปฏิบัติได
ดังนี้ 
 ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการ 

ส่ิงแรกที่จะตองดําเนินการคือ การทําความเขาใจกับผูบริหารระดับสูง จัดเตรียมแผนการดําเนิน

กิจกรรม และการขอความรวมมือของผูท่ีเกี่ยวของทุกฝาย ซึ่งสามารถดําเนินการดังนี้  

1.1 อธิบายถึงความสําคัญของการกําหนดกิจกรรมการทําความสะอาดและสรางความ

เปนระเบียบแกผูบริหาร 

1.2 วางแผนการทําความสะอาดของสํานักงาน  เชน กอนเลิกงาน 15 นาทีของทุกวัน 

หรือจัดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญปละ 1 ครั้ง เปนตน 

1.3 ส่ือสาร ประชาสัมพันธ และขอรวมมือจากพนักงานทุกคนในการชวยกันดูแลรักษา

ความสะอาดในสํานักงาน เชน จัดทําบอรดประชาสัมพันธ จดหมายขอความรวมมือ

ลงนามโดยผูบริหาร เปนตน 

 

 ขั้นตอนท่ี 2 การปฏิบัติโดยยึดหลักของกิจกรรม 5ส. 
 กิจกรรม 5ส. เปนกิจกรรมที่หลายองคกรนําไปประยุกตใชในการดําเนินการจัดการความสะอาด
และความเปนระเบียบขององคกร สามารถดําเนินการไดดังนี้ 
  2.1 สะสาง ดําเนินการดังนี้ 

2.1.1 พนกังานทุกคนจะตองกําหนดใหไดวามีส่ิงของท่ีจําเปนและไมจําเปนใน
พ้ืนที่ของตนเอง รวมไปถึงตูเก็บเอกสาร/ตูเกบ็ของ/ชั้นวางของ หอง
เก็บของมมุอับตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ทํางาน พ้ืนของสถานที่
ทํางานรวมถึงเพดาน บอรดประกาศ   

2.1.2 ดําเนินการแยกของที ่“จําเปน” และส่ิงของที ่“ไมจําเปน” ออกจากกนั 
2.1.3 จัดการส่ิงท่ีของท่ี “ไมจําเปน” หรอืของที่มีมากเกนิความจําเปน โดย

หากเปนส่ิงของท่ีสามารถนํากลับมาใชใหมไดจะตองดําเนินการแยกเกบ็
อยางชัดเจนเพ่ือรอการกลับมาใชใหม เชน กระดาษ เปนตน หากไม
สามารถนํากลับมาใชใหมจะตองนําไปทิ้ง 

  2.2 สะดวก ดําเนินการดังน้ี 
2.2.1 การกําหนดที่วางของในสํานักงาน ตูเก็บเอกสาร ชั้นวางของ โตะทํางาน 

เครื่องถายเอกสาร โตะวางคอมพิวเตอร โตะพิมพดดี ควรจัดทําผังหอง
ทํางานและตําแหนงของอปุกรณตาง ๆ ดังกลาวไวเพ่ือใหทราบทั่วไป 
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(หลังจากมีการปรึกษาหารือรวมกันแลว) พรอมท้ังตดิปายบงชี้เพ่ือ
สะดวกตอการหยิบใช 

2.2.2  ศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใชใหเหมาะสม เชน 
- การจัดแยกของใชตามหนาที่ในการใชงานและนําวางไวในท่ี

กําหนดไว (ตามผัง) 
- ควรวางส่ิงของท่ีจําเปนตองใชบอย ๆ ไวใหใกลมอื สวนของที่ไมใช

บอย ใหวางแยกไวตางหาก 
- การวางของท่ีมรีูปทรงสูงใหวางไวดานใน (ของตู / ชั้นเก็บของ) 

สวนของที่มรีูปทรงต่ํากวาใหวางไวดานนอก 
- การวางของหนัก ควรวางไวขางลาง (ของตู/ชั้นเก็บของ) สวนของ

ที่เบาใหวางไวขางใน สําหรบัของท่ีใชบอยครัง้วางไวในระดบัความ
สูงเทากบัชวงตวั 

  2.3 สะอาด ดําเนินการดังน้ี 
2.3.1  ตองมกีารมอบหมายความรับผิดชอบ วัสด ุอุปกรณ เครือ่งใชตางๆ 

เพ่ือใหผูทําความสะอาดประจํา 
2.3.2 อุปกรณ เครื่องใช ถาใชงานรวมกัน เมื่อใชงานเสร็จแลวใหทําความ

สะอาดทันท ีหากเปนของทีใ่ชเพียงผูเดียวใหทําความสะอาดกอนเริ่ม
ทํางานและหลังเลิกทํางาน 

2.3.3 ควรมกีารกาํหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอปุกรณเครื่องใชเปน
ประจําทกุวนั เชน 5 นาทีและมีการกําหนดวนัทําความสะอาดเปน
ประจําในแตละสัปดาห แตละเดือน และกําหนดวนัความสะอาดครัง้
ใหญ โดยทุกคนทกุพ้ืนท่ีทํา พรอมกันอยางนอยปละ 1 ครั้ง (BIG 
CLEANIANG DAY) 

2.3.4 เมื่อทําไดในชวงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเปน 1-3 เดือนแลวควรมีการ
กําหนดแนวทางวธิีการหรือขั้นตอนการทําความสะอาดท่ัวท้ังสํานักงาน 

 
หมายเหต ุจุดท่ีควรทําความสะอาด มดีังนี้  

1. บนและใตโตะทํางาน ชั้นวางของ ตูเอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู) 
2. ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมมุอบัตาง ๆ 
3. บริเวณเครื่องมอื/อุปกรณ และที่ตวัเครื่องมอื/อุปกรณ เชน เครื่องถายเอกสาร 

เครื่องพิมพ เครือ่งทําสําเนา ฯลฯ 
4. เพดานหอง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ เปนตน 
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  2.4 สุขลักษณะ ดําเนินการดังน้ี 
2.4.1  กําหนดใหมีการปฏิบตัิกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด  

อยางตอเนื่อง เชน สัปดาหละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของ
หนวยงาน 

2.4.2 กําหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบตัิท่ีเกี่ยวของกับ 3 ส แรก 
อยางชัดเจน และเปนที่ยอมรับของสมาชกิในพ้ืนทีก่ารกาํหนด
มาตรฐานของพ้ืนท่ีโดยทั่วไปมักใหกลุมสมาชิกในพ้ืนทีเ่ปนผูกําหนด
ในชวงเริ่มตนทํากิจกรรม เพ่ือใหสามารถปฏิบัตไิดงาย และไดรับความ
รวมมือจากสมาชิกในพ้ืนที ่

2.4.3 แตงตั้งคณะกรรมการตดิตามผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือใหเกดิการ
รักษามาตรฐานตอเนื่อง 

  2.5 สรางนิสัย ดําเนินการดังนี้ 
2.5.1  ปฏิบัตติามหลักเกณฑที่กลาวมาแลวท้ัง 4 ส ใหดีตลอดไป 
2.5.2 ใหความรูเพ่ิมเติมในดานตาง ๆ 
2.5.3 กระตุนใหเจาหนาท่ีปฏิบัตติามมาตรฐานและระเบียบของหนวยงาน ใน

เรื่องราวตาง ๆ อยางเครงครัด 
2.5.4 กําหนดวันทํากิจกรรม 5 ส เปนประจําทุกวนั อาท ิ5 นาที กับ 5 ส”

หรือเปนประจําทุกสัปดาห เชน วันทําความสะอาดประจําสัปดาห 
2.5.5 ผูบริหารตองคอยกระตุนและตดิตามการปฏิบตัิเสมอ โดยถือวาการทํา

กิจกรรม 5 ส เปนสวนหนึ่งของการปฏิบตัิงานปกตปิระจํา 
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ภาพท่ี 13 ตัวอยางการปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 5 ส. ของการประปาสวนภูมิภาคสาขาบานโฮง จังหวัดลําพูน 

 
 วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 จะตองดแูลความสะอาดในสํานักงานมคีวามสะอาดอยูเสมอ 
 จะตองมีการจัดวัสดุ และอปุกรณตางในสํานกังานอยางเปนระเบียบ 
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ความสําคัญ 
 กาซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เปนกาซที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคล่ืนรังสีความรอน 
หรือรังสีอินฟาเรดไดดี กาซเหลานี้มีความจําเปนตอการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของโลกใหคงที่ กาซ
เรือนกระจกที่ถูกควบคุมโดยพิธีสารเกียวโต มีเพียง 6 ชนิด โดยจะตองเปนกาซท่ีเกิดจากกิจกรรมของ
มนุษย (anthropogenic greenhouse gas emission) เทานั้น ไดแก กาซคารบอนไดออกไซด (CO2) 
กาซมีเทน (CH4) กาซไนตรัสออกไซด (N20) กาซไฮโดรฟลูออโรคารบอน (HFC) กาซเพอรฟลูออโร
คารบอน (PFC) และกาซซัลเฟอรเฮกซะฟลูออไรด (SF6)  

การปลอยกาซเรือนกระจก (Greenhouse Gases: GHGs) จากกิจกรรมตางๆ ของมนุษยอยาง
ตอเนื่อง ทั้งการใชพลังงาน การเกษตรกรรม การพัฒนาและการ
ขยายตัวของภาคอุตสาหกรรม การขนสง การตัดไมทําลายปา รวมทั้ง
การทําลายทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมในรูปแบบอื่นๆ ลวน
เปนสาเหตุสําคัญของการเกิดภาวะโลกรอนซึ่งสงผลกระทบตอวิถีการ
ดํารงชีวิตของมนุษย ส่ิงมีชีวิต และนับวันปญหาดังกลาวก็ย่ิงทวีความ
รุนแรงมากขึ้น การดําเนินงานเพ่ือลดการปลอยกาซเรือนกระจก จึง
เปนหนาที่ของผูเกี่ยวของทุกภาคสวน (คณะกรรมการเทคนิคดานคารบอนฟุตพริ้นทของผลิตภัณฑ, 
2552)  ดังนั้น การคํานวณปริมาณกาซเรือนกระจก  จึงเปนวิธีการหนึ่งในการบงบอกขอมูลการปลอย
กาซเรือนกระจกขององคกร ซึ่งจะเปนแนวทางนําไปสูการบริหารการจัดการดานส่ิงแวดลอมเพ่ือลดการ
ปลอยกาซเรือนกระจกไดอยางมีประสิทธิท้ังในระดับองคกร ไปถึงระดับประเทศได 

การคํานวณปริมาณการปลอยการดูดกลับกาซเรือนกระจก(Greenhouse gas emission and 
removals) เปนอีกวิธีการหนึ่งท่ีใชบงชี้ผลกระทบดานส่ิงแวดลอมท่ีเกิดขึ้นจากกิจกรรมการดําเนินงาน
ตางๆขององคกร โดยแบงกิจกรรมที่มีการปลอยและดูดกลับกาซเรือนกระจกจากการดําเนินงานของ
องคกรไว 3 ประเภท ไดแก ประเภทที่ 1 การปลอยและการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางตรง ประเภทท่ี 
2 การปลอยและการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางออมจากการใชพลังงาน และประเภทที่ 3 การปลอย
และการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางออมอื่นๆ 

ประเภทที่ 1 การปลอยและการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางตรง ไดแก กาซเรือนกระจกท่ี
เกิดขึ้นโดยตรงจากกิจกรรมตางๆภายในสํานักงาน ดังนี้ 

1)  การเผาไหมที่อยูกับท่ี ตัวอยางเชน การผลิตไฟฟาเพ่ือใชเองภายในองคกร การเผาไหม
ของเชื้อเพลิงท่ีใชในการหุงตมภายในองคกร 

2)  กระบวนการ ไดแก กระบวนการอันเนื่องมาจากปฏิกิริยาเคมีภายในกระบวนการผลิต 
 

2.4 การจัดการกาซเรือนกระจก 
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3)  การเผาไหมที่มีการเคล่ือนที่ตัวอยางเชน การเผาไหมของเชื้อเพลิงจากกิจกรรมการ 
ขนสงของยานพาหนะที่องคกรเปนเจาของ หรือเชาเหมามา แตองคกรรับผิดชอบ
คาใชจายของน้ํามันเชื้อเพลิง 

4)  การรัว่ไหลและอืน่ๆ (Fugitive Emissions) ตัวอยางเชน กาซมเีทนทีเ่กิดขึ้นจาก
กระบวนการบําบดัน้ําเสียและหลุมฝงกลบ   การใชปุยหรือสารเคมีเพ่ือการซกัลางหรือ
ทําความสะอาด 

5)  การเผาไหมชีวมวล 
 
ประเภทที่ 2 การปลอยและการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางออมจากการใชพลังงาน ไดแก 

ปริมาณกาซเรือนกระจกท่ีเกิดจากการผลิตไฟฟา ความรอน หรือไอน้ําท่ีถูกนําเขาจากภายนอกเพ่ือใช
งานภายในองคกร 

พลังงานไฟฟา สวนใหญใชเชื้อเพลิงฟอสซิลมาเปนวัตถุดิบในการผลิต ดังนั้นการใชไฟฟาใน
องคกร จะไมใชเปนการปลอยกาซเรือนกระจก ณ ตําแหนงท่ีองคกรตั้งอยู แตเปนการปลอยกาซเรือน
กระจก ณ แหลงที่ผลิตกระแสไฟฟา  

ประเภทที่ 3 การปลอยและการดูดกลับกาซเรือนกระจกทางออมอื่นๆ ไดแก ปริมาณกาซเรือน
กระจกที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมตางๆ นอกเหนือจากที่ระบุในประเภทที่ 1 และ ประเภทที่ 2 ซึ่งองคกร
สามารถวัดหรือประเมินเพ่ือการรายงานผลเพ่ิมเติมได โดยไมถือเปนขอบังคับ ตัวอยางเชน การปลอย
กาซเรือนกระจกจากกิจกรรมการใชน้ําประปาภายในองคกร การปลอยกาซเรือนกระจกจากวัสดุ
สํานักงานท่ีมีการใชภายในองคกร เชน กระดาษ 

ตัวอยางการแยกประเภทของกิจกรรมในสํานักงาน 
ประเภทท่ี 1 การเดินทางที่เกิดขึ้นจากพาหนะที่เปนกรรมสิทธิ์ของสํานักงานในรูปของการใช
เชื้อเพลิง ปริมาณกาซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากกระบวนการบําบัดน้ําเสียของสํานักงาน(ถามี)  
ประเภทท่ี 2 กาซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากการนําเขาของพลังงานตาง ๆ ไดแก การซื้อไฟฟา 
ประเภทท่ี 3 การปลอยกาซเรือนกระจกทางออม ไดแก ปริมาณการใชน้ําประปา การใช
กระดาษภายในสํานักงาน ปริมาณขยะที่เกิดขึ้นภายในสํานักงาน  ปริมาณสารเคมีที่ใชใน
หองปฏิบัติการ 

 
วิธีดําเนินการ 
 การควบคุมกาซเรือนกระจกของสํานักงานท่ีปลอยออกสูชั้นบรรยากาศ จะตองดําเนินการ
ควบคุมการใชทรัพยากรและพลังงานใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด ลดการปลอยของเสียที่เกิดจาก
กิจกรรมตางๆ (แนวทางการควบคุมสามารถศึกษาไดจากหมวดตางๆที่เกี่ยวของในคูมือสํานักงานสีเขียว)
จากนั้นนําขอมูลมาคํานวณเพ่ือเปรียบเทียบปริมาณกาซเรือนกระจก ซึ่งสํานักงานจะตองรวบรวมขอมูล
กิจกรรมตางๆทุกเดือน เพ่ือนํามาคํานวณปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจกในแตละเดือน และสรุป
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เปรียบเทียบแตละเดือน เพ่ือจะไดทราบแนวโนมของการปลอยกาซเรือนกระจกตอไป  โดยขั้นตอน
ตอไปนี้ จะอธิบายเพียงขั้นตอนการคํานวณและเปรียเทียบปริมาณกาซเรือนกระจก 
 
 ขั้นตอนท่ี 1 การเก็บขอมูลกิจกรรมการปลอยกาซเรือนกระจก 
  การใชขอมูลกิจกรรมประกอบการคํานวณ ตองมีการเกบ็ขอมูลจากกิจกรรมการปลอย
กาซเรือนกระจกที่สอดคลองกับวิธีการคาํนวณ และขอมูลทั้งหมดจะตองไดรบัการบันทึกไวในรูปแบบที่
เหมาะสม เพ่ือสามารถนํามาวิเคราะหและสอบกลับได ซึ่งขอมูลท่ีจะตองทําการรวบรวมมดีังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ ปริมาณน้ําเสียคิดจากรอยละ 80 ของปรมิาณน้าํประปาท่ีใช 
 

ขั้นตอนท่ี 2 การคํานวณปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก 

การคูณดวยคาแฟกเตอรการปลอย   ซึ่งจําเปนอยางย่ิงที่ตองมีวิธีการคํานวณท่ีถูกตอง ไดรับ

การยอมรับในระดับสากล โดยเฉพาะคาแฟกเตอรการปลอยที่นิยมนํามาใชเปนหลักสากล ไดแก คาแฟก

เตอรการปลอยอางอิงตามแนวทางของ The Intergovernmental Panel on Climate Change 

(IPCC) หรือจากฐานขอมูลระดับชาติของแตละประเทศ เปนตน ในการศึกษาครั้งนี้ไดทําการศึกษา

รวบรวมคา Emission Factor ที่เกี่ยวของ เพ่ือใชในการคํานวณการปลดปลอยกาซเรือนกระจก               

ดังแสดงในตารางที่ 3 

 

 

 

 

สํานักงาน 

หนวยการ
ใชไฟฟา 

(กิโลวตัต/
เดือน) 

หนวยการ 
ใชประปา 
(ลูกบาศก

เมตร/เดือน) 
 

ปริมาณขยะท่ี
เกิดขึ้น 

(กิโลกรัม/
เดือน) 

ปริมาณน้ํา
เสียที่เกิดขึ้น 
(ลิตร/เดือน) 

ปริมาณการ
ใชกระดาษ 
(กิโลกรัม/

เดือน) 

ปริมาณการ
ใชเชื้อเพลิง 
(ลิตร/เดือน) 
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การคํานวณ โดยใชสูตร Emissions Factors x Activity Data  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14 การคาํนวณปรมิาณการปลดปลอยกาซเรอืนกระจกทางออม โดยใชสูตร Emissions Factors 
x Activity Data 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปลดปลอย = ขอมูลกจิกรรม x คาแฟกเตอรการปลอย 
Emission = Activity Data (AD) x Emission Factor (EF) 

เชน  การใชเชื้อเพลิง 
(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, ลิตร/ป) 

 

เชน  กิโลกรัมCO2/ลิตร, กิโลกรัม

N2O/ลิตร, กิโลกรัมCH4/ลิตร 
(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, ลิตร/ป) 

 
เชน  กิโลกรัมCO2/วัน, กิโลกรัม

N2O/เดือน, กิโลกรัมCH4/ป 
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ตารางท่ี 3 คา Emission Factor  

ชื่อ หนวย 
คาแฟกเตอร         
(kg CO2) 

แหลงขอมูลอางอิง 

น้ําประปา m3 0.0264 
Metropolitan Waterworks 
Authority (Thailand) 

ไฟฟา  kWh 0.5610 TC Common data 
กระดาษ kg 0.7350 SimaPro 
ของเสยี 

กระดาษ Paper kg 1.4755 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 

ส่ิงทอ Textile kg 2.0000 IPCC 2006 Vol.5 
อาหาร Food/Sludge kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5 

เศษไม Wood chip kg 0.0735 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 

ผาออม ผาอนามัย Nappies kg 4.0000 IPCC 2006 Vol.5 
เศษใบไม Garden & Park kg 3.2700 IPCC 2006 Vol.5 
ยาง หนัง Rubber and 
leather  

kg 3.1300 IPCC 2006 Vol.5 

แกว kg 1.1870 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 

อลูมิเนียม (กระปอง) kg 4.4315 
Jap Supplier, G2G cal. by JEMAI 
Pro 

กลองโฟม Polystyrene  kg 2.2971 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 

ถุงพลาสตกิ PP (ถุงใส) kg 2.3990 
Ecoinvent 2.0, IPCC 2007 
GWP 100a 

ถุงพลาสตกิ PE (ถุงขุน) kg 1.5200 
อางอิงจาก HDPE bag จาก 
JEMAI Pro ดวย ไฟฟาของ
ประเทศไทย 

ขวดพลาสติก PET (ขวดใส) kg 3.7700 ETH-ESU 96 PET ETH S 
ขวดพลาสติก HDPE 
(ขวดขุน) 

kg 1.6170 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 



คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office)                                                                                                 กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม                                                   
 

 
หนา | 53 

 

ชื่อ หนวย 
คาแฟกเตอร         
(kg CO2) 

แหลงขอมูลอางอิง 

กลองพลาสตกิ 
Polypropylene  

kg 1.6862 
Converted data from JEMAI 
Pro using Thai Electricity Grid 

เหล็ก kg 1.76 Ecoinvent 2.0, IPCC 2007 
เชื้อเพลิง    
น้ํามนัดีเซล kg 0.5200 BUWAL250   (D=0.839 kg/l) 
กาซโซลีน kg 0.6890 BUWAL250   (D=0.750 kg/l) 
กาซโซฮอล L 2.93 TGO CFP Guideline 
กาซหุงตม (LPG ) จากกาซ
ธรรมชาต ิ

kg 0.4980 Thai LCI data 

 
ตัวอยางการคํานวณ 
ตารางรายงานผลการปลอยกาซเรือนกระจกประจําเดือน 

ชื่อ ปริมาณ Emission Factor  
(kg CO2) 

คาการปลดปลอย 

ขยะกระดาษ 10 kg/เดือน 1.4755 14.755 kgCO2/เดือน 
ไฟฟา 100kwh/เดือน 0.5610 56.1 kgCO2/เดือน 
เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.65 kgCO2/เดือน 
 
หมายเหต ุ

1. ปริมาณกาซเรือนกระจกจากการเดนิทาง และขนสงดวยรถประเภทตางๆ 
  1) ในกรณีที่ทราบขอมูลปรมิาณน้ํามันเชื้อเพลิงที่ใชในการเดนิทาง ใหนําปริมาณที่ใชไป
คูณกับคาแฟกเตอรการปลอยกาซเรือนกระจกตามชนิดเชื้อเพลิงที่ใช 
  2) กรณีที่ไมมขีอมูลปริมาณเชื้อเพลิง ใหนําขอมูลระยะทางที่เกบ็มาไดมาคํานวณเปน
ปริมาณน้ํามนัเชือ้เพลิงที่ใช หรือ นําขอมูลระยะทางท่ีเกบ็มาไดมาคูณกบัคาแฟกเตอรการปลอยกาซ
เรือนกระจกตามประเภทของยานพาหนะ 
 2. ปริมาณกาซเรือนกระจกจากการเดนิทางดวยเครือ่งบิน 
  1) ในกรณีมีขอมูลระยะทาง ใหคํานวณจากระยะท่ีเดินทางคูณกบัคาแฟคเตอรการ
ปลอยกาซเรือนกระจกจากการเดินทางโดยเครื่องบิน (ตันคารบอนไดออกไซดเทียบเทาตอกิโลเมตร) 
  2) กรณีไมมีขอมูลระยะทาง ใหคํานวณจากจํานวนเที่ยวในการเดินทาง คูณกบัคาแฟค
เตอรการปลอยกาซเรือนกระจกของการเดนิทางโดยเครือ่งบินตอเท่ียว (กรณีเดินทางเที่ยวละไมเกิน 
1,500 กิโลเมตร) 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
1. พนักงานจะตองมคีวามเขาใจในความสําคญัของกาซเรอืนกระจก 
2. ผูที่เกี่ยวของจะตองสามารถอธิบายการคาํนวณปริมาณการกาซเรือนกระจก 
3. ปริมาณกาซเรือนกระจกทีม่แีนวโนมลดลง 
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ความสําคัญ 

 การขนสงและการเดินทางเปนกิจกรรมที่มีความสําคัญอยางมากในการประกอบธุรกิจ สงผลให
เกิดการใชเชื้อเพลิง การปลอยกาซเรือนกระจกซึ่งเปนสวนหนึ่งในการกอใหเกิดภาวะโลกรอน ดังนั้น จึง
ควรกําหนดมาตรการเพ่ือสงเสริมใหพนักงานภายในองคกรมีสวนรวมในการชวยกันลดการเดินทางที่ไม
จําเปน ในปจจุบันนั้นมีเทคโนโลยีตางๆ มากมายที่ถูกออกแบบมาเพ่ือชวยในการติดตอส่ือสารกันไมวาจะ
เปนการส่ือสารกันทางโทรศัพท วิดีโอผานเครื่องคอมพิวเตอร หรือการติดตอกันทางอีเมล รวมไปถึง
ความสะดวกในการเดินทางของระบบขนสงมวลชน ไดแก รถไฟฟา เปนตน  

 

วิธีดําเนินการ 

 ทางสํานักงานจะตองดําเนินการกําหนดมาตรการหรือแนวทางการติดตอส่ือสาร รวมไปถึงการ
เดินทางและการขนสง เพ่ือใหเกิดผลกระทบกับส่ิงแวดลอมนอยที่สุด สามารถกําหนดไดดังนี้ 

1. หลีกเล่ียงการเดินทางมาประชุมที่ไมจําเปน โดยเลือกใชเทคโนโลยีมาชวยในการ
ส่ือสารแทน เชน 1ใชการติดตอส่ือสารโดยโทรศัพท อีเมล และประชุมโดยใชระบบ
วีดิโอคอนเฟอเรนซแทนการเดินทางไปพบปะกัน 

2. ใชระบบขนสงสาธารณะในการเดินทาง 
3. รณรงคใหโดยสารรถยนตไปดวยกัน (Car Pool) ชวยประหยัดน้ํามันและยังเปนการ

ลดจํานวนรถติดบนถนน  
4. เลือกการเดินทางที่ปลอย CO2 นอยท่ีสุดเทาท่ีทําได เชน การเดินหรือใชจักรยาน

แทน 
5. จัดเสนทางรถรับสงพนักงาน ถาในหนวยงานมีพนักงานจํานวนมากอาศัยอยูใน

เสนทางใกลๆ กัน ควรมีสวัสดิการจัดหารถรับสงพนักงานตามเสนทางสําคัญๆ เปน 
Car Pool ระดับองคกร 

6. จัดประชุม สัมมนาที่สํานักงาน หรือใกลสํานักงาน แทนท่ีจะเปนตางจังหวัด 
7. ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยัดน้ํามัน และเดินทางใหถึงจุดหมายในเสนทางลัดท่ี

ส้ันที่สุด 
8. ดับเครื่องยนตเมื่อตองจอดรถเปนเวลานาน 
9. ตรวจสอบลมยางอยางสม่ําเสมอ 
10. ใชเชื้อเพลิงชีวภาพ ไบโอดีเซล หรือเอทานอล 

2.5 การขนสงและการเดินทาง 

 



คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office)                                                                                                 กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม                                          
 

หนา | 56  

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 15 การเดินทางโดยใชระบบขนสงสาธารณะ 
  

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
1. มีการใชการส่ือสารผานเทคโนโลยี หรือส่ือสารผานทางส่ืออิเล็กทรอนิกส 
2. มีการวางแผนการเดนิทาง  กอนการนาํยานพาหนะของบริษัทออกเดนิทาง 
3. มีการรับ-สงพนักงานโดยรถของบริษัท 
4. มีการรณรงคการเดินหรือการใชจักรยานเดนิทางมาทํางาน (สําหรบับุคลากรที่พักใกลที่

ทํางาน) 
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หมวดท่ี 3 
การใชพลังงานและทรัพยากร 

Energy and Resource Utilization 

 

 

ความสําคัญ 
สํานักงานโดยสวนใหญจะคํานึงถึงการใชทรัพยากรน้ําเพ่ือมาใชในการอุปโภค สวนดานพลังงาน

นั้นจะคํานึงถึงการใชไฟฟา ซึ่งการใชทรัพยากรและพลังงานเหลานี้ จะตองปลูกฝงในการใช อยางรูคุณคา 
ประหยัด และมีการควบคุมเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในแตละกิจกรรม 

สํานักงานมีการใชพลังงานหลายรูปแบบ เชน ระบบปรับอากาศ ระบบแสงสวาง และการใช
อุปกรณไฟฟาตางภายในสํานักงาน แตจะใชมากใชนอยขึ้นอยูกับลักษณะกิจกรรม ซึ่งเจาของกิจการ และ
ผูที่ทํางานในสํานักงานทุกคนควรรวมมือกันประหยัดพลังงาน และใชอยางมีประสิทธิภาพ 

สํานักงานจะประหยัดพลังงานไดตองอาศัยความรวมมือจากทุกคนที่เขามาใชสํานักงานและจะ
สําเร็จไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 
วิธีการดําเนินการ 

การประหยัดพลังงานใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองเหมาะสมนั้นจะตองมีความรูความเขาใจใน
การปฏิบัติงานไมวาจะเปนการใชเครื่องปรับอากาศ แสงสวาง เครื่องมือและอุปกรณในสํานักงาน             
รวมไปถึงการใชทรัพยากรกระดาษ ท้ังนี้สํานักงานจะตองควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ีใหปฎิบัติ
ตามมาตรการของสํานักงานดวย 

 นอกจากนี้การถายทอดและสรางจิตสํานึกเปนส่ิงจําเปนในการอนุรักษและประหยัดพลังงาน 
สามารถทําไดดังนี้ 
  
 ขั้นตอนท่ี 1 สื่อสารการประหยัดไฟฟา 
 ผูรับผิดชอบดําเนินการทําบอรดประชาสัมพันธใหความรูเกี่ยวกับพลังงานและทรัพยากร 
ผลกระทบของการขาดแคลนพลังงานและทรัพยากร รวมไปถึงการอนุรักษพลังงานและทรัพยากร            
เปนตน หรือปายรณรงคประหยัดไฟฟา โดยอาจใชขอความ “กรุณาปดไฟหลังเลิกงาน” เปนตน          
พรอมกับติดส่ือสารตามจุดการใชใหท่ัวถึง 

 

3.1 การใชพลังงาน 
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ภาพท่ี 16 ปายรณรงคประหยัดพลังงาน 
 
 ขั้นตอนท่ี 2 กาํหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารใหพนักงานรับทราบ 
 เครื่องใชไฟฟาหลักทีม่ีในสํานักงานและใชเปนประจํา ไดแก เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร 
หลอดไฟ เครื่องถายเอกสาร เปนตน จะตองมีการกําหนดมาตรการ ดังนี้ 
 

เครื่องปรับอากาศ 

1. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียส  
2. ไมควรปลอยใหมีความเย็นรั่วไหลจากหองท่ีติดตั้ง

เครื่องปรับอากาศ ตรวจสอบและอุดรอยรั่วตาม
ผนัง ฝาเพดาน ประตู ชองแสง 

3. ปดประตูหองทุกครั้งที่เปดเครื่องปรับอากาศ หรือ
ติดตั้งและใชอุปกรณ ควบคุมการเปด-ปดประตูในหองที่มีเครื่องปรับอากาศ 

4. ทําความสะอาดและดูดฝุนบอยๆ อาทิตยละ 1-2 ครั้ง เพราะหากฝุนอุดตันจะทําให
ประสิทธิภาพของการทํางานของเครื่องปรับอากาศลดลง 

5. อยานําความรอน หรือของท่ีมีความชื้นเขาไปไวในหองปรับอากาศ เชน กาตมน้ํารอน 
กระถางตนไม เครื่องทําความรอนตางๆ เครื่องถายเอกสาร เปนตน เนื่องจากเมื่อมีการ
นําความรอนหรือความชื้นเขามาในหองจะทําใหเครื่องปรับอากาศทํางานมากขึ้น 

6. ลดและหลีกเล่ียงการเก็บเอกสาร หรือวัสดุอื่นใดท่ีไมจําเปนตองใชงานในหองที่มี
เครื่องปรับอากาศ เพ่ือลดการสูญเสีย และใชพลังงาน 

7. ติดตั้งฉนวนกันความรอนโดยรอบหองท่ีมีการปรับอากาศ เพ่ือลดการสูญเสียพลังงาน
จากการถายเทความรอนเขาภายในอาคาร 

8. ใชมูล่ีกันสาดปองกันแสงแดดสองกระทบตัวอาคาร และบุฉนวนกันความรอนตาม
หลังคาและฝาผนัง เพ่ือไมใหเครื่องปรับอากาศทํางานหนักเกินไป 

9. ควรปลูกตนไมรอบๆอาคารสํานักงาน 
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10. ควรปลูกตนไมเพ่ือชวยบังแดดขางบานหรือเหนือหลังคา เพ่ือเครื่องปรับอากาศจะไม
ตองทํางานหนักเกินไป 

11. ปลูกพืชคลุมดิน เพ่ือชวยลดความรอนและเพ่ิมความชื้นใหกับดินจะทําใหบานเย็น               
ไมจําเปนตองเปดเครื่องปรับอากาศเย็นจนเกินไป 

12. ในสํานักงานไมจําเปนตองเปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาเริ่มงานและควรปด
เครื่องปรับอากาศในชวงเวลา 12.00-13.00 น. และกอนเวลาเลิกงานเล็กนอย รวมทั้ง
ปดไฟและอุปกรณไฟฟาที่ไมจําเปน 

 
แสงสวาง 

1. ปดไฟเมื่อพักเท่ียงหรือหลังใชงาน 
2. ติดตั้งแผงสะทอนหลอดไฟ 
3. เลือกใชอุปกรณแสงสวางประสิทธิภาพสูง ไมวาจะเปนหลอดไฟ บัลลาสตและโคมไฟ  
4. การควบคุมแสงสวางใหเหมาะสมกับการใชงาน  
5. การลดความสวางที่เกินความจําเปน (Over Light Compensation) เชน บริเวณ

ทางเดินที่ไมจําเปนตองสวางมาก วิธีลดความสวางงายท่ีสุด คือปลดหลอดไฟออก เชน 
ปลดหลอดไฟออก 2 หลอดจากโคมไฟ 4 หลอด เปนตน 

6. บํารุงรักษาอุปกรณอยางสม่ําเสมอ ตรวจสอบการทํางานและความสวาง ทําความ
สะอาดอยางเสมอทุกๆ 3-6 เดือน 

7. การใชแสงธรรมชาติชวยในการลดการใชพลังงานจากแสงไฟในสํานักงาน 
8. สภาพแวดลอมภายในโรงงานและอาคาร ทั้งฝาผนัง พ้ืน เพดานและเครื่องจักร ควร

เลือกใชสีออน เพราะคาการสะทอนแสงสูงจะชวยใหหองหรือบริเวณหอง หรือบริเวณ
ทํางานดูสวางมากขึ้น  
 

เครื่องมือและอุปกรณสาํนักงานอื่นๆ 

1. ปดเครื่องหลังเลิกงานพรอมทั้งถอดปล๊ัก 
2. ปดจอคอมพิวเตอรในเวลาพักเที่ยง 
3. ตั้งคาหนาจอคอมพิวเตอร เปน energy saving mode 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เก็บขอมูลการใชไฟฟา 
ผูรับผิดชอบดําเนินการเก็บขอมูลการใชไฟฟาประจําเดือน และจัดทําสรุปผลรวมของการใช

ไฟฟาของสํานักงานในแตละเดือน เพ่ือเปรียบเทียบผลจากการใชไฟฟา รวมไปถึง         
การรายงานผลสรุปประจําเดือนเกี่ยวกับคาใชจายดวย 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
 ปดปายรณรงคการประหยัดพลังงาน 
 จัดทําบอรดประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูแกพนักงาน 
 รายงานสรุปการใชพลังงานประจําเดือน (ภาคผนวก แบบฟอรม 3.1) 
 พนักงานทุกคนจะตองมีความตระหนักดานการใชพลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม) 
 สํานักงานจะตองควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ีใหปฎิบัติตามมาตรการของสํานักงานดวย 

(แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติใหแกหนวยงานภายนอกที่เขาใชพ้ืนท่ี พรอมมีลายเซ็นตรับทราบ
แนวทางดังกลาว) 
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ความสําคัญ 
ผูคนสวนใหญมักจะมีพฤติกรรมในการใชน้ําอยางฟุมเฟอย จึงควรเปล่ียนวิธีการใชน้ําตามความ

เคยชิน มาเปนการใชน้ําอยางรูคุณคา  ซึ่งจะตองปลูกฝงในการใชอยางรูคุณคา ประหยัด และมีการ
ควบคุมเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในแตละกิจกรรม 

สํานักงานจะประหยัดการใชน้ําไดตองอาศัยความรวมมือจากทุกคนที่เขามาใชสํานักงานและจะ
สําเร็จไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 
วิธีการดําเนินการ 

การประหยัดการใชน้ําใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองเหมาะสมนั้นจะตองมีความรูความเขาใจใน
การปฏิบัติงาน การใชน้ํา ท้ังนี้สํานักงานจะตองควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ีใหปฎิบัติตาม
มาตรการของสํานักงานดวย 

 นอกจากนี้การถายทอดและสรางจิตสํานึกเปนส่ิงจําเปนในการอนุรักษและประหยัดน้ําสามารถ
ทําไดดังนี้ 
  
 ขั้นตอนท่ี 1 สื่อสารการประหยัดนํ้า 
 ผูรับผิดชอบดําเนินการทําบอรดประชาสัมพันธใหความรูเกี่ยวกับทรัพยากรน้าํ ผลกระทบของ
การขาดแคลนทรัพยากรน้ํา รวมไปถึงการอนุรกัษทรัพยากร เปนตน หรือปายรณรงคประหยัดน้ํา โดย
อาจใชขอความ  “กรุณาปดน้ําหลังเลิกใช” เปนตน พรอมกับติดส่ือสารตามจุดการใชใหทั่วถงึ 
 
 

 
 

      ภาพท่ี 17 ปายรณรงคประหยัดการใชน้าํ 
 

3.2 การใชนํ้า 
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 ขั้นตอนท่ี 2 กาํหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารใหพนักงานรับทราบ 
 
การใชนํ้า 

1. ปดกอกน้ําใหสนิทหลังเลิกใชงาน 
2. ติดอุปกรณเติมอากาศที่หัวกอก (Aerator) เพ่ือชวยลดปริมาณการไหลของน้ํา 
3. เลือกใชสุขภัณฑประหยัดน้ํา 
4. ติดตั้งระบบน้ําใหสามารถใชประโยชนจาก

การเก็บและจายน้ําตามแรงโนมถวงของโลก 
เพ่ือหลีกเล่ียงการใชพลังงานไปสูบและจาย
น้ําภายในอาคาร 

5. หมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน้ํา เพ่ือลด
การสูญเสียอยางเปลาประโยชน เชน การ
ตรวจสอบกอกน้ํา ทอน้ํา เปนตน  
 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เก็บขอมูลการใชนํ้า 
ผูรับผิดชอบดําเนินการเก็บขอมูลการใชน้ําประจําเดือน และจัดทําสรุปผลรวมของการใชน้ําของ

สํานักงานในแตละเดือน เพ่ือเปรียบเทียบผลจากการใชน้ํา รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจําเดือน
เกี่ยวกับคาใชจายดวย 

 
วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 ปดปายรณรงคการประหยัดน้ํา 
 จัดทําบอรดประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูแกพนักงาน 
 รายงานสรุปการใชน้ําประจําเดือน (ภาคผนวก แบบฟอรม 3.2) 
 พนักงานทุกคนจะตองมีความตระหนักดานการใชพลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม) 
 สํานักงานจะตองควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ีใหปฎิบัติตามมาตรการของสํานักงานดวย 

(แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติใหแกหนวยงานภายนอกที่เขาใชพ้ืนท่ี พรอมมีลายเซ็นตรับทราบ
แนวทางดังกลาว) 
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ความสําคัญ 

พลังงานและทรัพยากรมีความสําคัญอยางมากในการดําเนินการภายในสํานักงาน ไดแก ไฟฟา 
น้ํา เปนตน นอกจากนี้ ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ไดแก กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน 
และอุปกรณสํานักงาน ซึ่งทรัพยากรดังกลาวมีความสําคัญตอกิจกรรมในสํานักงาน และที่สําคัญมีการใช
ปริมาณมากในแตละวัน ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดแนวทางการใชทรัพยากรดังกลาวอยางเหมาะสมและ 
มีประสิทธิภาพ เพ่ือลดการเกิดของเสียจากกิจกรรมดังกลาว 
 
วิธีดาํเนินการ 
 ขั้นตอนท่ี 1 สื่อสารการประหยัดทรัพยากร 
 ผูรับผิดชอบดําเนินการทําบอรดประชาสัมพันธใหความรูเกี่ยวกับทรัพยากร ผลกระทบของการ
ใชอยางประหยัด” เปนตน พรอมกับติดส่ือสารตามจุดการใชใหทั่วถึง 

 
 ขั้นตอนท่ี 2 กาํหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารใหพนักงานรับทราบ 
 ทรัพยากรที่มีในสํานกังานและใชเปนประจํา ไดแก กระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเครือ่งเขียน และ
อุปกรณสํานักงาน เปนตน จะตองมีการกําหนดมาตรการ ดังนี้ 
  1. วิธกีารเลือกใชและประหยัดกระดาษภายในสํานกังาน สามารถดําเนนิการไดดงันี้ 

- เลือกซือ้และใชกระดาษจากหนวยงานที่ไดรับรองดานระบบการจัดการ
ส่ิงแวดลอม หรือเปนมิตรกบัส่ิงแวดลอม  เชน กระดาษกรีนการด ซึ่งผลิต
จากวัสดุทางการเกษตรที่ใชแลวผสมเย่ือหมุนเวียนทาํใหม 100% โดยไมใช
ตนไมใหมแมแตตนเดียว กระดาษไอเดียกรนี ผลิตโดยใชเย่ือที่ไดจากปา
ปลูก และใช EcoFiber 30% จึงชวยทําใหการตัดตนไมลดลง Double A 
30% Recycled paper เปนกระดาษ ถายเอกสารสาร ผสมเย่ือเวียนทํา
ใหม 30% เปนมติรกับส่ิงแวดลอม เปนตน 

- เศษกระดาษจากการพิมพหรือโรเนียวหนาเดียว : ใชหนาท่ีวางเปนกระดาษ
บันทึกขอความ หรือรางหนงัสือ 

- เศษกระดาษจากการถายเอกสาร : หนาท่ีวางสามารถใชพิมพแบบฟอรม
ถายเอกสารหรือบนัทึกขอความ 

- ควบคุมปริมาณกระดาษที่ใชในการถายเอกสาร และควรกําหนดแนวทางให
มีการถายเอกสารเฉพาะท่ีเกีย่วของกับงานในสํานักงานเทานั้น 

3.3 ทรัพยากรอื่นๆ 
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- ซองจดหมายตางๆ ที่ใชแลว : สามารถนํากลับมาใชสงเอกสาร ภายใน
สํานักงานหรือ ตดัมุมทั้ง 4 มุม ใชหนีบกระดาษ สําหรับกระดาษสวนกลาง
ใชบันทึกขอความได 

- หนังสือเกา/นิตยสารตาง ๆ: นําไปบริจาคหองสมุด เพ่ือเปนประโยชนตอ
ประชาชนทัว่ไป นอกจากนียั้งทําเปนการดอวยพร ประดิษฐเปนดอกไมใช
ตกแตงสถานที่ หรือบอรดประชาสัมพันธได 

- หนังสือพิมพเกา : ใชหอของขวัญ ประดิษฐดอกไม หรือนําไปใชในการเชด็
กระจก 

- กระดาษหอของ/กระดาษหอของขวญั : นํามาใชหอของอีกครัง้ และ
ประดิษฐเปนดอกไมกระดาษ เพ่ือใชในการตกแตงบอรดประชาสัมพันธ 

- กลองกระดาษตาง ๆ : นํามาใชเปนถังขยะ 
- ตรวจสอบรายละเอียดที่หนาจอคอมพิวเตอรใหถูกตองกอนส่ังพิมพเพ่ือลด

ประมาณขยะกระดาษ 
 

- เลือกใชระบบ Fax Server เพ่ือลดการบรโิภคกระดาษลง การทํางานของ
ระบบ Fax Server จะทําหนาที่รบัเอกสารFax ที่เขามาแปลงเปนเอกสาร
ในรูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกนัวา Soft File แทน ทําใหทุกเอกสาร 
Faxที่เขามาไมไดถกูพิมพออกไปใชกระดาษทุกครั้ง 

 
 

ภาพท่ี 18 ปายประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูแกพนกังานในเรือ่งการประหยัดกระดาษ 
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2. วิธกีารประหยัดหมึกพิมพที่ใชกับเครื่องถายเอกสาร เครื่องโทรสาร(Fax) และเครื่องพิมพ
เอกสาร (Printer) สามารถดําเนินการไดดังนี ้

- ตรวจสอบรายละเอียดที่หนาจอคอมพิวเตอรใหถูกตองกอนส่ังพิมพ เพ่ือลด
การส้ินเปลืองหมกึพิมพ หากมีขอผิดพลาดเกดิขึน้ 

- เลือกใชระบบ Fax Server เพ่ือลดการใชหมกึพิมพ ซึง่การทํางานของ
ระบบ Fax Server จะทําหนาที่รบัเอกสารFax ที่เขามาแปลงเปนเอกสาร
ในรูปแบบ Electronic หรือที่เรียกกนัวา Soft File แทน ทําใหทุกเอกสาร 
Faxที่เขามาไมไดถกูพิมพออกไปใชกระดาษทุกครั้ง 

- กําหนดการส่ังพิมพเปนแบบขอความเทานัน้ ยกตัวอยางเชน การพิมพผาน
โปรแกรม PowerPoint จะตองตัด background รูปภาพ ออก เนื่องจาก
เปนสวนทีไ่มจําเปน หรือแมแตวาหากตองการพิมพแคเฉพาะตัวอกัษรใน
หนาเว็บไซตนั้นๆ สามารถคดัลอกไปวางใน โปรแกรม Word, Notepad 
หรือ Text editor 

- หามดึงสายไฟออกในขณะทียั่งไมปดเครื่องปริน้เตอร เนือ่งจากหัวพิมพจะ
ยังไมกลับไปเขาท่ีเดมิ จึงมีผลทําใหหวัพิมพอุดตันไดงาย และเครือ่งก็จะ
เสียเร็วกวาปกต ิ

- จะตองใชงานปริน้เตอรอยางสม่ําเสมอ หากไมมกีารใชอยางตอเนื่อง 
จะตองมีการพิมพอยางนอยอาทิตยละ 1 ครั้ง จะสามารถชวยใหตลับหมึก
ไมแหงและอดุตัน 

- ดําเนินการซอมบาํรุงเครือ่งถายเอกสาร เครื่องโทรสาร เครื่องปริน้เตอร 
อยางสม่ําเสมอ 
 

3. วิธกีารประหยัดอปุกรณสํานักงาน สามารถดําเนินการไดดังนี ้
- การเบิกวัสดุ ควรเบกิเฉพาะวัสดุท่ีจําเปนในการปฏิบตัิงาน และควรเบิกใน

ปริมาณที่พอเหมาะและใชรวมกนัอยางประหยัด เพราะวัสดบุางประเภท
เมื่อเกบ็ไวนาน ๆ จะเส่ือมสภาพได 

- กําหนดแนวทางการควบคุมการเบิกอุปกรณสํานักงาน เชน กําหนดความถี่
ในการเบิกเดือนละ 2 ครั้ง เปนตน 

- อุปกรณสํานักงาน เชน กรรไกร คัตเตอร ทีเ่ย็บกระดาษ เปนตน ควรเบิก
ใชเปนสวนรวม เนือ่งจากส่ิงเหลานีไ้มจําเปนตองใชตอบคุคล 
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ขั้นตอนท่ี 3 การเก็บขอมูลเพ่ือเปรยีบเทียบการลดลงของการใชทรัพยากร 
ผูรับผิดชอบดําเนินการเก็บขอมูลการใชกระดาษ หมึกพิมพ อุปกรณเครื่องเขียน และอุปกรณ

สํานักงานประจําเดือน และจัดทําสรุปผลรวมของการใชทรัพยากรสํานักงานในแตละเดือน เพ่ือ
เปรียบเทียบผล รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจําเดือนเกี่ยวกับคาใชจายดวย 
 
วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 ติดปายรณรงคในบริเวณใชงาน  
 กําหนดมาตรการประหยัดการใชทรัพยากรอยางเหมาะสมภายในสํานกังาน 
 จัดทําบอรดประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูแกพนักงาน 
 รายงานสรุปการใชทรัพยากรประจําเดือน 
 พนักงานทุกคนจะตองมีความตระหนักดานการใชพลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม) 
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หมวดท่ี4 

การจัดการของเสีย 

Office Waste Management 

 

ความสําคัญ 
การจัดการของเสีย คือ การดําเนินการเพ่ือควบคุมส่ิงที่เปนเศษวัสดุ หรือส่ิงท่ีปลอยออกมา หรือ

สารที่ไมตองการอื่นๆที่ไดมาจากกระบวนการดําเนินการ รวมถึงวัสดุ หรือของเสียที่ปนเปอน การจัดการ
ของเสีย คือ การดําเนินการเพ่ือควบคุมส่ิงท่ีเปนเศษวัสดุ หรือส่ิงท่ีปลอยออกมา หรือสารที่ไมตองการ
อื่นๆท่ีไดมาจากกระบวนการดําเนินการ รวมถึงวัสดุ หรือของเสียท่ีปนเปอน ภายในสํานักงาน เชน เศษ
อาหาร เศษกระดาษ ตลับหมึกพิมพที่ใชแลว บรรจุภัณฑท่ีใชแลว เปนตน สํานักงานจะตองดําเนินการ
แยกของเสียหรือขยะ และดําเนินการกับของเสียเหลานั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของขยะท่ีเกิดในสํานักงาน 

ขยะท่ัวไป หรือขยะมูลฝอย หมายถึง ของเหลือใชที่เกิดจากหองทํางาน หองรับประทานอาหาร 
เปนตน ขยะประเภทนี้เปนขยะที่ไมเปนอันตรายตอส่ิงแวดลอม แตหากมีปริมาณมากและไมไดรับการ
จัดการอยางสม่ําเสมอ จะสงผลใหเกิดอันตรายตอสุขภาพและส่ิงแวดลอมไดเชนกัน ขยะประเภทนี้ไดแก 
เศษอาหาร ถุงพลาสติก กลองโฟม ขยะจากอุปกรณสํานักงาน เปนตน 

 
 

4.1 การจัดการของเสยีในสํานักงาน 
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ภาพท่ี 19 ขยะท่ัวไปหรือขยะมูลฝอย 
 
ขยะรีไซเคิล หมายถึง ขยะท่ีสามารถนําไปสูกระบวนการแปรรูปเพ่ือออกมาเปนผลิตภัณฑใหม 

หรือเปนขยะที่ขายไดสามารถสรางรายไดใหแกสํานักงาน ขยะประเภทนี้ไดแก กระดาษ ขวดพลาสติก 
แกว เปนตน นอกจากนี้ ยังมีขยะอีกประเภทหนึ่งท่ีสามารถนํากลับมาใชใหมไดเลย โดยไมตองผาน
กระบวนการแปรรูป เรียกวา การนํากลับมาใชใหม หรือ Reuse 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 20 ขยะรไีซเคิล 
  

ขยะอันตราย หมายถึง ขยะที่มีองคประกอบของสารเคมี หรือ โลหะหนัก ปนเปอน ซึ่งขยะ
ประเภทนี้ที่เกดิในสํานักงาน ไดแก ถานไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอปุกรณอิเล็กทรอนกิส ตลับหมกึ น้าํยาลบ
คําผิด เปนตน  
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ภาพท่ี 21 ขยะอนัตราย 
 
สาเหตุท่ีทําใหเกดิปญหาขยะและขยะอันตรายแบบไมมีประสิทธิภาพ 

1. ไมมีการคดัแยกขยะกอนทิ้งทําใหเกดิการปนเปอนไมสามารถแยกวัสดกุลับมาใชไดใหม
หรือไดแตคุณภาพต่ํา 

2. การรณรงคประชาสัมพันธใหพนักงานคดัแยกขยะไมเพียงพอและไมตอเนือ่ง 
3. พนักงานในสํานักงาน รวมไปถึงผูบริหารระดบัสูงหรือเจาของกิจการยังไมไดใหความ

รวมมือการคดัแยกขยะอยางเตม็ที ่
4. ขาดความตอเนื่องและการประสานงานของสํานกังาน เนื่องจากขาดบคุลากรหลักท่ี

รับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องนี ้
5. ไมมีกฎระเบียบเด็ดขาดท่ีจะรับรอง หากไมมกีารกระทาํที่ถูกตอง 

ผลกระทบของมลพิษขยะและขยะอันตราย 
 แหลงเพาะพันธุของเชื้อโรคและแมลงนําโรคตางๆ 
 เกิดกล่ินเหมน็และกอใหเกิดความรําคาญ 
 แหลงน้ําเนาเสีย 
 สงผลกระทบตอสภาพรางกายของมนุษย 
 ทัศนียภาพเส่ือมโทรม 

 

การจัดการเพ่ือลดปริมาณขยะจากแหลงกาํเนิด 
 การปองกนัและควบคมุการเพ่ิมของปริมาณขยะท่ีสําคญั คือ การลดขยะท่ีแหลงกาํเนดิ (Source 
reduction) โดยการอาศัยการปรับเปล่ียนพฤติกรรมในชีวติประจําวัน การลดปรมิาณขยะจะสามารถลด
คาใชจายในการจัดการของเสียในสํานักงานตั้งแตการเกบ็รวบรวม ขนสง การคัดแยกและใชประโยชน 
ตลอดจนการกําจัดขัน้สุดทาย ลดปญหาส่ิงแวดลอม และประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ 
 ดังนัน้สํานักงานจะตองมีการจัดการวัสดุที่ใชแลวกอนทีจ่ะนําไปทิ้ง ควรพิจารณาวาวัสดุที่ใชแลว
นั้นสามารถนํากลับมาเขาสูกระบวนการผลิตซ้ํา (Reuse) ไดหรอืไม หากไมสามารถใชซ้ําไดจะตอง
พิจารณาตอมาวาสามารถนาํกลับมาใชใหม (Recycle) ไดหรือไม หากไมแลวก็จําเปนจะตองทิ้งขยะตาม
ประเภทของขยะนัน้ๆ 
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การนํากลับมาใชซํ้า (Reuse)  
 การนาํกลับมาใชซ้าํเปนการนําวัสดุที่ใชแลวนาํกลับมาใชซ้ําหลายๆ ครัง้ จนไมสามารถใชไดแลว
จึงทําการเขาสูกระบวนการผลิตซ้ํา หรือนาํไปกําจัด การนํากลับมาใชซ้ําสามารถชวยลดการเกดิขยะได
เทากับจํานวนครั้งท่ีนํามาใชซ้ํา หรือแทนท่ีดวยผลิตภัณฑอื่น  

 กิจกรรมในสํานักงานที่สามารถนาํวัสดุที่ใชแลวกลับมาใชซ้ําได เชน 
- การใชกระดาษสําเนา ใหใชสําเนาทั้ง 2 หนา 
- ซองเอกสารที่ผานการใชงานแลวใหใชซ้ําในสวนหนาที่

วาง หรือใชซองเดิมนั้นสงกลับ 
- กระดาษเช็ดมือ ใหใชเปนผาเช็ดมือแทน 
- ขวดน้ําดื่มพลาสติก หรือขวดแกวสามารถนํามาดัดแปลงเปนกระถางตนไม หรือ

ภาชนะใสของ 
 

การปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณในการใชงาน หรือการทดแทน 
การเลือกใชวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานจะตองคํานึงถงึผลกระทบส่ิงแวดลอมที่จะตามมา 

ดังนัน้ ควรจะตองมกีารศึกษาหาส่ิงทดแทนเพ่ือท่ีจะชวยลดปรมิาณขยะ ตัวอยางเชน 
- กระดาษบันทึกขอความที่ตองทําการสําเนาหลายๆ ชุด เพ่ือกระจายใหทุกคนทราบ 

ปรับเปล่ียนเปนใชกระดานขาวอิเล็กทรอนิกสสําหรับขาวทั่วไป และกระจายเฉพาะ
ขาวที่สําคัญ และจําเปนเทานั้นที่ใชเปนกระดาษบันทึก 

- เครื่องพิมพ ใหใชเครื่องพิมพเลเซอรที่สามารถเติมหมึกได 
- เครื่องใชบนโตะสํานักงาน เปนอุปกรณที่ใชไดคงทนไมเสียหายไดงาย และจําเปน 
- ภาชนะบรรจุน้ําควรใชแบบพลาสติกโพลีสไตรีน  แบบแกว 
- เครื่องดื่มควรซื้อแบบเติม (Refillable) เชน มีภาชนะบรรจุกาแฟแลว ควรซื้อกาแฟ

แบบเติม 
- แบตเตอรี่ ควรใชแบบเก็บประจุไฟฟาได (Rechargeable batteries) เพ่ือลดขยะ

และลดพิษโลหะที่เกิดจากขยะอันตราย ใชแบตเตอรี่ท่ีหลีกเล่ียงการผลิตดวยโลหะ
พิษ 

- ยืม เชา หรือใชส่ิงของหรือผลิตภัณฑที่ใชบอยครัง้รวมกนั เชน หนงัสือพิมพ วารสาร 
เครื่องดดูฝุน  เปนตน 

วิธีการดําเนินการ 

 การจัดการขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย จัดใหมีขึ้นเพ่ือใชเปนวิธีการในการกําหนด
ขั้นตอนควบคุมการจัดการขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย ตั้งแตการแยกประเภท การจัดเก็บ 
การขนสง และการกําจัดอยางถูกตองเหมาะสม ใหสอดคลองกับกฎหมายในการกําจัดส่ิงปฏิกูลหรือวัสดุ
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ที่ไมใชแลว และเกิดผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยท่ีสุด ซึ่งวิธีการจะมีขอบเขตครอบคลุมถึงการจัดการ
ขยะท่ัวไป รวมถึงขยะอันตราย ที่เกิดจากการดําเนินงาน และการบริการของสํานักงาน 

 ขั้นตอนท่ี 1. การสาํรวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤตกิรรมการท้ิงขยะ 

 ดําเนินการสํารวจพ้ืนที่และกิจกรรมตางๆในสํานักงาน ถึงประเภทและปริมาณขยะท่ีเกิดขึ้น  
เพ่ือวางแผนในการจัดการขยะ ไดแก การกําหนดจํานวนถังขยะ จุดวางถังขยะ  

 ขั้นตอนท่ี 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ 

 หลังจากทราบถึงประเภท ปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะของพนักงาน ผูรับผิดชอบ
จะตองดําเนินการแยกประเภทของขยะ พรอมท้ังติดปายบงชี้ประเภทขยะใหชัดเจนที่ถังขยะ และนํามา
วางในจุดท่ีกําหนด ถังขยะทุกใบควรจะตองวางในพ้ืนท่ีท่ีสะดวกตอการท้ิง มีฝาปด นอกจากนี้ยังตองมี
การเตรียมพ้ืนที่ที่รองรับขยะท้ังหมดกอนการนําไปกําจัด ซึ่งพ้ืนที่รองรับขยะจะตองแบงออกเปนสัดสวน
ที่ชัดเจน เพ่ือรองรับขยะประเภทตางๆที่ไดถูกคัดแยกมาแลว 

 ขั้นตอนท่ี 3 การใหความรูในการจัดการขยะ 

ใหความรูแกพนักงานทุกคนในการคัดแยกขยะอยางถูกตอง สงเสริมพนักงานใหมีการลดปริมาณ
ขยะอย า งต อ เนื่ อ ง  เชน  การนํ าวั สดุ ใช แล วมา เวี ยนใช  หรื อนํ าก ลับมาใชประโยชน ใหม                             
หรือการปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณในสํานักงาน หรือการทดแทน และจะตองมีการรณรงคการจัดการขยะ
ในแตละรูปแบบอยางตอเนื่อง 

ขั้นตอนท่ี 4 การตรวจสอบความถกูตองของการคัดแยกขยะ 

กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบการท้ิงขยะของพนักงาน ความถี่ในการตรวจสอบประมาณ
สัปดาหละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสมขององคกร หากพบวามีการทิ้งขยะผิดประเภทจะตองมี       
การกําหนดมาตรการในการจัดการเพ่ือปองกันการท้ิงขยะผิดซ้ํา นอกจากนี้ผูตรวจสอบจะตองตรวจสอบ
ถึงการนําวัสดุใชแลวมาเวียนใช หรือนํากลับมาใชประโยชนใหม หรือการปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณใน
สํานักงาน หรือการทดแทน 
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ภาพท่ี 22 การแยกขยะประเภทตางๆ โดยใชปายและสีเปนสัญลักษณบงชี้ขยะแตละประเภท 

 

 ขั้นตอนท่ี 5 การกําจัดขยะ 

 ขยะทั่วไป เชน เศษอาหาร ถุงพลาสตกิ กลองโฟม ขยะจากอุปกรณสํานักงาน       
เปนตน จะสงใหกับหนวยงานทองถิ่นนําไปกําจัด 

• ขยะรไีซเคิล เชน ขวดพลาสติก ขวดแกว กระดาษ กลองกระดาษลัง เปนตน จะสง
ใหกับผูรบัซื้อของเกาท่ีจะตองมีใบอนุญาตในการประกอบกิจการอยางถูกตองตาม
กฎหมายจากกรมโรงงานอตุาสาหกรรม 

• ขยะอันตราย เชน ถานไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ตลับหมึก 
น้ํายาลบคําผิด เปนตน หากมีในปริมาณมากจะตองสงใหกับบริษัทที่รับกําจัดขยะ
อันตรายโดยเฉพาะ ท่ีไดรับการอนุญาตจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมเทานั้น 

  
 ขั้นตอนท่ี 6 บันทึกปริมาณขยะรายเดือนเปนประจําทุกเดือน 
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วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 มีการจัดการนาํวัสดุท่ีใชแลวบางชนิดนํากลับมาใชซ้ํา (Reuse) หรือมีการเลือกใชวัสดุอุปกรณที่
สามารถลดการเกิดขยะได 

 จะตองมีการคดัแยกขยะตามความเหมาะสมขององคกร 
 ดานขางภาชนะควรมีเครื่องหมายแสดงชนดิของขยะ หรืออาจมปีายบงชี้ 
 จะตองอยูในพ้ืนที่ที่มอีากาศถายเท อยูในรม และเปนสัดสวน 
 หากมขีองเสียอันตราย จะตองมีการสงกาํจัดตามกฎหมาย  
 มีปายรณรงคเกี่ยวกับการจัดการขยะ 
 มีบันทกึปรมิาณขยะรายเดือนเปนประจําทุกเดือน(ภาคผนวก แบบฟอรม 4.1) 
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ความสําคัญ 

ปญหาน้ําเสียภายในสํานักงานสวนใหญมีความคลายคลึงกับของเสียจากบานเรือนทั่วไปหรือการ
ดํารงชีวิตของมนุษย ที่ประกอบดวยน้ําเสียที่เกิดจากการซักลางทําความสะอาด การประกอบอาหาร 
และส่ิงขับถาย ซึ่งมีการปนเปอนของสารอินทรีย และก็อาจจะมีเชื้อโรคที่อาจแพรกระจายออกสู
ส่ิงแวดลอมได ดังนั้น น้ําเสียเหลานี้จะตองผานการบําบัดกอนปลอยออกสูส่ิงแวดลอมภายนอก 

 
ลักษณะของนํ้าเสีย 
 น้ําเสียจากอาคารมีการปนเปอนสารอินทรีย และอาจมีสารอันตราย ไดแก จุลินทรียท่ีกอโรค 

สารเคมีฆาเชื้อโรค เปนตน ซึ่งมีองคประกอบตางๆดังนี้ 
 สารอินทรีย ไดแกคารโบไฮเดรต โปรตีน ไขมัน เชน ส่ิงขับถายจากคน เศษอาหาร น้ํายา        

ทําความสะอาด เปนตน สารอินทรียในน้ําเสียมีท้ังท่ีอยูในรูปสารแขวนลอยและสารละลาย ซึ่งสามารถ
ถูกยอยสลายได โดยจุลินทรียท่ีใชออกซิเจน ทําใหเกิดสภาพขาดออกซิเจนและเกิดสภาพเนาเสียได 
ปริมาณของสารอินทรียนิยมวัดดวยคาบีโอดี BOD เมื่อคาบีโอดีในน้ําสูง แสดงวามีสารอินทรียปะปนอยู
มาก และสภาพเหม็นเนาจะเกิดขึ้นไดงาย 

 สารอนินทรีย ไดแก แรธาตุตางๆ ที่อาจไมทําใหเกิดน้ําเนาเสีย แตอาจเปนอันตรายตอส่ิงมีชีวิต 
ไดแก คลอรีน เปนตน 

 จุลินทรีย น้ําเสียจากสํานักงานจะมีจุลินทรียเปนจํานวนมาก จุลินทรียเหลานี้จะใชออกซิเจนใน
การดํารงชีวิตสามารถลดระดับของออกซิเจนละลายน้ําทําใหเกิดสภาพน้ําเนาหม็น นอกจากนี้จุลินทรีย
บางชนิดอาจเปนเชื้อโรคที่เปนอันตรายตอมนุษย 

 
ผลกระทบของนํ้าเสียจากอาคารสํานักงาน 
1. เปนแหลงเพาะพันธุของสัตวนําโรคตางๆ และแพรระบาดของเชื้อโรค 
2. ทําใหเกิดเหตุรําคาญ เชน กล่ินเหม็นเนา เปนตน 
3. ทําให เกิดการสูญเสียทัศนียภาพ เกิดภาพที่ไมนาดู  เชน สภาพน้ํามีสีดํา มีขยะและ             

ส่ิงปฏิกูลลอยน้ํา 
 

วิธีการดําเนินการ 
แนวทางในการควบคุมน้ําเสียจากกิจกรรมตางๆในสํานักงาน มีหลายประเภท เริ่มตั้งแต             

การควบคุมท่ีแหลงกําเนิด และควบคุมที่ปลายทางกอนปลอยออกสูส่ิงแวดลอมภายนอก สามารถอธิบาย
ไดดังนี้ 

 

4.2 การจัดการนํ้าเสียในสํานักงาน 
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 ขั้นตอนท่ี 1 ศึกษาองคประกอบของนํ้าเสีย และปริมาณ 
ผูรับผิดชอบจะตองพิจารณาองคประกอบของน้ําเสีย ซึ่งน้ําเสียสวนใหญที่เกิดขึ้นจะมีคราบ

น้ํามันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเปอน จากนั้นคาดการณปริมาณน้ําทิ้งที่เกิดขึ้นเพ่ือจัดหาขนาด
ของถังดักไขมันสําเร็จรูป  

ขั้นตอนท่ี 2 หาแนวทางการจัดการนํ้าเสีย 
  2.1 การลดปริมาณนํ้ามัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารจากแหลงกําเนิด  

- ลดการใชน้ํามันในการปรุงอาหาร 
- กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะกอนนําไปลาง 
- แยกน้ํามันใชแลวใสภาชนะเพ่ือนําไปกําจัด 
- ไมเทน้ํามันใชแลวลงน้ําทิ้งหรือทอระบายน้ํา 
- รวบรวมภาชนะที่จะตองลางใหมีปริมาณมาก เพ่ือลดจํานวนครั้งที่ลาง 

  2.2 การกําจัดนํ้ามัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารโดยใชบอดักไขมัน 
  บอดักไขมัน เปนอุปกรณสําหรับแยกไขมันไมใหไหลปนไปกับน้ําท้ิงชวยรักษาสภาพน้ํา

ในขั้นตน กอนปลอยลงสูแหลงน้ําสาธารณะหรือทอระบายน้ําท้ิง การจัดการน้ํามันและไขมันโดยใชบอดกั
ไขมันเปนวิธีการท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการบําบัดน้ําเสียที่ปนเปอนน้ํามันและไขมัน 

  หลักการทํางานของบอดักไขมัน 
1) น้ําเสียจะผานเขามาท่ีตะแกรงดักเศษอาหาร ซึ่งทําหนาที่แยกเศษอาหารที่

ปะปนมากับน้ําเสีย 
2) น้ําเสียจากขั้นตอนแรกจะไหลผานมายังสวนดักไขมัน โดยไขมันท่ีแยกตัว

ออกจากน้ําเสียจะลอยขึ้นเปนชั้นเหนือน้ํา 
3) น้ําเสียที่อยูใตชั้นไขมันจะไหลเขาสูถังบําบัดขั้นตอไป กอนปลอยออกสูทอ

ระบายน้ํา สาธารณะ 
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ภาพท่ี 23 หลักการทํางานของบอดักไขมัน 
 

  ตัวอยางบอดักไขมันในอาคารสํานักงาน 
  1) บอดักไขมันสําเร็จรูป  
  บอดักไขมันสําเร็จรูป ทําจากไฟเบอรกลาส มีน้ําหนักเบา สะดวกในการเคล่ือนยายและ

ติดตั้ง ประกอบดวยตะแกรงดักเศษอาหาร และสวนแยกไขมัน บอดักไขมันสําเร็จรูปเหมาะสมกับ
บานเรือน และรานอาหารทั่วไป เพราะสะดวกในการติดตั้ง แตตองคํานึงถึงปริมาตรของบอดักไขมันและ
ระยะเวลาเก็บกักที่เหมาะสม 

  

 
 

ภาพท่ี 24 รูปแบบท่ัวไปของบอดกัไขมนัสําเร็จรูป 
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  2) บอดักไขมันอยางงาย 
  บอดักไขมันอยางงายเปนบอดักไขมันแบบภูมิปญญาชาวบานที่สามารถประดิษฐใชได

เอง โดยใชวัสดุท่ีหางายในทองถิ่นตัวอยางบอดักไขมันอยางงาย บอดักไขมันแบบนําถังน้ํามาประยุกตใช
เปนบอดักไขมันอยางงายและประหยัด สามารถใชไดกับบานเรือนและอาคารโดยมีสวนประกอบ คือ ถัง
น้ําพลาสติกที่มีขายท่ัวไปในทองตลาด ทอพีวีซีพรอมขอตอสามทาง เจาะรูถังน้ําพลาสติกแลวตอทอพีวีซี 
ยาดวยกาวพลาสติกแบบใชความรอนละลาย โดยใหทอเขาอยูสูงกวาทอ นําตะกราพลาสติกท่ีเปน
ตะแกรงมา แขวนไวที่ทางน้ําเขาเพ่ือดักขยะและเศษอาหาร สวนทอน้ําออกนั้นใหตอทอในถังใหลึกลงไป
ถึงกนถัง 

 

 
 

ภาพท่ี 25 บอดกัไขมันประดิษฐอยางงาย 
 
  การดูแลรักษาบอดักไขมัน 

1. ตองติดตะแกรงดักขยะและหมั่นโกยเศษขยะที่ดักกรองไวหนาตะแกรงออก
อยางสม่ําเสมออยางนอยทุกวัน 

2. หมั่นตักไขมันออกจากบอดักไขมันอยางนอยทุกสัปดาห โดยใสภาชนะท่ีปด
มิดชิดและใหเทศบาลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของนําไปกําจัด หรือนําไปแปร
รูปเปนผลิตภัณฑตางๆ 

3. ลางถังดักไขมันอยางสม่ําเสมออยางนอยทุก 6 เดือน 
 
  3. การเลือกใชผลิตภัณฑทําความสะอาดท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
  ควรเลือกใชผลิตภัณฑทําความสะอาดชีวภาพ หรือเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เชน               

น้ําจุลินทรีย ผลิตภัณฑทําความสะอาดที่ติดฉลากเขียวหรือมีขอความบงชี้วา “ผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับ
ส่ิงแวดลอม” ผลิตภัณฑจากธรรมชาติแทนสารเคมีที่เปนอันตราย เปนตน 
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ภาพท่ี 26 ผลิตภัณฑทําความสะอาดสกดัจากมะกรดู 

 
  4. การกําหนดมาตรการการประหยัดทรัพยากรนํ้าภายในอาคารสํานักงาน 
  มาตรการการประหยัดน้ําสามารถไมเพียงแตจะชวยควบคุมปริมาณการใชน้ํา แตยัง

สามารถลดปริมาณน้ําเสียที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมตางๆ ไมวาจะเปน การลางภาชนะ การชําระลางทําความ
สะอาด เปนตน (อางอิงจากหมวดท่ี 3เรื่องการใชพลังงานและทรัพยากร) 
 

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- สํานักงานจะตองติดตั้งถังดักไขมันและมีการดูแลทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ 
- มีการเลือกใชผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
- เศษขยะ เศษอาหาร คราบน้ํามันและสิ่งสกปรกตางๆ ไดรับการกําจัดอยางเหมาะสม  
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หมวดท่ี 5 

สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน 

Indoor & Outdoor Environment 

 

ความสําคัญ 

 ภายในอาคารสํานักงานที่มีส่ิงเจือปนอยูในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ  อาจจะทําใหเกิด
อันตรายตอสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกวา โรคสํานักงาน หรือ Sick buildings sysdrome             
ซึ่งผูปวยจะมีอาการออนพลีย เฉื่อยชา โดยไมทราบสาเหตุ ปจจัยที่สําคัญทําใหเกิดอาการดังกลาวมาจาก
คุณภาพอากาศที่มีมลพิษ ทั้งจาก เชื้อแบคทีเรีย เชื้อรา สาร VOCs (Volatile Organic Compounds) 
และมลพิษตัวอื่น ๆ มลพิษเหลานี้มาจาก เครื่องตกแตงสํานักงาน สีที่ทา พรม เปนตน ประกอบกับ            
การขาดการถายเทอากาศที่ดี จึงกอใหเกิดภาวะมลพิษในอาคาร มีผลการศึกษาของ  U.S. EPA เปดเผย
วา อากาศที่เราหายใจภายในอาคารบางแหงสกปรกกวาอากาศภายในสถานท่ีธรรมชาติถึง 100 เทา 
และยังมีการศึกษาที่ยืนยันวาในอาคารที่มีคุณภาพอากาศภายในสะอาดสงผลใหพนักงานมีการทํางานท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงกวาอาคารที่มีอากาศภายในที่มีมลพิษฟุงกระจายอยู ดังนั้น สํานักงานจะตองมี              
การจัดการสภาพอากาศภายในสํานักงานใหมีสภาพอากาศที่ดี ถายเทไดสะดวก  เพ่ือใหพนักงานอยูใน
สภาพแวดลอมเหมาะสม เกิดความสบายในการทํางานและมีสุขภาพอนามัยท่ีดี 

 

วิธีดําเนินการ 

 ขั้นตอนท่ี 1 การกําหนดรายการท่ีกอใหเกิดมลพิษอากาศภายในสํานักงาน 

 ส่ิงที่กอใหเกิดมลพิษทางอากาศในสํานักงานโดยท่ัวไป ไดแก เครื่องปรับอากาศ พรม สี เครื่อง
ปริ้นเตอร เครื่องถายเอกสาร บุหรี่ เปนตน ทางสํานักงานจะตองพิจารณาส่ิงเหลานี้เพ่ือวางแผนการ
จัดการในการลดมลพิษทางอากาศ 

 

 ขั้นตอนท่ี 2 กําหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ ทางสํานักงานจะตองกําหนด
ขึ้นมาเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจนในการควบคุมมลพิษทางอากาศที่เกิดจากแหลงตางๆ สามารถ
จําแนกไดดังนี้ 

 2.1 เครื่องปรับอากาศ (Air Conditioner) เปนอุปกรณท่ีมีความสําคัญในการทํางานใน
สํานักงาน ซึ่งจะชวยใหพนักงานมีความเย็นสบายในการทํางาน และในขณะเดียวกันสามารถสงผล

5.1 อากาศในสํานักงาน 
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กระทบตอสุขภาพของพนักงาน หากไมมีการดูแลทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศอยางสม่ําเสมอ 
อันตรายที่เกิดจากเครื่องปรับอากาศ ไดแก โรคภูมิแพ โรคลีเจียนแนร (เกิดจากเชื้อแบคทีเรีย ชนิดหนึ่ง 
ชื่อวา ลีจิโอเนลลา นิวโมฟลา (Legionella pneumophila) พบไดท่ี Cooling tower ถาดรองน้ําจาก
เครื่องปรับอากาศ การติดตอของโรคเชื้อโรคเขาสูรางกายโดยการสูดหายใจ) วัณโรค หรือโรคท่ีเกี่ยวกับ
ระบบทางเดินหายใจอื่น ๆ ซึ่งมีสาเหตุมาจากฝุนละออง เชื้อโรค เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย เปนตน  

 วิธีการทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ  

1. การทําความสะอาดฟลเตอรหรือแผงกรองฝุน ทําหนาท่ีเปนดานแรกที่จะกรอง
อากาศโดยจะดักจับฝุนและส่ิงสกปรกอื่น ๆ ที่ปนเปอนอยูในอากาศไมใหผานเขาไป
ยังตัวแผงขดทอคอยลเย็น และเปาเขาสูบรรยากาศภายในหองไดอีก ทําไดโดยใชน้ํา
แรง ๆ ฉีดที่ดานหลังของฟลเตอร (ดานท่ีไมไดรับฝุน) ใหฝุนและส่ิงสกปรกหลุดออก
0 หรือถาฟลเตอรเปนแบบเสนใยอลูมิเนียมถัก แบบเสนใยไนลอน ก็อาจใชแปรงที่มี
ขนนิ่ม เชน แปรงสีฟน หรือแปรงทาสีชวยปดฝุนดวยก็ได ควรทําความสะอาดทุกๆ 
1 เดือน หรือ  3 เดือน 

2. การทําความสะอาดแผงขดทอคอยลเย็น ใหใชแปรงสีฟน หรือแปรงทาสี ปดเอาฝุน        
ที่เกาะยึดติดอยูใหออกกอนดวยการลากแปรงลงตามแนวลองของแผนครีบ
อลูมิเนียม แลวจึงคอยเอาน้ําฉีดหรือราด เพ่ือใหฝุนท่ีเหลือหลุดตามน้ําออกมา 

3. การลางทําความสะอาดใบพัด ควรลางไปพรอมกับการลางทําความสะอาดแผง
คอยลเย็น 

4. การทําความสะอาดถาดรองรับน้ําทิ้งและทอน้ําทิ้ง หากไมไดรับการดูแลหรือทํา
ความสะอาดเปนเวลานาน จะทําใหเกิดเมือกขาวใสคลายวุน น้ําที่ขังอยูในถาด
รองรับน้ําทิ้งเปนเวลานานนี้ เมื่อรวมกับฝุนละอองตาง ๆ ที่เกาะอยูตามถาดรับ           
ก็อาจเปนแหลงอาหาร หรือเปนแหลงสะสม ของเชื้อโรค เชื้อรา และทําใหเชื้อโรค
เชื้อราเหลานี้เจริญเติบโตและแพรกระจายสูพนักงานภายในอาคารได การทําความ
สะอาดถาดน้ําทิ้งโดยการใชแปรงท่ีมีขนแข็งขัดถู หรือการถอดออกมาลาง สวนทอ
น้ําทิ้งทําไดโดยการใชเครื่องเปาลม เปาลมเขาไปตามทอน้ํา หรือใชน้ําที่มีแรงดัน
เล็กนอยฉีดเขาไปภายในทอ (ตองแนใจวาในระบบทอไมมีรอยรั่ว) 

5. การทําความสะอาดคอยลรอน การทําความสะอาดฝุนละอองท่ีเกาะอยูตามชุด
คอยลรอน สามารถใชน้ําฉีดลางได แตตองระวังอยาใหน้ํากระเด็นเขาไปเปยก
อุปกรณไฟฟาได ระยะเวลาในการลางทําความสะอาดชุดคอยลรอนควรลางทุก 6 
เดือน หรือทุก 12 เดือน 
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6. ส่ือสารแกผูที่มาบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศทราบถึงการเปนสํานักงานสีเขียว 
เพ่ือใหปฏิบัติตามแนวทางของสํานักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะ
บํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

 

 2.2 เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร (Printer) เปนอุปกรณสํานักงานท่ีจําเปนใน
สํานักงานสมัยใหม เนื่องจากประโยชนและความสะดวกที่ไดรับ จนผูใชละเลยอันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได 
อันตรายที่เกิดจากอุปกรณสํานักงานเหลานี้มีความคลายคลึงกัน โดยอุปกรณสํานักงานที่มีผลกระทบตอ
สุขภาพมากที่สุด คือ เครื่องถายเอกสาร ผลกระทบตอสุขภาพที่เกิดจากการถายเอกสารนั้น เกิดขึ้นไดทั้ง
ระหวางดําเนินกิจกรรมถายเอกสาร และในระหวางการซอมบํารุงเครื่องถายเอกสาร 

 วิธีปฏิบัติอยางถูกตอง 

1. ฝุนผงหมึก กอใหเกิดการระคายเคืองตอระบบทางเดินหายใจ ทําใหเกิดอาการไอ หรือ
จาม ผงหมึกบางรุนมีสวนประกอบของ nitropyrenes และ trinitrofluorene ซึ่งเปน
สารกอมะเร็ง ดังนั้น ควรเลือกผงหมึกที่ไมมีสารประกอบดังกลาว หากพนักงาน
จําเปนตองปฏิบัติงานที่มีโอกาสที่จะสัมผัสสารโดยผิวหนัง หรือหายใจเขาไป พนักงานที่
ตองจับตองตัวกรองหมึก ตองสวมถุงมือยางแบบใชแลวทิ้ง และสวมหนากากผา 
นอกจากนี้ยังมีโอโซน ซึ่งจะมีผลตอระบบประสาท มีอาการงวง มึนศีรษะ ปากคอแหง 
ระคายระบบทางเดินหายใจ ระคายตาและผิวหนังสูญเสียการไดกล่ินชั่วคราว ดังนั้น    
ไมควรวางเครื่องถายเอกสารไวในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในหองถายเอกสาร
โดยเฉพาะ หรือไวในมุมหองที่ไกลออกไปจากคนทํางาน และควรแนใจวามีการระบาย
อากาศที่เหมาะสมในหองนั้น 

2. หากเปนไปไดควรวางเครื่องพิมพเอกสาร (Printer) ที่หางไกลพนักงาน และกําหนดใหมี
ระบบเครือขายการพิมพ ซึ่งสามารถชวยในการประหยัดหมึกพิมพและไฟฟาอีกทาง
หนึ่ง 

3. ผูท่ีใชเครื่องถายเอกสาร ควรไดรับการฝกอบรมเกี่ยวกับวิธีการใชเครื่องถายเอกสาร
อยางเหมาะสม และปลอดภัย  

4. ผูที่ดูแลรับผิดชอบอุปกรณ ควรไดรับการฝกอบรมเกี่ยวกับการเคล่ือนยาย และการเก็บ
สารเคมีที่ใชในกระบวนการถายเอกสาร รวมไปถึงการนําสารเคมีมาใช และการกําจัด
ของเสียดวย 

5. เครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพเอกสาร (Printer) จะตองไดรับการบํารุงรักษาอยาง
สม่ําเสมอ ตามความเหมาะสม 
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6. ส่ือสารแกผูที่มาบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร (Printer) ทราบถึง
การเปนสํานักงานสีเขียว เพ่ือใหปฏิบัติตามแนวทางของสํานักงานในการควบคุมมลพิษ
ทางอากาศขณะบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร (Printer) 

 

 2.3 พรมปูพ้ืน ถือเปนแหลงสะสมฝุน เชื้อโรค และเชื้อรา ภายในสํานักงานทํางาน โดยเฉพาะ
อยางย่ิงที่ตองเปดเครื่องปรับอากาศและไมเปดประตูหรือหนาตางระบายอากาศ  ซึ่งท้ังฝุน เชื้อโรคและ
เชื้อราไมไดทําใหเราเจ็บปวยอยางฉับพลันทันที แตจะสงผลกระทบตอสุขภาพในระยะยาว เชน โรค
ภูมิแพ เปนตน 

 วิธีการปฏิบัติอยางถูกตอง 

1. เปดประตูและหนาตางหองท่ีปูพรมใหบอยท่ีสุดเทาท่ีจะทําได เพ่ือใหอากาศถายเทมาก
ขึ้น 

2. ทําความสะอาดพรมดวยการดูดฝุนบอยๆ โดยวิธีการดูดฝุนท่ีถูกตอง ควรลากเครื่องดูด
ฝุนอยางชาๆ และดูดฝุนในแตละจุดใหนานขึ้น เพ่ือใหฝุนและเชื้อราหลุดออกมาได
ทั้งหมด  

3. กล่ินพรม ใชผงเบกกิงโซดา (Baking Soda) โรยใหทั่วพ้ืนพรม ท้ิงไวประมาณ 15 นาที 
แลวดูดฝุนซ้ํา จะทําใหพรมปลอดจากกล่ิน หามใชผลิตภัณฑที่มีฤทธิ์เปนดาง (ผลิตภัณฑ
ซักฟอกบางย่ีหอ) กับพรมขนสัตว เพราะอาจทําใหเสนใยเสียหายและสีซีดจาง 

4. สําหรับพรมแบบที่เคล่ือนยายได ก็ควรนําไปผ่ึงแดดอยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง หรือซัก
แหงทําความสะอาดใหบอยเทาที่ทําได 
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ภาพท่ี 27 พ้ืนทีปู่ดวยพรมควรไดรับการทําความสะอาดเปนประจํา และควรมีการเปล่ียนพ้ืนพรมใน
ระยะที่เหมาะสม เพ่ือกําจัดกล่ินอับ และปองกันไมใหเปนแหลงสะสมของเชื้อโรค 

 

 2.4 การกอสรางหรือตอเติมอาคาร โดยสวนใหญมลพิษที่เกิดขึ้นมีดังนี้ 

- สารระเหยของสีทาอาคาร สีทาอาคารที่มีราคาถูกและคุณภาพต่ํานั้น สวน

ใหญจะมีสารระเหยอินทรียที่อันตรายตอสุขภาพ นอกจากนี้ก็มีสารพวก ปรอท 
ตะกั่ว แคดเมียม โครเมียม หรือ ฟอรมาลดีไฮดผสมอยูได เรียกไดวาเปน
อันตรายอันอาจทําใหเกิดมะเร็งขึ้นได ซึ่งสารระเหยอินทรียนี้สวนใหญจะ
ระเหยออกมาอยางมากโดยเฉพาะในชวงทาสีเสร็จใหมและก็ยังระเหยอยาง
ตอเนื่องไปอีกหลายป 

- ฝุนละออง เกิดจากการซอมแซมและงานตอเติมอาคาร ไดแก การเจาะผนัง 

การทุบผนัง เปนตน ซึ่งฝุนท่ีเกิดขึ้นฝุนละอองจะทําใหเกิดอาการระคายเคือง
ตาแลว ยังทําอันตรายตอระบบหายใจเมื่อเราสูดเอาอากาศที่มีฝุนละอองเขาไป 
ทําใหระคายเคืองแสบจมูก ไอ จาม มีเสมหะ หรือมีการสะสมของฝุนในถุงลม
ปอด ทําใหการทํางานของปอดเส่ือมลง 

 วิธีการปฏิบัติอยางถูกตอง 

1. ทําปายส่ือสารใหชัดเจนวาเปนพ้ืนที่กอสรางหรืองานตอเติมอาคาร เพ่ือปองกันผูปฏิบัติ
เขาไปในบริเวณดังกลาว 
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2. หากมีการทาสีอาคารควรปลอยใหแหงประมาณ 2 สัปดาหกอนเขาทํางาน เพ่ือลดอัตรา
การไดรับสารระเหยจากสีทาอาคาร หากมีความจําเปนจะตองใชผาปดจมูกเพ่ือปองกัน
อันตรายจากสีทาอาคาร 

3. เลือกสีทาอาคารที่ไดรับการรับรองผลิตภัณฑฉลากเขียว  เพ่ือเปนการสรางความมั่นใจ
ใหแกพนักงานวาจะมีความปลอดภัยมากขึ้น 

4. ควรมีการควบคุมการฟุงกระจายของฝุนละอองขณะซอมแซมหรือตอเติมอาคาร เชน 
การใชผาใบกั้น เปนตน หากมีความจําเปนท่ีตองมีพนักงานบริเวณดังกลาว จะตองให
ผูปฏิบัติงานใชผาปดจมูก 

5. ชี้แจงผูรับเหมากอสรางใหทราบถึงการเปนสํานักงานสีเขียว เพ่ือใหผูรับเหมาปฏิบัติตาม
แนวทางของสํานักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะกอสรางหรือตอเติมอาคาร 

6. จัดใหมีที่ปฏิบัติงานสํารอง ในระหวางการกอสรางและตอเติมอาคาร จนกวาจะ
ดําเนินการเสร็จ 

 

 
 

ภาพท่ี 28 ทุกครัง้ที่มีการกอสรางหรือตอเติมอาคารจะตองมปีายเตือนเสมอ 

 

 2.5 บุหรี ่สํานักงานทุกแหงจะตองมีพนักงานที่สูบบุหรี่อยางหลีกเล่ียงไมได และก็เปนที่ทราบกัน
ดีอยูวาควันบุหรี่เปนผลเสียแกสุขภาพของผูสูบและผูไมสูบบุหรี่ที่อยูใกลเคียงหลายประการ เชน อาจทํา
ใหเกิดมะเร็งปอดและอวัยวะอื่น โรคหลอดเลือดหัวใจตีบ จนบางครั้งทําใหเกิดความสูญเสียบุคคลากรทีม่ี
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ความสามารถ รวมไปถึงทําใหสภาพแวดลอมของสํานักงานดูแยลง ดังนั้นทางสํานักงานจะตอง
ดําเนินการควบคุมส่ิงๆตางใหเกิดผลกระทบตอสุขภาพอนามัยของพนักงาน และภาพพจนของสํานักงาน 

 วิธีการปฏิบัติอยางถูกตอง 

1. กําหนดพ้ืนที่สูบบุหรี่และหามสูบบุหรี่อยางชัดเจน หากเปนพ้ืนที่หามสูบบุหรี่               
จะตองหางจากตัวอาคารอยางนอย 2 เมตร 

       

2. หามพนักงานเดินสูบบุหรี่ถึงแมวาจะไมมีปายหามสูบบุหรี่ก็ตาม 

3. กําหนดมาตรการอยางเขมงวดหากพบผูฝาฝนสูบบุหรี่ในท่ีหามสูบ เชน เสียคาปรับ 
เปนตน 

4. ทํากิจกรรมรณรงคการงดสูบบุหรี่ประจําสัปดาห หรือประจําเดือน หรือตามความ
เหมาะสมของสํานักงาน 

5. กําหนดใหสํานักงานเปนพ้ืนที่ปลอดบุหรี่ สามารถทําไดโดย  

- กําหนดนโยบายการปลอดบุหรี่ในสํานักงานจากผูบริหาร 

- สรางความตระหนักและขอความรวมมือจากพนักงาน 

- ลดพ้ืนที่สูบบุหรี่ใหนอยลง 

- สุดทายยกเลิกจุดสูบบุหรี่ภายในสํานักงาน 

2.6 มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคาร สวนใหญเกิดจากการกอสรางในบริเวณใกลเคียง 
เชน ตึกอาคาร การสรางถนน สะพาน เปนตน ที่อาจเขามาภายในสํานักงานได และสงผลกระทบตอ
พนักงาน 

วิธีปฏิบัติอยางถูกตอง 

1. สํานักงานสามารถปลูกตนไมทรงสูง เชน สนประดิพัทธ เปนตน เพ่ือชวยในการดักฝุน
ละอองท่ีอาจเขามาในสํานักงาน  
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2. รองเรียนแกผูรับเหมากอสรางเพ่ือชวยในการควบคุมผุนละอองที่เขามาในสํานักงาน 

 

 ขั้นตอนท่ี 3 อบรมและสื่อสารใหพนักงานรับทราบ 

 พนักงานทุกคนจะตองไดรับส่ือตางๆที่เกี่ยวของกับสาเหตุ การควบคุมและปองกัน อันตรายจาก
มลพิษทางอากาศจากที่กลาวมาขางตนทั้งหมด เพ่ือใหเกิดความตระหนักถึงอันตรายภายในสํานักงานที่
ไดถูกมองขามไป ไดแก การติดปายที่บอรดประชาสัมพันธ หรือตามจุดตางๆ การประกาศเสียงตามสาย 
เปนตน 

 ขั้นตอนท่ี 4 การบําบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ 

 พันธุไมทุกประเภทสามารถดูดซับกาซคารบอนไดออกไซคไดทุกประเภท เพียงแตมากนอย
ตางกันขึ้นอยูกับประเภทและชนิดของพันธุไม นอกจากนี้ ยังสามารถดูดซับสารพิษภายในสํานักงานไดอกี 
ดังนี้  

 1. สารฟอรมาลดีไฮด พบไดจาก วัสดุบุผิวเฟอรนิเจอร พารติเคิลบอรด พรมสังเคราะห 
กระดาษทิชชู และ น้ํายาทําความสะอาด  

       
              เฟรน                         วาสนา                      เศรษฐีเรือนใน                      ปาลมไผ 

                   
                                     ฟโลทอง                                     มรกตแดง 
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  2. แอมโมเนีย พบไดจาก เครื่องถายเอกสาร น้ํายาทาํความสะอาด เครื่องถายพิมพเขียว  

       
                 จ๋ัง                               พลูดาง                    วาสนา                          เดหลี 

 
เสนหจันทรแดง 

 

 3. ไซลีน/โทลูอีน พบไดจาก พารติเคิลบอรด ไมอดั น้ํายาเคลือบไม เครื่องถายเอกสาร 
เครื่องพิมพ สีทาอาคาร 

       

         วาสนา                     เฟรน                  เสนหจันทรแดง                หมากเหลือง 

 

สาวนอยประแปง 
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หมายเหตุ  

1. หมากเหลือง เปนไมประดับภายในอาคารที่เปนที่นิยมมาก มีความทนตอสภาพแวดลอม
ภายในอาคารและคายความชื้นใหแกอากาศภายในหองไดมาก ในขณะที่มีประสิทธิภาพสูง
ที่สุดในการดูดสารพิษจากอากาศไดในปริมาณมาก 

2. เดหลี (Spathiphyllum sp.) มีความสามารถสูงในการดูดสารพิษในอาคาร เปนพืชที่คาย
ความช้ืนสูง ทําใหอากาศ ภายในอาคารชุมชื้น เปนไมกระถางที่ไดความนิยมสูงสุดในการ
ฟอกอากาศภายในอาคาร 

3. เศรษฐีเรือนใน (Spider Plant) เหมาะแกการนํามาปลูกในหองที่มีเฟอรนิเจอรใหม 

 

 จากการศึกษาของ องคการนาซา เพ่ือที่จะหาวิธีปรับปรุงสภาวะแวดลอมในระบบปดของยาน
อวกาศ ไดระบุการใชพืชพันธุตางๆ ประมาณ 50 ชนิดที่มีความสามารถในการดูดสารพิษ (ดร.บีซี วูฟ
เวอรตัน, Eco-Friendly House Plants, 1988) ซึ่งแนะนําใหใชในอาคารท่ีทํางานดวย พืชเหลานี้
สวนมากเปนพันธุไมที่มีความสวยงาม ทนทาน ดูแลรักษางาย และสามารถอยูในรมเงาไดเปนเวลา
พอสมควร (shaded plants) และ เปนพันธุไมเมืองรอนท่ีหาไดโดยทั่วไป พืชแตละชนิดจะมี
ความสามารถในการดูด และกําจัดสารตางๆไมเทากัน 

 

 การวางตําแหนงของตนไมจะตองคํานึงการดูดสารพิษท่ีปลอยออกมาจากแหลงตางๆ                
เชน เฟอรนิเจอรจะตองวางตนเศรษฐีเรือนใน เครื่องถายเอกสารจะตองวางตนหมากเหลือง เปนตน                  
(สามารรถอางอิงการจัดวางไดจากขั้นตอนที่ 2 เลือกพันธุไมที่เหมาะสมมาปลูกภายในสํานักงาน)             
สวนถาเปนภายนอกอาคารสามารถเลือกพันธุไมไดตามความตองการ นอกจากนี้ การจัดวางตนไมและไม
ประดับประมาณ 8 ตน ตอสํานักงานขนาดกลาง และควรเพ่ิมปริมาณในอาคารสํานักงานที่มีคนอยูมาก 
และมีสารเคมีในอากาศที่เกิดจาก เครื่องถายเอกสาร เครื่องใชสํานักงานและ เฟอรนิเจอร ในปริมาณที่
คอนขางมาก สําหรับ America’s Foliage for Clean Air Council แนะนําวา พืชขนาดกลาง(ไมพุม
ประดับ) 2-3 ตนมีประสิทธิภาพในการกรองอากาศในเขตประมาณ 100 ตารางฟุต ตนไมท่ีวางอยูในเขต
หายใจ จะชวยในการกรองกาซเสียจากมนุษย ลดสารพิษจากวัสดุสังเคราะห ลดจุลินทรีย เชื้อโรคบาง
ชนิดในอากาศ และความชื้นในบริเวณนั้นๆดวย  
  

 ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบและเฝาระวังการปฏิบัติของพนักงาน 
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 กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบและเฝาระวังมลพิษทางอากาศท่ีเกิดขึ้น และท่ีพนักงาน
ไดรับ หากพบวาพนักงานไมปฏิบัติตามขอกําหนดของทางสํานักงาน จะตองมีการกําหนดมาตรการ
ควบคุมและลดมลพิษอากาศ เพ่ือใหเกิดความมีประสิทธิภาพ 

  

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- กําหนดมาตรการการควบคุมมลพิษทางอากาศภายในสํานักงานอยางชัดเจนและเปนลาย
ลักษณอักษร 

- มีการส่ือสาร ปายรณรงค ตามจุดตางๆในสํานักงาน เชน ปายกําหนดจุดสูบบุหรี่ ปายพ้ืนท่ี
กอสรางหามเขา เปนตน รวมไปถึงการส่ือสารแกผูรับเหมากอสราง หรือบุคคลภายนอกท่ีเขา
มาทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ บํารุงรักษาเครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพเอกสาร 
(Printer) เปนตน 

- พนักงานจะตองปฏิบัติตามมาตรการใหไดอยางเครงครัด 

 

 

 

ความสําคัญ 

สํานักงานจะตองมีการจัดการใหแสงในสํานักงานเพียงพอตอการทํางาน ตามลักษณะของงานแต
ละประเภท เชน งานที่มีความละเอียดระดับความเขมแสงควรเพ่ิมขึ้น งานท่ีปฏิบัติโดยผูมีอายุมากจะ
ตองการแสงสวางมากกวาผูที่ยังหนุมสาว  เปนตน  นอกจากนี้ จะตองมีการทําความสะอาดหลอดไฟ 
รวมไปถึงแผงสะทอนแสงอยางสม่ําเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุนจับทําใหความสวางลดลง และทําให
สายตาเส่ือมสภาพได 
 ปญหาและอันตรายที่เกิดจากแสงสวางและผลกระทบตอผูทํางาน สามารถจําแนกได 3 ลักษณะ 
คือ 

1. แสงสวางท่ีนอยเกินไป จะมีผลเสียตอสายตา ทําใหกลามเนื้อตาทํางานมากเกินไป โดย
บังคับใหมานตาเปดกวางเพราะการมองเห็นนั้นไมชัดเจน ตองใชเวลาในการมองรายละเอยีด
นั้น ทําใหเกิดการเมื่อยลาของตาที่ตองเพงออกมา ปวดตา มึนศีรษะ ประสิทธิภาพของขวัญ
และกําลังใจในการทํางานลดลง การหยิบจับใชเครื่องมือเครื่องจักรผิดพลาดเกิดอุบัติเหตุขึ้น 
หรือไปสัมผัสสวนที่เปนอันตราย 

5.2 แสงในสํานักงาน 
 



คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office)                                                                                                 กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม                                          
 

หนา | 90  

 

2. แสงสวางท่ีมากเกินไป จะทําใหผูทํางานเกิดความไมสบาย เมื่อยลา ปวด แสบตา มึนศีรษะ 
วิงเวียน และอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุขึ้นได 

3. แสงจา แสงจาตาที่เกิดจากแหลงกําเนิดโดยตรง (Direect glare) หรือแสงจาตาท่ีเกิดจาก
การสะทอนแสง (Reflected glare) จากวัสดุท่ีอยูในส่ิงแวดลอม เชน ผนังหอง เครื่องมือ 
เครื่องจักร โตะทํางาน เปนตน จะทําใหผูทํางานเกิดความไมสบาย เมื่อยลา ปวดตา มึน
ศีรษะ กลามเนื้อหนังตากระตุก วิงเวียน นอนไมหลับ การมองเห็นแยลง นอกจากนี้ยัง
กอใหเกิดผลทางจิตใจ คือเบื่อหนายในการทํางาน ขวัญและกําลังใจในการทํางานลดลง เปน
ผลทําใหเกิดอุบัติเหตุไดเชนเดียวกัน 

 

วิธีดําเนินการ 

 ขั้นตอนท่ี 1 สํารวจความสวางในพ้ืนท่ี 

 แบงทีมสํารวจพ้ืนที่ในแตละสวนเพ่ือตรวจสอบความเขมแสง หากมีเครื่องวัดแสง (Lux Meter)
จะสามารถบอกคาไดอยางแมนยําและสามารถอางอิงผลการตรวจวัดแสงตามกฎหมายได (อางอิงไปยัง
หมวดที่ 1 เรื่องการบริหารจัดการองคการ (Organization Management) ขอท่ี 1.2 กฎหมายและ
ขอกําหนดที่เกี่ยวของ) 

 

ภาพท่ี 29 Digital Lux Meter เครื่องมือวดัแสงทีน่ิยมใชในปจจุบนั 

 

 ขั้นตอนท่ี 2 กําหนดมาตรการปรับปรุงในพ้ืนท่ีท่ีแสงสวางไมเพียงพอ 

- ติดดวงไฟเพ่ิมเติม 

- ติดตั้งดวงไฟเพ่ิมเฉพาะจุดที่มีการทํางาน เปดไฟเมื่อการทํางานนั้นตองการแสงสวาง
เพ่ิมเปนพิเศษ และปดไฟเมื่อไมใชงาน 

- ลดระดับความสูงของดวงไฟลงมาอยูในระยะท่ีสามารถใหปริมาณแสงสวางเพียงพอ 
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- ใชโคมไฟที่ทาดวยสีเงินหรือสีขาว ซึ่งมีประสิทธิภาพในการสะทอนแสงไดดี ชวยเพ่ิม
แสงสวางในบริเวณการทํางาน 

- เปล่ียนตําแหนงการทํางานไมใหอยูในตําแหนงที่มีเงา หรือเกิดเงาจากตัวผูปฏิบัติงาน 

- ใชแสงสวางจากธรรมชาติชวยในการเพ่ิมแสงสวาง 

- สีของผนัง ฝาเพดานที่มีสีออนจะสะทอนแสงไดดีกวาสีมืดทึบ 

- ทําความสะอาดดวงไฟ ผนัง เพดาน และพ้ืนที่/บริเวณท่ีมีผลกระทบทําใหแสงสวาง
ลดลง 

 

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- เลือกใชอุปกรณแสงสวางที่มีประสิทธิภาพสูงและเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

- มีการตรวจวัดความเขมของแสงประจําป และผลการตรวจผานตามท่ีมาตรฐานกําหนด หรือมี
การตรวจวัดความเขมของแสงประจําป แตผลการตรวจไมผานตามที่มาตรฐานกําหนด แตมี
มาตรการในการแกไขและปฏิบัติตามาตรการนั้นอยางครบถวน 
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ความสําคัญ 

 สํานักงานจะตองมีการจัดการใหมีสภาวะเรื่องเสียงในสํานักงานท่ีเหมาะสม ไมวาจะเปนเสียงที่
เกิดจากการทํางาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงสํานักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกสํานักงานท่ีอาจ
สงผลภายในสํานักงานได หากรางกายไดรับเสียงดังมากเกินขีดจํากัดของรางกาย และอยูในรูปแบบหรือ
เวลาที่ไมเหมาะสมก็จะสงผลกระทบไดทั้งตอรางกายและจิตใจ เชน 
การทําลายอวัยวะรับการไดยิน การทําใหเกิดความรําคาญ ขาดสมาธิใน
การทํางานทําใหประสิทธิภาพในการทํางานลดลง โรคเครียด หรืออาจ
เปนสาเหตุใหเกิดอุบัติเหตุ หรือโรครายตางๆ ได  

 

วิธีดําเนินการ 

เสียงดังภายในสํานักงานสวนใหญเกิดจากเครื่องพิมพเอกสาร (Printer) ซึ่งสามารถจัดการไดโดย
บํารุงรักษาเครื่องพิมพเอกสารอยางสม่ําเสมอ หรือเรียกซื้อเครื่องพิมพเอกสารท่ีไมมีเสียงหรือเสียงดังไม
มาก นอกจากนี้ เสียงดังยังเกิดจากการกอสรางในบริเวณใกลเคียง เชน ตึกอาคาร การสรางถนน สะพาน 
เปนตน ที่อาจเล็ดลอดเขามาภายในสํานักงานได และสงผลกระทบตอพนักงาน ซึ่งสามารถแกไขไดโดย
รองเรียนแกผูรับเหมากอสรางเพ่ือชวยในการควบคุมเสียงดังเขามาในสํานักงานหรือเล่ียงไปปฏิบตังิานใน
ตอนกลางคืน 

 

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- มีการดูแลอุปกรณที่เกิดเสียงดังในสํานักงานอยางตอเนื่องตามความถี่ไดกําหนดขึ้น           
อยางเหมาะสม 

- ส่ือสารไปยังผูรับเหมากอสรางหากเสียงนั้น รบกวนพนักงานภายในสํานักงาน 
 

5.3 เสียง 
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ภาพท่ี 30 แหลงกําเนิดเสียง ระดบัเสียง และผลกระทบของเสียงในระดบัตางๆ ท่ีมีตอมนุษย 

 

 

 

ความสําคัญ 

 สํานักงานจะตองมีการจัดสภาพแวดลอมของสํานักงานใหมีความนาอยู การจัดสภาพแวดลอมใน
ที่ทํางานที่ดีและเหมาะสม เชน การเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว การจัดทํากิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตวพาหะนํา
เชื้อ(หนู นก แมลงสาบ) เปนตน จะมีสวนชวยทําใหคนทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกท้ังชวยลด
อุบัติเหตุ และเปนการสรางบรรยากาศที่ดีในการทํางานการลดความตึงเครียดทางอารมณระหวางการ
ทํางาน ลดความแข็งของรูปทรงอาคารและภายในที่ทํางาน 
 

วิธีดําเนินการ 

 1.พ้ืนท่ีสีเขียว 

 ขั้นตอนท่ี 1 กําหนดพ้ืนท่ีสีเขียวในพ้ืนท่ีสํานักงาน 

 หากสํานักงานมีพ้ืนที่เพียงพอตอการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวภายนอกอาคาร ควรจัดใหมีสวนหยอม
ขนาดท่ีเหมาะสมตอสภาพพ้ืนที่ หรือจะปลูกเปนไมยืนตนที่สามารถดูดสารพิษได โดยเฉพาะอยางย่ิงกาซ
คารบอนไดออกไซค หากไมมีพ้ืนที่ภายนอกอาคาร อยางนอยควรจะมีการปลูกตนไมภายในอาคาร 

5.4 ความนาอยู 
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ภาพท่ี 31 พ้ืนที่สีเขียวในสํานักงาน 

  

ขั้นตอนท่ี 2 การดูแลรักษาพ้ืนท่ีสีเขียว 

2.1 กําหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน หรือจัดตารางเวรเพ่ือชวยกันดูแล อยางนอย   
สัปดาหละ 1 ครั้ง หรือความเหมาะสม 
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2.2 หมั่นทําความสะอาดใบตนไมภายในสํานักงานอยูเสมอ เนื่องจากอาจมีฝุนมาเกาะทํา
ใหใบไมรับแสงไดนอยลง นอกจากจะทําใหตนไมดูสวยงามขึ้น แลวยังเปนการกําจัด
ไขของแมลงและไรที่อยูตามใบอีกดวย ตนไมที่มีใบออนนุมอาจทําความสะอาดไดโดย
การใชฟองน้ําที่นุมและชุมชื้นเช็ดใหทั่ว สําหรับตนไมที่มีใบเปนขนเหมือนกํามะหย่ีทํา
ความสะอาดไดโดยการใชแปรงที่แหง มีขนนุมละเอียด ปดบนใบเพ่ือความสะอาด 

  

 2. การควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ(หนู นก แมลงสาบ) 

 ขั้นตอนท่ี 1 กําหนดพ้ืนท่ีสีเขียวในพ้ืนท่ีสํานักงาน 

1.1 กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินการกําจัดสัตวพาหะนําเชื้อ 

1.2 สํารวจพ้ืนที่ภายในสํานักงานเพ่ือกําหนดจุดท่ีตองการควบคุม โดยจัดทํา Plant Lay 
Out  

1.3 กําหนดวิธีในการควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ พิจารณาคัดเลือกสารเคมีหรืออุปกรณที่ใช
กําจัดพาหะนําเชื้อ ดังตัวอยางตารางท่ี 4 แผนการควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ 

1.4 ตรวจรองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ และบันทึกผลลงในรายงานการตรวจสอบรองรอย
สัตวพาหะนาํเชื้อ ทุกสัปดาห 

 
 ตารางท่ี 4 แผนการควบคุมสัตวพาหะนําเชื้อ 

ชนิดสตัวพาหะนําเชื้อ วิธีการปองกันและกาํจัด ความถี ่ ผูรับผดิชอบ 

นก วิธีการปองกนั   หัวหนาฝายผลิต 

  1. สรางตาขายดักรอบๆ บรเิวณโรงงาน     

  2. ติดตะแกรงลวดตามผนังที่มีชอง     

  3. ติดมานสีเหลืองปองกันท่ีประตูทางเขา ออก     

  4. ตรวจเช็คทุกวนัตามสถานที่ตดิตัง้กับดัก     

        

  วิธีกาํจัด ทุกวัน   

  1. หากมีนกตดิตาขาย นําไปปลอย     

  
2. หากมีนกตายนําใสถุงขยะสีดําเพ่ือนําไปทิ้ง
ตอไป     

  3. ตรวจเช็คทุกวนัและกําจัดทิ้งทนัท ี     



คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว (Green Office)                                                                                                 กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม                                          
 

หนา | 96  

 

ชนิดสตัวพาหะนําเชื้อ วิธีการปองกันและกาํจัด ความถี ่ ผูรับผดิชอบ 

        

หน ู วิธีการปองกนั     

  
1. ปดชองทางเดนิตามทอระบายน้าํดวย
ตะแกรง     

  2. ทําความสะอาดอยูเปนประจํา     

  3. มีการตรวจดูและทุกวัน     

  4. จัดวางอุปกรณใหเปนระเบียบ     

        

  วิธีการกาํจัด ทุกวัน   

  1. เดนิสํารวจดรูองรอยทางเดินของหน ู     

  2. หากบัดักมาติดตั้งบริเวณ     

  
3. หากพบซากหนตูดิกับดักใหดําเนินการนําไป
ทิ้งทันที     

        

แมลงวัน วิธีการปองกนั     

  1. ทําความสะอาดพ้ืนที่ผลิตอยูเปนประจํา     

  2. นําเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทกุวนั     

  3. มีการปดปากถุงวัสดุทีเ่หลือใชกอนนําไปทิ้ง     

        

  วิธีการกาํจัด ทุกวัน   

  
1. หากาวดักแมลงวันมาตดิตั้งหากพบวามี
แมลงวัน     

  
2. กําจัดแหลงตนตอที่ทําใหแมลงวันมาหา
อาหาร     

  3. นําซากแมลงวันไปท้ิงหากมีจํานวนมากพอ     

        

แมลงสาบ วิธีการปองกนั     

  1. ทําความสะอาดพ้ืนที่ผลิตอยูเปนประจํา     

  2. นําเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทกุวนั     
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ชนิดสตัวพาหะนําเชื้อ วิธีการปองกันและกาํจัด ความถี ่ ผูรับผดิชอบ 

  3. มีการปดปากถุงวัสดุทีเ่หลือใชกอนนําไปทิ้ง     

    

 
วิธีการกาํจัด ทุกวัน 

 

 

1. หากาวดักแมลงสาบมาตดิตัง้หากพบวามี
แมลงสาบ 

  

 

2. กําจัดแหลงตนตอที่ทําใหแมลงสาบมาหา
อาหาร 

  

 
3. นําซากแมลงสาบไปท้ิงหากมีจํานวนมากพอ 

  

    มด วิธีการปองกนั 
  

 
1. ทําความสะอาดพ้ืนที่ผลิตอยูเปนประจํา 

  

 
2. นําเศษวัสดุท่ีเหลือจากการผลิตไปท้ิงทกุวนั 

  

 
3. มีการปดปากถุงวัสดุทีเ่หลือใชกอนนําไปทิ้ง 

  

    

 
วิธีการกาํจัด ทุกวัน 

 

 

1. หากาวดักมดมาตดิตัง้หากพบวามมีดในพ้ืนที่
ผลิต 

  

 
2. กําจัดแหลงตนตอที่ทําใหมดมาหาอาหาร 

  

 
3. นําซากมดไปทิ้งหากมีจํานวนมากพอ 

  

    แมลงตางๆ แมลงบิน วิธีการปองกนั 
  และแมลงกลางคืน 1. ทําความสะอาดพ้ืนที่ผลิตอยูเปนประจํา 
  

 
2. นําเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทกุวนั 

  

 
3. มีการปดปากถุงวัสดุทีเ่หลือใชกอนนําไปทิ้ง 

  

 
4. ติดตั้งมานกันแมลงสีเหลือง 

  

    

 
วิธีการกาํจัด ทุกวัน 

 

 
1. ติดตั้งไฟลอแมลงไฟฟา เพ่ือดักแมลงบนิ 
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ชนิดสตัวพาหะนําเชื้อ วิธีการปองกันและกาํจัด ความถี ่ ผูรับผดิชอบ 

 
2. กําจัดแหลงตนตอที่ทําใหมดมาหาอาหาร 

  

 
3. นําซากแมลงไปทิง้ทุกๆ 3 วัน 

   

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

- กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ และเวลาที่แนนอนในการ ดูแลรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย ท้ังท่ี เปนบริ เวณท่ีมี ผู รับผิดชอบเฉพาะ                     
และความ รับผิดชอบโดยทั่วไปที่ทุกคนควรปฏิบัติ 

- มีพ้ืนที่สีเขียวในบริเวณปฏิบัติงาน  

- ดูแลบํารุงรักษาพ้ืนที่ตางๆ เชน พ้ืนที่พักผอนหยอนใจ ตนไม เปนตน ตามความถี่ที่
สํานักงานไดกําหนดขึ้นอยางสม่ําเสมอ 

- มีบันทึกรายงานการตรวจสอบรองรอยสัตวพาหะนําเชื้อ(ภาคผนวก แบบฟอรม 5.1) 
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หมวดท่ี 6 

การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ และการจัดจางในสํานักงาน 

Green Procurement 

 

6.1 การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ และการจัดจางในสํานักงาน 

ความสําคัญ 

การจัดซื้อจัดจางที่เปนมิตรตอส่ิงแวดลอมหรือเรียกส้ันๆ วาการจัดซื้อจัดจางสีเขียว (Green 
Procurement) หมายถึง การจัดซื้อหรือจัดจางผลิตภัณฑหรือบริการ โดยคํานึงถึงความเหมาะสม
ทางดานคุณภาพ ราคา การสงมอบสินคาหรือบริการตามที่กําหนด และการลดผลกระทบตอส่ิงแวดลอม
จากการผลิตและบริการโดยพิจารณาตลอดทั้งวัฎจักรชีวิตของผลิตภัณฑ การจัดซื้อจัดจางสีเขียวชวยทํา
ใหเกิดตลาดผลิตภัณฑสีเขียว (Demand-side) กระตุนใหผูผลิตหันมาใสใจผลิตผลิตภัณฑที่ลดผลกระทบ
ตอส่ิงแวดลอม แขงขันกันปรับปรุงคุณภาพสินคา หรือ บริการของตนเพ่ือตอบสนองความตองการของ
ตลาด โดยคํานึงถึงคุณภาพและลดผลกระทบตอส่ิงแวดลอมตลอดท้ังวัฎจักรชีวิตแทนการแกไขปญหาที่
เกิดจากผลกระทบตอส่ิงแวดลอมตามระเบียบขอบังคับของทางราชการและยังเปนการสรางโอกาสให
ผูบริโภคเขามามีสวนรวมในการรักษาส่ิงแวดลอมผานกลไกทางการตลาดจากการเลือกซื้อผลิตภัณฑ 
(http://164.115.5.170/thaiecomarket/shop.php กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม) 

 ผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรสิ่งแวดลอม หมายถึง ผลิตภัณฑที่สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยกวา 
เมื่อเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑอื่นๆ โดยมีฉลากส่ิงแวดลอมเปนเครื่องมือแยกผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรตอ
ส่ิงแวดลอมออกจากผลิตภัณฑทั่วไปในทองตลาด และใหขอมูลทางดานส่ิงแวดลอมที่ถูกตองของ
ผลิตภัณฑแกผูบริโภค สําหรับประเทศไทยไดใชคําวา “ฉลากสีเขียว” แทน “ฉลากส่ิงแวดลอม” (Green 
label หรือ Eco-label) เปนฉลากที่ใหกับผลิตภัณฑที่มีคุณภาพและมีผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยกวา 
เมื่อนํามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑท่ีทําหนาที่อยางเดียวกัน 

 ในปจจุบัน ประเทศไทยไดมีฉลากทางดานส่ิงแวดลอมท่ีริเริ่มโดยหนวยงานตางๆท่ีเกี่ยวของ 
ไดแก สถาบันส่ิงแวดลอมไทย การไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย (กฟผ.) และกรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงาน (พพ.) Environment Protection Agency (EPA) เปนตน ดังนี้ 

1. ฉลากสีเขียว (Green Label) “ฉลากเขียว” คือ ฉลากท่ีใหกับผลิตภัณฑท่ีมีคุณภาพและมี
ผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยกวา เมื่อนํามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑท่ีทําหนาที่อยางเดียวกัน 
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ฉลากเขียวเริ่มใชเปนครั้งแรกในประเทศเยอรมนีตั้งแตป พ.ศ. 2520 ปจจุบันประเทศตางๆ
มากกวา 30 ประเทศทั่วโลก ไดมีการจัดทําโครงการฉลากเขียวสําหรับประเทศไทยริเริ่มขึ้นโดย
คณะกรรมการนักธุรกิจเพ่ือส่ิงแวดลอมไทย (Thailand Business Council for Sustainable 
Development, TBCSD) ในป พ.ศ. 2536 เปนโครงการที่เกิดจากการรวมมือระหวางสวนราชการและ
อ ง ค ก ร ก ล า ง ต า ง ๆ ไ ด แ ก ก ร ะ ท ร ว ง อุ ต ส า ห ก ร ร ม
กระทรวงวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม สํานักงานมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของโดยมีสํานักงาน
มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและสถาบันส่ิงแวดลอมไทยทําหนาที่เปน
เลขานุการ  

ฉลากเขียวสนับสนุนสินคาทุกประเภท ยกเวนยารักษาโรค เครื่องดื่มและอาหาร เนื่องจากทั้ง
สามประเภทที่กลาวจะเกี่ยวของกับสุขภาพความปลอดภัยในการบริโภคมากกวาดานส่ิงแวดลอม  

สําหรับสํานักงานมีอุปกรณสํานักงานที่ไดรับฉลากเขียวจากสถาบันส่ิงแวดลอมไทย อาทิ ปากกา
มารคเกอรที่ปราศจากกล่ินฉุน ไมรบกวนลมหายใจ ปากกาไวทบอรดตรามา ไมมีกล่ินฉุน แฟมสันกวาง
ทุกรุนของตรามา กระดาษโนตโพสต-อิท ไดรับฉลากเปนมิตรตอส่ิงแวดลอม และยังเปนกระดาษโนตท่ี
ผลิตจากกระดาษรีไซเคิล แฟมโชวเอกสารตราชาง ท่ีปกเปนวัสดุกระดาษรีไซเคิล ไมเปนพิษตอ
ส่ิงแวดลอม และถุงยอยสลายซันโว เปนถุงพลาสติกที่มีสารเติมแตงในการชวยสลาย ไมมีสวนผสมของ
สารกอมะเร็ง หรือสารที่เปนอันตรายตอมนุษย สัตว และส่ิงแวดลอม 

นอกจากนี้ ยังมีผลิตภัณฑที่ไดรับการคัดเลือกใหออกขอกําหนดสําหรับขอรับฉลากเขียว 
(เฉพาะท่ีเกี่ยวของกับสํานักงาน) ไดแก หลอดฟลูออเรสเซนซ ตูเย็น เครื่องสุขภัณฑเซรามิก:โถสวม 
เครื่องปรับอากาศ ผลิตภัณฑซักผา กอกน้ําและอุปกรณประหยัดน้ํา คอมพิวเตอร ผลิตภัณฑทําความ
สะอาดถวยชาม บัลลาสตอิเล็กทรอนิกส สบู ผลิตภัณฑทําความสะอาดพ้ืนผิว ผลิตภัณฑลบคําผิด เครื่อง
ถายเอกสาร เครื่องเขียน ตลับหมึก เครื่องโทรสาร เครื่องพิมพ เครื่องเลน/บันทึกสัญญาณภาพและเสียง 
เครื่องดับเพลิง หมึกพิมพ พรม เตาไมโครเวฟ ดานย่ีหอของสินคาสามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี
http://www.tei.or.th/greenlabel/th_index.html หรือ download คูมือเลือกซื้อผลิตภัณฑเพ่ือ
ส่ิงแวดลอม http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf 

2. ฉลากประหยัดไฟเบอร 5 

ฉลากประหยัดไฟเบอร 5 คือฉลากแสดงประสิทธิภาพอุปกรณ
ไฟฟา ยกตัวอยางเชนคากําลังไฟฟา 1 หนวยของอุปกรณไฟฟาท่ีไดรับ
ฉลากประหยัดไฟฟาเบอร 5 จะไดความเย็นไมนอยกวา 10,600 บีทียู
เปรียบเทียบกับเครื่องปรับอากาศปกติโดยท่ัวไปท่ีคาไฟฟา 1 หนวยจะ
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ไดความเย็นประมาณ 7,000-8,000 บีทียูเทานั้นแสดงวาถาใชเครื่องปรับอากาศเบอร 5ประหยัดไฟฟา
ประมาณ 35% 
 ปจจุบันการไฟฟาฝายผลิตไดดําเนินการออกฉลากประหยัดไฟฟาเบอร 5 ใหแกผลิตภัณฑตาง 
17 ชนิดดังนี้ 
 

 
 เครื่องรับโทรทัศน  จอคอมพิวเตอร 
 กระติกน้ํารอนไฟฟา  ตูเย็น 
 เครื่องปรบัอากาศ  บัลลาสตนิรภัย 
 บัลลาสตอเิล็กทรอนิกส T5  หลอดผอม 
 พัดลมชนดิตัง้โตะ ตัง้พ้ืน ตดิผนัง  พัดลมชนดิสายรอบตัว 
 หลอดคอมแพคตะเกียบ  หมอหุงขาวไฟฟา 
 โคมไฟประสิทธิภาพสูง  ขาวกลอง 
 โคมไฟฟาสําหรบัหลอดผอม  เครื่องทําน้าํอุนไฟฟา 
 พัดลมระบายอากาศ  

 

 3. ฉลากประสิทธิภาพสูง 

 การ เ กิ ด ขึ้ น ข อ ง ฉลากประ สิท ธิ ภ าพ สู ง เ ป น ไปตาม
พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงานโดยไดเริ่มดําเนินการ
มาตั้งแตป พ.ศ. 2549 เปนโครงการนํารองของกรมพัฒนาพลังงาน
ทดแทนและอนุรักษพลังงาน สําหรับอุปกรณไมใชไฟฟา 4 ผลิตภัณฑ
ไดแก 

1. เตาหุงตมในครัวเรือนหรือเตาแกส 
2. อุปกรณปรับความเร็วรอบมอเตอร 
3. ฉนวนกันความรอน 
4. กระจกอนุรักษพลังงาน 
โดยมีผูประกอบการเขารวมโครงการนํารองในผลิตภัณฑ 

แตละประเภทมากกวา 10 รายและไดอนุมัติฉลากไปแลว 200,000 ฉลาก 
 
 เกณฑการจัดซ้ือสินคาท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม 
 1) ใชวัสดุที่มีผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอย เชน วัสดุไมมีพิษ วัสดุหมุนเวียนทดแทนได                
วัสดุรีไซเคิล และวัสดุที่ใชพลังงานต่ําในการจัดหามา 
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 2) ใชวัสดุนอย เชน น้ําหนักเบา ขนาดเล็ก มีจํานวนประเภทของวัสดุนอย 
 3) มีเทคโนโลยีการผลิตท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ใชพลังงานสะอาด ลดการเกิดของเสียจาก
กระบวนการผลิตและลดขั้นตอนของกระบวนการผลิต 
 4) มีระบบขนสงและจัดจําหนายท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด เชน ลดการใชหีบหอบรรจุภัณฑที่
ฟุมเฟอย ใชบรรจุภัณฑที่ทําจากวัสดุท่ีใชซ้ําหรือหมุนเวียนใชไดใหมได และเลือกใชเสนทางการขนสงที่
ประหยัดพลังงานที่สุด 
 5) ลดผลกระทบตอส่ิงแวดลอมที่เกิดในชวงการใชงาน เชน ใชพลังงานต่ํา มีการปลอยมลพิษต่ํา
ในระหวางการใชงาน ลดการใชวัสดุส้ินเปลือง และลดการใชชิ้นสวนที่ไมจําเปน 
 6) มีความคุมคาตลอดชีวิตการใชงาน เชน ทนทาน ซอมแซมและดูแลรักษางาย ปรับปรุงตอเติม
ได ไมตองเปล่ียนบอย 
 7) มีระบบการจัดการระบบหลังหมดอายุการใชงานที่มีประสิทธิภาพสูง เชน การเก็บรวบรวมท่ี
กอผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอย มีการออกแบบใหสามารถนําสินคาหรือชิ้นสวนกลับมาใชซ้ํา หรือ
หมุนเวียนใชใหมไดงาย หรือหากตองกําจัดท้ิงสามารถนําพลังงานกลับคืนมาใชไดและมีความปลอดภัย
สําหรับการฝงกลบ 
 
วิธีการดําเนินงาน 
 ขั้นตอนท่ี 1 ดําเนินการคัดเลือกสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

1.1 ผูรับผิดชอบจะตองดําเนนิการตรวจสอบสินคาที่เปนมติรกับส่ิงแวดลอมจาก 
http://www.tei.or.th/greenlabel/thnamelist.html หรือ คูมือเลือกซื้อผลิตภัณฑ
เพ่ือส่ิงแวดลอมhttp://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-
book.pdf  หรือสามารถเลือกซื้อสินคาทีม่ีผลตอการประหยัดพลังงานไดจากประกาศ
อธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนรุักษพลังงาน เรื่อง กําหนดคุณสมบัต ิหลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไข ของวสัดุ อปุกรณ หรือเครื่องจักร ของกระทรวงพลังงาน หรือ
ตรวจสอบฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร 5 ฉลากประสิทธิภาพสูง ทีต่ิดตวัสินคา
จากรานคา 

1.2 จัดทําบญัชีรายการสินคาทีเ่ปนมติรตอส่ิงแวดลอมเปนเอกสารเพ่ือสะดวกในการส่ังซื้อครัง้
ตอไป 
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ภาพท่ี 32 ผลิตภัณฑท่ีเปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 
 
ขั้นตอนท่ี 2 การสั่งซ้ือ 
นําเสนอรายการสินคาตอผูบริหารเพ่ือดําเนินการส่ังซื้อ 
 
ขั้นตอนท่ี 3 ตรวจสอบคุณภาพสินคา 
ผูรับสินคาจะตองตรวจสอบคุณภาพ และชนดิของสินคาที่ส่ังซื้อตามใบเสนอราคา หากพบวา

สินคาที่ส่ังซื้อไมสอดคลองกบัใบเสนอราคาจะตองไมรบัสินคา และแจงกลับไปยังผูขายทันท ี
 
 เกณฑการจัดจางท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม  

1) หนวยงาน/บุคคล มีความพรอมของการปองกันมลพิษตางๆที่เกิดขึ้นระหวางการทํางาน เชน 
มลพิษทางอากาศ  
 2) หนวยงาน/บุคคล มีความพรอมของการปองกันอันตรายจากการกอสรางหรือการปฏิบัติงาน 
 3) หนวยงาน/บุคคล ใชผลิตภัณฑที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม  
 4) พนักงานไดรับการฝกอบรมดานการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
 
กรณีท่ีมีการจัดจาง ใหดําเนินการดังน้ี 
 ขั้นตอนท่ี 1 คัดเลือกหนวยงานหรือบุคคลท่ีเหมาะสม 
 ผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการคัดเลือกหนวยงานหรือบุคคลท่ีเหมาะสม เชน ผูรับเหมากอสราง 
เจาหนาที่ ทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ เจาหนาท่ีบํารุงรักษาเครื่องใชไฟฟาสํานักงาน                         
การจัดจางบริการทําความสะอาดที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม การจัดจางบริการเชาเครื่องถายเอกสารที่
เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม เปนตน 
 
 ขั้นตอนท่ี  2 ตรวจสอบการดําเนินการระหวางการทํางาน 
 ผูรับผิดชอบจะตองกําหนดความถี่ในการตรวจประเมินการทํางานของหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอกอยางเหมาะสม เชน กําหนดความถี่อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง หรือ ความถี่อยางนอย 3 
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เดือนตอ 1 ครั้ง เปนตน ท้ังนี้ขึ้นอยูกับความเส่ียงของงานที่อาจกอใหกิดผลกระทบกับส่ิงแวดลอมถา
ระดับผลกระทบอยูในระดับรุนแรงอาจใชความถี่มากในการตรวจประเมิน หากพบความผิดปกติ หรือ
ขอบกพรองจะตองแจงใหดําเนินการแกไขในทันที  
  
 รายละเอียดที่จะตองตรวจสอบ มีดังนี้  

1. การควบคุมมลพิษทางอากาศ เชน ฝุนละออง กล่ิน ไอระเหยของสารเคมี 
2. การควบคุมเสียงดังจากการทํางาน 
3. การจัดการของเสียจากการทํางาน 
4. การใชและการจัดเก็บสารเคมี 
5. การปฏิบัติตามเงื่อนไขอื่นๆของ สํานักงานสีเขียว  

  

วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 มีความเขาใจในการจัดซื้อ จัดจางที่เปนมิตรส่ิงแวดลอม  
 มีการศึกษา หรือตรวจสอบผลิตภัณฑท่ีจัดทําการจัดซื้อ วามีผลกระทบตอส่ิงแวดลอมมากนอย

เพียงใด รวมไปถึงการคัดเลือกหนวยงานหรือบุคคลภายนอกที่เขามาทํางานในพ้ืนที่สํานักงาน 
 มีการเปรียบเทียบสินคาท่ีมีผลกระทบตอส่ิงแวดลอมนอยที่สุดในการจัดซื้อ 
 จัดทําบัญชีรายการสินคาที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอมที่ผานการคัดเลือกและอนุมัติ (ภาคผนวก 

แบบฟอรม 6.1) 
 สินคาที่ใชตองเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
 มีการคัดเลือกหนวยงานหรือบุคคล เพ่ือการจางงานที่ใสใจตอส่ิงแวดลอม (ภาคผนวก 

แบบฟอรม 6.1) 
 มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือบุคคลภายนอกอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ

(ภาคผนวก แบบฟอรม 6.1) 
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หมวดท่ี 7 
การปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

Continual Improvement 
 

7.1 โครงการและกิจกรรม 
 
ความสําคัญ 
 โครงการดานส่ิงแวดลอม เปนกลไกอยางหนึ่งในการแกไขปญหาและพัฒนาดานส่ิงแวดลอมให
เกิดประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพอยางย่ังยืน ดังนั้นสํานักงานจึงมีความจําเปนจัดทําโครงการดาน
ส่ิงแวดลอม เพ่ือบงบอกถึงความใสใจ และความตระหนักกับปญหาส่ิงแวดลอมที่เกิดขึ้นในสํานักงาน 
 โครงการ หมายถึง การดําเนินกิจกรรม เพ่ือสนองยุทธศาสตรดวยการวางแผนและกําหนด
เปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ไวลวงหนา กิจกรรมดังกลาวจัดทําขึ้นอยางเปนระบบมีระเบียบแบบแผน  

ในโครงการประกอบดวยกิจกรรมและเปาหมายยอยหลากหลายท่ีตองใชทรัพยากรทางการ
บริหารอยางจํากัดและคาดหวังที่จะไดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีคาดหวังไวอยางมีประสิทธิภาพ โครงการจึงเปน
สวนสําคัญสวนหนึ่งในการขับเคล่ือนยุทธศาสตรขององคกรหรือหนวยงาน ใหประสบความสําเร็จตาม
ภารกิจและวิสัยทัศน และสามารถชวยใหแกไขปญหาหรือพัฒนาองคกรไดเปนอยางดี โดยโครงการท่ีจะ
นํามาจัดทําโครงการควรจะตองมาจากปญหาส่ิงแวดลอมในสํานักงานที่ไดจากการระบุประเด็นการใช 
การส้ินเปลืองทรัพยากรและประเมินปญหาส่ิงแวดลอม ท่ีมีระดับความรุนแรงมากที่สุด เพ่ือนํามาลด
ผลกระทบดานส่ิงแวดลอมนั้นเปนลําดับแรก แตท้ังนี้การจัดทําโครงการดานส่ิงแวดลอมจะตองคํานึงถึง
ปจจัยอ่ืนที่เกี่ยวของในการจัดทําโครงการดวย เชน การใชเทคโนโลยีมาชวยการเงิน วัฒนธรรมของ
องคกร เปนตน หากประเมินการจัดทําโครงการแลวไมคุมคาหรือยากตอการนํามาปฏิบัติ ก็สามารถนํา
ปญหาส่ิงแวดลอมที่มีระดับความรุนแรงรองลงมามาจัดทําโครงการแทนได 

 ลักษณะของโครงการท่ีด ี

- สามารถแกปญหาของสํานักงานหรือหนวยงานได 

- มีรายละเอียด วัตถุประสงค เปาหมายตางๆ ที่สอดคลองกัน มีความชัดเจน สามารถ
ดําเนินงานได  มีความเปนไปได 

- รายละเอียดของโครงการตอเนื่องสอดคลองสัมพันธกัน 

- ปฏิบัติแลวสอดคลองกับแผนงานหลักของสํานักงาน 

- กําหนดขึ้นอยางมีขอมูลความจริงและเปนขอมูลที่ไดรับการวิเคราะหอยางรอบคอบ 

- ไดรับการสนับสนุนจากผูบริหารทุกดาน โดยเฉพาะดานทรัพยากรท่ีจําเปน 
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- มีระยะเวลาในการดําเนินงานแนนอน ระบุวันเวลาเริม่ตนและส้ินสุด 

- สามารถติดตามประเมินผลได 

- สามารถขยายผล สูความย่ังยืนได 

  

 รูปแบบการจัดทําโครงการ 

  1. ปญหาที่เกิดขึ้น 
1.1 ควรระบุถึงปญหาท่ีเกิดขึ้นในพ้ืนที่ หรือในสํานักงาน 
1.2 ควรระบุถึงความรุนแรงของปญหาดวย 
1.3 สาเหตุหรือตนเหตุท่ีอยากทําโครงการดังกลาว 

  2. วัตถุประสงคของโครงการ 
  3. เปาหมาย 
  4. ขอบเขต 

4.1 ขอบเขตของกิจกรรมและพ้ืนท่ี 
4.2 ขอบเขตของเวลา 
4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ  

  5. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากโครงการ 
  6. วิธีการดําเนินการโดยละเอียด 
  7. การวิเคราะหทางการเงิน (ถามี) 
   7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period) 
   7.2 ผลกําไร (Benefit - Cost Analysis) 
  8. ผูรับผิดชอบโครงการ 

8.1 หัวหนาโครงการ (ชื่อ ตําแหนงและหนวยงาน) 
8.2 รองหัวหนาโครงการ (ชื่อ ตําแหนงและหนวยงาน) 
8.3 คณะกรรมการ (ชื่อ ตําแหนงและหนวยงาน) 

  9. แผนการดําเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline) 
 
วิธีดาํเนินการ 
 ขั้นตอนท่ี 1 รวบรวมรายละเอียดผลกระทบ สาเหตุ และผูเกี่ยวของ 
 ประธานและคณะกรรมการดานส่ิงแวดลอมประชุมรวมกันเพ่ือปรึกษาและพิจารณาประเด็น
ปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงานท่ีมีนัยสําคัญ ซึ่งสามารถนําขอมูลเหลานี้มาจาก 
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1. การระบแุละประเมินปญหาส่ิงแวดลอม การใชทรัพยากรและพลังงาน     
(หมวดที ่1 การบรหิารจัดการองคการ (Organization Management) ขอ 1.2 
การวางแผนการดําเนินงาน)  

2. การไมปฏิบตัิตามกฎหมายดานส่ิงแวดลอมทีเ่กี่ยวของ  
3. การไมปฏิบตัิตามนโยบายส่ิงแวดลอมของสํานกังาน 

 จากนั้นดําเนินการคัดเลือกประเด็นที่มีนัยสําคัญมากที่สุดหรือประเด็นปญหาท่ีสําคัญ เพ่ือนําเขา
สูการกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายในการควบคุมปญหาดังกลาว 
 
 ขั้นตอนท่ี 2 กําหนดวตัถุประสงคและเปาหมาย 
 ประธานและคณะกรรมการดานส่ิงแวดลอมรวมกันกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการ
ควบคุมปญหาส่ิงแวดลอม โดยยึดหลักการดังนี้ 

1. มีความเปนไปไดและชัดเจน สามารถปฏิบัติไดจริง นอกจากนี้ยังควรมีความชัดเจน 

โดยผูปฏิบัติสามารถเขาใจความหมายไดตรงกัน และปฏิบัติไดอยางสอดคลองและ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2. สามารถวัดผลได ทําใหสามารถรูไดแนชัดวาดําเนินการถึงขั้นตอนใด และผลของ

การดําเนินการในแตละขั้นเปนอยางไร บรรลุผลสําเร็จหรือไม 
3. สามารถบรรลุผล ในการกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายนั้นไมควรกําหนดไวสูง

เกินไปจนไมสามารถปฏิบัติเพ่ือบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวได ทําใหผูปฏิบัติ
รูสึกทอแท นอกจากนี้วัตถุประสงคที่ดีตองสามารถมอบหมายใหผูปฏิบัตินําไป
ปฏิบัติได สามารถนํามาแยกยอยเปนกิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรม เพ่ือมอบหมายใหผู
ที่เกี่ยวของนําไปปฏิบัติตามความรับผิดชอบของตน เพ่ือมุงไปสูเปาหมายเดยีวกนัคอื
การบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

4. สามารถอธิบายได มีความสมเหตุสมผลและมีความเปนจริง ปฏิบัติไดจริง 

5. กรอบระยะเวลา จะตองกาํหนดขึน้มาอยางเหมาะสมสําหรับการบรรลุผล 

 
 ขั้นตอนท่ี 3 การกําหนดขอบเขตของโครงการ 

1.1 กําหนดขอบเขตของพ้ืนที่ กิจกรรม อยางเหมาะสม เพ่ือความเฉพาะเจาะจงในการทํา
โครงการ เชน ขอบเขตของการดําเนินการโครงการนี้มุงเนนแผนกบัญชีและแผนกแมบาน 
เปนตน หรือมุงเนนไปที่กิจกรรมที่สนใจภายในสํานักงาน 

1.2 กําหนดขอบเขตของเวลาในการทําโครงการตามความเหมาะสมไมส้ันและไมนาน
จนเกินไป ทั้งนี้ขึ้นอยูกับจํานวนกิจกรรมและความยากงายของเปาหมายของโครงการ 
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 ขั้นตอนท่ี 4 การกําหนดกิจกรรม 
 การกําหนดจํานวนและความเหมาะสมของกิจกรรมมีความไมแนนอน ขึ้นอยูกับความยากงาย
ของวัตถุประสงคและเปาหมายที่ไดกําหนดขึ้นมา แตที่สําคัญการกําหนดกิจกรรมที่ขาดไมไดมีดังตอไปนี้ 
ไดแก 

1. การจัดเตรียมทรัยพากรและงบประมาณที่จําเปนในการทําโครงการ 
2. การส่ือสาร ประชาสัมพันธ อบรม และการขอความรวมมือ 
3. การตรวจสอบผลการปฏิบตังิาน 
4. การสรปุและประเมนิโครงการ เพ่ือพิจารณาถึงความสอดคลองของวตัถุประสงคและ

เปาหมาย 
  
 ขั้นตอนท่ี 5 การกําหนดผูรบัผิดชอบ 
 การกําหนดผูรับผิดชอบไมมีจํานวนที่แนนอน ขึ้นอยูกับจํานวนกิจกรรม และความยากงาย เชน 
บางกิจกรรมมีความซับซอนและยากตอการดําเนินการอาจจําเปนตองใชผูรับผิดชอบมากกวา 1 คน หรือ
บางกิจกรรมไมมีความซับซอนอาจใชผูรับชอบเพียงคนเดียวได นอกจากนี้ ยังตองคัดเลือกผูรับผิดชอบ       
ที่มีความสามารถในกิจกรรมนั้นอยางแทจริง เพ่ือใหโครงการมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมาย 
 
 ขั้นตอนท่ี 6 นําเสนอผูบริหารเพ่ือดําเนินการอนุมัต ิ
 ประธานส่ิงแวดลอมนําโครงการเสนอแกผูบริหารพิจารณาเพ่ืออนุมตั ิ
 

 ขั้นตอนท่ี 7 ติดตามการดําเนินงานตามโครงการ 

 ผูรับผิดชอบโครงการจะตองติดตามผลการดําเนินการของโครงการอยางสม่ํ า เสมอ                    
เพ่ือตรวจสอบถึงปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในระหวางดําเนินโครงการ ซึ่งระยะเวลาอาจกําหนดตาม
ความเหมาะสม และจะตองสรุปผลของการติดตามการดําเนินการเปนลายลักษณอักษร หรือภาพถาย 
และนําเสนอใหผูบริหารรับทราบ หากติดขัดหรือพบปญหาและอุปสรรค จะตองดําเนินการปรับปรุงและ
หาแนวทางการจัดการอยางเรงดวน 

 
วิธีปฏิบัติใหผานเกณฑของกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 สาเหตุและปญหาส่ิงแวดลอมที่นํามากําหนดเปนวัตถุประสงคและเปาหมายมีความสอดคลองกนั 
หรือมีความเปนไปได 

 จะตองมีรายงานความคืบหนาของโครงการ(ภาคผนวก แบบฟอรม 7.1) 
 การใหความรวมมือของพนักงาน 
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 การบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมาย 
 

 

 
 

ภาพท่ี 33 ตัวอยางโครงการดานส่ิงแวดลอมทีม่ีการปฏิบัติอยางจริงจัง 
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 www.dropbox.com/s/fmclxjo9x5oqrft/46.การบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ.pdf (วันท่ีคนขอมูล : 

 10 มีนาคม 2556) 
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 เขาถึงไดจาก :  http://www.psicopier.com/copiers-article/63-instructions-for-use-copiers-

 safe.html (วันท่ีคนขอมูล : 10 มีนาคม 2556) 

กองสุขาภิบาลท่ัวไป กองอนามัยสิ่งแวดลอม สํานักงานอนามัยสิ่งแวดลอม กรุงเทพฯ.[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก 

 :  0 http://www.reo06.net/home/content/view/589/54/ (วันท่ีคนขอมูล : 10 มีนาคม 2556) 

โครงการโรงแรมปลอดบุหรี่ มูลนิธิใบไมเขียว สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ(สสส.) 

 .[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : 
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 (วันท่ีคนขอมูล : 10 มีนาคม 2556) 

กาญจนศรี  สิงหภู   งานเวชกรรมสังคม โรงพยาบาลศรีนครินทร คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน.

 ทําไมตองปลอดบุหรี่ในท่ีทํางาน.[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :  http://www.srinagarind-

 hph.kku.ac.th/index.php?option=com_content&view=article&id=188:2012-06-15-04-07-

 28&catid=50:2011-07-14-09-50-27&Itemid=74 (วันท่ีคนขอมูล : 10 มีนาคม 2556) 

คณะพยาบาลศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม.ตนไมประดับ การควบคุมมลพิษในท่ีทํางาน.[ออนไลน]. เขาถึงได

 จาก : http://portal.nurse.cmu.ac.th/fonoffice/adminoffice/kmblog/DocLib1/ระบบ 1

 กายภาพ%20สิ่งแวดลอม/ไมประดับควบคุมมลพิษในท่ีทํางาน.pdf (วันท่ีคนขอมูล : 11 มีนาคม 2556) 



อภิญญา ลิ้มไพบูลย.พืชพันธุ วัสดุชีวภาพเพ่ือการปรับปรุงสภาพแวดลอมภายในอาคาร.[ออนไลน]. เขาถึงได

 จาก : http://digital.lib.kmutt.ac.th/magazine/issue4/articles/article3.html (วันท่ีคนขอมูล : 

 11 มีนาคม 2556) 

ศูนยพันธุไมดอกไมประดับท่ีใหญท่ีสุดในประเทศไทย.ขอแนะนําในการปลูกเลี้ยงไมใบประดับใน

 อาคาร.[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :  

 http://www.maipradabonline.com/saramaipradab/advisein2.htm (วันท่ีคนขอมูล : 11 

 มีนาคม 2556) 

สถาบันสิ่งแวดลอมไทย.โครงการฉลากเขียว ขอกําหนดฉลากเขียวสําหรับผลิตภัณฑยางรถจักรยานยนต

 (Motorcycle Tyre).[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/TGL-59-

 11%20.pdf (วันท่ีคนขอมูล : 11  มีนาคม 2556) 

สถาบันสิ่งแวดลอมไทย.รายชื่อผลิตภัณฑที่ไดรับสิทธิ์ใหใชเครื่องหมายฉลากเขียว.[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :  

 http://www.tei.or.th/greenlabel/thnamelist.html (วันท่ีคนขอมูล : 11 มีนาคม 2556) 

สถาบันสิ่งแวดลอมไทย.คูมือเลือกซื้อผลิตภัณฑเพ่ือส่ิงแวดลอม.[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก :  

 http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf (วันท่ีคนขอมูล : 11 

 มีนาคม 2556) 

กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษษพลังงาน กระทรวงพลังงาน.ฉลากประสิทธิภาพสูง.[ออนไลน]. 

 เขาถึงไดจาก :  http://www.emco.or.th/UserFiles/File/downloaddata/1264669544.pdf (วันท่ีคน

 ขอมูล : 11 มีนาคม 2556) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก  แบบฟอรม 
 



การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้จัดท า.......................................     ผู้อนมัติ........................................ 
วันท่ี..........................................     วันท่ี............................................. 
 

ล าดับ กิจกรรม 
การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม 
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ล าดับ กิจกรรม 
การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม 
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ทะเบียนกฎหมายและข้อก าหนดดา้นสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้จัดท า....................................            ผู้อนุมัติ.........................................
วันท่ี..........................................           วันท่ี.......................................... 

 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

 น ้ำเสีย      
1 ประกำศกระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ

และสิ่งแวดลอม 
เรื่อง ก้ำหนดมำตรฐำนควบคมุกำร
ระบำยน ้ำทิ ง จำกอำคำรบำงประเภท
และบำงขนำด 2548 

ขอ 6 อำคำรประเภท ค. หมำยควำมถึง อำคำรดังตอไปนี  
(5) อำคำรที่ท้ำกำรของทำงรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องคกำรระหวำงประเทศ หรือของ

เอกชนท่ีมีพื นท่ีใชสอยรวมกันทุกชั นของอำคำรหรือกลุมของอำคำรตั งแต 5,000 ตำรำง

เมตร แตไมถึง 10,000 ตำรำงเมตร 

(1) บีโอดี ตองมีคำไมเกิน 40 มิลลกิรัมตอลิตร                                     

(2) สำรแขวนลอย ตองมีคำไมเกิน 50 มิลลิกรัมตอลิตร                      

(4) คำทีเคเอ็น ตองมีคำไมเกิน 40 มิลลิกรัมตอลิตร 

 

   

 อำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย      

2 พรบ. ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

พ.ศ. 2550 

หมวด 2 กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

หมวด 3 กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยในเขตกรุงเทพมหำนคร 

มำตรำ 25 ในกรณีที่เกิดสำธำรณภัยและภยันตรำยจำกสำธำรณภัยนั นใกล้จะถึง ผอ.มี

อ้ำนำจสั่งให ้

    

แบบฟอร์ม 2.1 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

เจ้ำพนักงำนดัดแปลง ท้ำลำย หรอืเคลื่อนย้ำยสิ่งก่อสร้ำง วัสดุ หรือทรัพย์สินของบุคคล

ใดท่ีเป็นอุปสรรคแก่กำรบำ้บัดปัดป้องกันภยันตรำยได ้

มำตรำ 26 เจ้ำพนักงำนสำมำรถเข้ำไปในอำคำรหรือสถำนท่ีที่อยู่ใกลเ้คียงกับพื นท่ีที่เกิด

สำธำรณภัย 

เพื่อท้ำกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยได้เมื่อไดร้ับอนุญำตจำกเจ้ำของหรือผู้

ครอบครอง อำคำรหรือสถำนท่ี หำกไม่มเีจ้ำของหรือผูค้รอบครองกระท้ำได้หำกอยู่

ภำยใต้กำรควบคุม  ของ ผอ. 

มำตรำ 28 เจ้ำพนักงำนสำมำรถสัง่อพยบผู้อยู่อำศัยในพื นท่ีอันตรำยหรือกีดขวำงกำร

ปฏิบัติงำนได ้

มำตรำ 29 เมื่อเกิดหรือใกลเ้กิดสำธำรณภัยบรเิวณใด ผอ. จะประกำศห้ำมเข้ำไปอยู่

อำศัยหรือด้ำเนิน  กิจกำรใดๆ โดยก้ำหนดระยะเวลำกำรห้ำมไว้ด้วย 

หมวด 6 บทก้ำหนดโทษ 

มำตรำ 50 ต้องระวำงโทษจ้ำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกินสองหมืน่บำท หรือทั งจ้ำทั ง

ปรับ หำกไมป่ฏิบัตติำมมำตรำ 25 และ 26 

มำตรำ 52 ต้องระวำงโทษไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกินสองพันบำท หรือทั งจ้ำทั งปรับ 

หำกไม่ปฏิบัติตำมมำตรำ 28 และ 29 

3 กฎกระทรวงก้ำหนดมำตรฐำนในกำร

บริหำรจดักำรและด้ำเนินกำรด้ำนควำม

ปลอดภัยอำชีวอนำมยั และ

ข้อ 2 ให้นำยจ้ำงจัดให้มรีะบบป้องกันและระงับอัคคภีัยในสถำนประกอบกิจกำรตำม

กฎกระทรวงนี  และต้องดูแลระบบป้องกันและระงับอัคคภีัยให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและปลอดภัยข้อ ๓ ในสถำนประกอบกิจกำรทุกแห่ง ให้นำยจ้ำง
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

สภำพแวดล้อมในกำรท้ำงำนเกีย่วกับ

กำรป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 

๒๕๕๕ 

จัดท้ำป้ำยข้อปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรดบัเพลิงและกำรอพยพหนีไฟ และปิดประกำศให้เห็นได้

อย่ำงชัดเจน 

ข้อ 3 ในสถำนประกอบกิจกำรทุกแห่ง ให้นำยจ้ำงจัดทำป้ำยข้อปฏิบตัิเกี่ยวกับกำร

ดับเพลิงและกำรอพยพหนไีฟ และปิดประกำศให้เห็นได้อย่ำงชัดเจน 

ข้อ 4 ในสถำนประกอบกิจกำรที่มลีูกจ้ำงตั งแตส่ิบคนขึ นไป นอกจำกต้องปฏิบัติตำมข้อ 

3 แล้วให้นำยจ้ำงจัดให้มีแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย ประกอบด้วยกำรตรวจตรำ กำร

อบรม กำรรณรงค์ป้องกันอัคคีภัย กำรดับเพลิง กำรอพยพหนีไฟ และกำรบรรเทำทุกข์

ให้นำยจ้ำงจัดเก็บแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย ณ สถำนประกอบกจิกำรพร้อมที่จะให้

พนักงำนตรวจควำมปลอดภยัตรวจสอบได ้

หมวด 2 ควำมปลอดภัยเกี่ยวกับอำคำรและทำงหนีไฟข้อ 8 ให้นำยจำ้งจัดให้มีเส้นทำง

หนไีฟทุกชั นของอำคำรอย่ำงน้อยชั นละสองเส้นทำงซึ่งสำมำรถอพยพลูกจ้ำงท่ีท้ำงำนใน

เวลำเดียวกันทั งหมดสู่จุดที่ปลอดภัยได้โดยปลอดภัยภำยในเวลำไมเ่กินห้ำนำที 

เส้นทำงหนีไฟจำกจุดที่ลูกจำ้งท้ำงำนไปสู่จดุที่ปลอดภัยต้องปรำศจำกสิ่งกีดขวำง 

ประตูที่ใช้ในเส้นทำงหนีไฟต้องท้ำด้วยวสัดุทนไฟ ไมม่ีธรณีประตูหรอืขอบกั น และเป็น

ชนิดที่บำนประตเูปิดออกไปตำมทศิทำงของกำรหนีไฟกับต้องติดอุปกรณ์ที่บังคับให้บำน

ประตูปดิได้เอง ห้ำมใช้ประตูเลื่อน ประตูม้วน หรือประตูหมุน และหำ้มปิดตำย ใส่กลอน 

กุญแจ ผูก ล่ำมโซ่ หรือท้ำให้เปิดออกไม่ได้ในขณะที่มลีูกจ้ำงท้ำงำน 

ข้อ 9 สถำนประกอบกิจกำรที่มีอำคำรตั งแตส่องชั นขึ นไป หรือมีพื นที่ประกอบกิจกำร

ตั งแต่สำมร้อยตำรำงเมตรขึ นไป ให้นำยจ้ำงจัดให้มรีะบบสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ใน
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

สถำนประกอบกิจกำรทุกชั นโดยให้ปฏิบัติ ดังต่อไปนี  

(1) ระบบสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 

(ก) อุปกรณ์แจ้งเหตุเพลิงไหม้ทั งที่ใช้ระบบแจ้งเหตุอัตโนมัติและระบบแจ้งเหตุที่ใช้มือ

เพื่อให้อุปกรณ์ส่งสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ท้ำงำน 

(ข) อุปกรณ์ส่งสญัญำณแจ้งเหตุเพลิงไหมต้้องสำมำรถส่งเสียงหรือสญัญำณให้ทุกคน

ภำยในอำคำรได้ยินหรือทรำบอยำ่งทั่วถึงเพื่อกำรหนีไฟ 

(2) อุปกรณ์แจ้งเหตุที่ใช้มือต้องอยู่ในท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจน เข้ำถึงได้งำ่ย หรืออยู่ใน

เส้นทำงหนีไฟโดยตดิตั งห่ำงจำกจดุที่ลูกจ้ำงท้ำงำนไมเ่กินสำมสิบเมตร 

(3) เสียงหรือสัญญำณที่ใช้ในกำรแจ้งเหตุเพลิงไหมต้้องมีเสยีงหรือสญัญำณที่แตกต่ำงไป

จำกเสียงหรือสญัญำณที่ใช้ในสถำนประกอบกิจกำร 

(4) กิจกำรโรงพยำบำลหรือสถำนที่ห้ำมใช้เสียงหรือใช้เสยีงไมไ่ดผ้ล ต้องจัดให้มีอุปกรณ์

หรือมำตรกำรอื่นใด เช่น สญัญำณไฟ หรือรหสั ท่ีสำมำรถแจ้งเหตุเพลิงไหมไ้ด้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ 

(5) กำรติดตั งระบบสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนของสมำคม

วิศวกรรมสถำนแห่งประเทศไทย ในพระบรมรำชูปถัมภ์ หรือมำตรฐำนอ่ืนท่ีอธิบดี

ก้ำหนด 

ข้อ 10 ให้นำยจ้ำงจัดให้มีแสงสว่ำงอย่ำงเพียงพอส้ำหรับเส้นทำงหนีไฟในกำรอพยพ

ลูกจ้ำงออกจำกอำคำรเพื่อกำรหนไีฟ รวมทั งจัดให้มีแหล่งจ่ำยไฟฟ้ำสำรองที่สำมำรถจ่ำย

ไฟฟ้ำเพื่อกำรหนไีฟและสำหรับใช้กับอุปกรณ์ดับเพลิงขั นต้นหรืออุปกรณ์อื่นที่เกี่ยวข้อง



5 
 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
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คล้อง 

เพ่ือทราบ 

ได้ในทันทีที่ไฟฟ้ำดับ 

ข้อ 11 ให้นำยจ้ำงจัดให้มีป้ำยบอกทำงหนีไฟท่ีมีลักษณะ ดังต่อไปนี  

(1) ขนำดของตัวหนังสือต้องสูงไมน่้อยกว่ำสิบห้ำเซนติเมตร และเหน็ได้อย่ำงชัดเจน 

(2) ป้ำยบอกทำงหนีไฟต้องมีแสงสว่ำงในตัวเองหรือใช้ไฟส่องให้เห็นได้อย่ำงชัดเจน

ตลอดเวลำ 

ทั งนี  ต้องไม่ใช้สีหรือรูปรำ่งที่กลมกลืนไปกับกำรตกแต่งหรือป้ำยอื่น ๆ ท่ีติดไว้ใกลเ้คียง 

หรือโดยประกำรใดที่ท้ำให้เห็นป้ำยไม่ชัดเจน 

หมวด 3 กำรดับเพลิง 

ข้อ 13 ให้นำยจ้ำงจัดให้มีเครื่องดบัเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยได้ โดยต้องปฏิบัติ ดังต่อไปนี  

(1) จัดให้มีเครื่องดับเพลิงแบบเคลือ่นย้ำยไดต้ำมประเภทของเพลิง ซึ่งเป็นไปตำม

มำตรฐำนทีส่ำนักงำนมำตรฐำนผลติภัณฑ์อุตสำหกรรมก้ำหนด หรือตำมมำตรฐำนท่ี

อธิบดีก้ำหนด 

(2) เครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยได้ทุกเครื่อง ต้องจัดให้มีเครื่องหมำยหรือสัญลักษณ์

แสดงว่ำเป็นชนิดใด ใช้ดับเพลิงประเภทใด และเครื่องหมำยหรือสญัลักษณ์นั นต้องมี

ขนำดที่มองเห็นได้อย่ำงชัดเจนในระยะไม่น้อยกว่ำหนึ่งเมตรห้ำสิบเซนติเมตร 

(3) ห้ำมใช้เครื่องดับเพลิงแบบเคลือ่นย้ำยไ ด้ที่อำจเกดิไอระเหยของสำรพิษ เช่น 

คำร์บอนเตตรำคลอไรด ์

(4) จัดให้มีเครื่องดับเพลิงแบบเคลือ่นย้ำยไดต้ำมจำนวน ควำมสำมำรถของเครื่อง

ดับเพลิงและกำรติดตั งดังต่อไปนี  
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
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ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

(ก) เครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยได้ที่ใช้ดับเพลิงประเภท เอ จำนวน ควำมสำมำรถ

ของเครื่องดับเพลิง และกำรตดิตั ง ให้คำนวณตำมพื นท่ีของสถำนท่ีซึง่มีสภำพเสี่ยงต่อ

กำรเกิดอัคคภีัยตำมที่ก้ำหนดไว้ในตำรำงที่ 2 ท้ำยกฎกระทรวง 

เครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยไดท้ี่ใช้ดับเพลิงประเภท บี ควำมสำมำรถของเครื่อง

ดับเพลิงท่ีติดตั งต้องมีระยะเข้ำถึงตำมที่ก้ำหนดไว้ในตำรำงที่ 3 ท้ำยกฎกระทรวง 

เครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยไดท้ี่ใช้ดับเพลิงประเภท ซี กำรตดิตั งให้พิจำรณำจำกวัตถุ

ซึ่งเป็นเชื อเพลิงท่ีอยู่ในบริเวณใกลเ้คียงว่ำจะท้ำให้เกดิเพลิงประเภท เอ หรือ บี และ

ติดตั งเครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนยำ้ยได้ที่ใช้ดับเพลิงประเภทนั น 

เครื่องดับเพลิงแบบเคลื่อนย้ำยไดท้ี่ใช้ดับเพลิงประเภท ดี ในกำรตดิตั งให้มีระยะเข้ำถึงไม่

เกินยี่สิบสำมเมตร 

(ข) ให้ติดตั งหรือจัดวำงเครื่องดับเพลิงในสภำพท่ีมั่นคง มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน สำมำรถ

นำมำใช้ได้ง่ำยและรวดเร็ว 

(ค) ให้จัดท้ำรำยละเอียดเกี่ยวกับชนิดและวิธีใช้เป็นภำษำไทยท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจนตดิไว้

ที่ตัวถังหรือบริเวณที่ติดตั ง 

(5) จัดให้มีกำรดูแลรักษำและตรวจสอบเครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภำพท่ีใช้งำนได้ดี โดย

กำรตรวจสอบ 

หมวด 8 กำรด้ำเนินกำรเกีย่วกับควำมปลอดภัยจำกอัคคภีัยและกำรรำยงำน 

ข้อ 27 ให้นำยจ้ำงจัดให้ลูกจ้ำงไมน่้อยกว่ำร้อยละสีส่ิบของจ้ำนวนลกูจ้ำงในแต่ละ

หน่วยงำนของสถำนประกอบกิจกำรรับกำรฝึกอบรมกำรดับเพลิงขั นต้น โดยใหผู้้ที่ไดร้ับ
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ใบอนุญำตจำกกรมสวสัดิกำรและคุ้มครองแรงงำนเป็นผูด้ ำเนินกำรฝึกอบรม 

ข้อ 28 ให้นำยจ้ำงจัดให้มีกำรด้ำเนินกำรเกี่ยวกับควำมปลอดภัยจำกอัคคีภัย ดังต่อไปนี  

(2) ต้องจัดให้ผู้ที่มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยรับกำรฝึกอบรมเกี่ยวกับ

กำรป้องกัน 

และระงับอัคคีภัย กำรใช้อุปกรณต์่ำงๆ ในกำรดับเพลิง กำรปฐมพยำบำล และกำร

ช่วยเหลือในกรณีฉุกเฉิน 

ข้อ 29 ให้นำยจ้ำงจัดให้ลูกจ้ำงฝึกซ้อมอพยพหนีไฟออกจำกอำคำรไปตำมเส้นทำงหนีไฟ

ตำมที่ก้ำหนดไว้ในหมวด 2 

ข้อ 30 ให้นำยจ้ำงจัดให้ลูกจ้ำงทุกคนฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟพร้อมกัน

อย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั ง ทั งนี  ให้ลกูจ้ำงของนำยจ้ำงทุกรำยที่ท ำงำนอยู่ภำยในอำคำร

เดียวกันและในวันและเวลำเดียวกนัท้ำกำรฝึกซ้อมพร้อมกัน และก่อนกำรฝึกซ้อมไม่

น้อยกว่ำสำมสิบวัน ให้นำยจ้ำงส่งแผนกำรฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซอ้มอพยพหนีไฟ 

รวมทั งรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรฝกึซ้อมต่ออธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมำย 

เพื่อให้ควำมเห็นชอบ 

ในกรณีที่นำยจ้ำงไม่สำมำรถด ำเนนิกำรฝึกซ้อมดับเพลิงและฝึกซ้อมอพยพหนีไฟตำม

วรรคหนึ่งได้เอง จะต้องให้ผู้ทีไ่ด้รบัใบอนุญำตจำกกรมสวสัดิกำรและคุ้มครองแรงงำน

เป็นผู้ด้ำเนินกำรฝึกซ้อมให้นำยจ้ำงจัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกซ้อมดังกล่ำวตำมแบบท่ี

อธิบดีก้ำหนด และยื่นต่ออธิบดีหรอืผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมำยภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่

เสร็จสิ นกำรฝึกซ้อม 
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4 กฎกระทรวง 

ก้ำหนดมำตรฐำนในกำรบริหำรและ

กำรจัดกำรดำนควำมปลอดภัย  

อำชีวอนำมัย และสภำพแวดลอมใน

กำรท้ำงำนเกี่ยวกับควำมรอน แสง        

สวำง และเสียง พ.ศ. 2549 

หมวด 2 แสงสวำง 

ข้อ 5 นำยจำงตองจัดใหสถำนประกอบกิจกำรมีควำมเขมของแสงสวำง ดังตอไปนี  

(1) ไมต่้ำกวำมำตรฐำนที่ก้ำหนดไวในตำรำงที่ 1 ทำยกฎกระทรวงนี ส้ำหรับบริเวณพื นที่

ทั่วไปภำยในสถำนประกอบกิจกำร เชน ทำงเดิน หองน ้ำ หองพัก 

(2) ไมต่้ำำกวำมำตรฐำนที่ก้ำหนดไวในตำรำงที่ 2 ทำยกฎกระทรวงนี ส้ำหรับบริเวณ

พื นที่ใชประโยชนในกระบวนกำรผลิตที่ลูกจำงท้ำงำน 

(2) ไมต่้ำกวำมำตรฐำนที่ก้ำหนดไวในตำรำงที่ 3 ทำยกฎกระทรวงนี  ส้ำหรับบริเวณ 

ที่ลูกจำงตองท้ำงำนโดยใชสำยตำมองเฉพำะจุดหรือตองใชสำยตำอยูกับท่ีในกำรท้ำงำน 

(4) ไมต่้ำกวำมำตรฐำนเทยีบเคียงที่ก้ำหนดไวในตำรำงที่ 4 ทำยกฎกระทรวงนี ส้ำหรับ 

บริเวณทีลู่กจำงตองท้ำงำนโดยใชสำยตำมองเฉพำะจดุหรือตองใชสำยตำอยกูับท่ีในกำร

ท้ำงำน ในกรณีที่ควำมเขมของแสงสวำง ณ ท่ีที่ใหลูกจำงท้ำงำนมิไดก้ำหนดมำตรฐำนไว

ในตำรำงที่ 3 

(5) ไมต่้ำกวำมำตรฐำนที่ก้ำหนดไวในตำรำงที่ 5 ทำยกฎกระทรวงนี ส้ำหรับบริเวณ 

รอบ ๆ สถำนท่ีลูกจำงตองท้ำงำนโดยใชสำยตำมองเฉพำะจดุ 

    

 สิ่งปฏิกลู      

5 พระรำชบัญญัตสิำธำรณสุข พ.ศ.2535 หมวด 5 เหตุรำ้คำญ มำตรำ 25(4) กำรกระท้ำใด ๆ อันเป็นเหตุให้เกิด กลิ่น, แสง, รังสี, 

เสียง,ควำมร้อน, สิ่งมีพิษ,ควำมสั่นสะเทือน,ฝุ่น,ละออง, เขม่ำ,เถ้ำ  ให้ถือเป็นเหตรุ้ำคำญ 

    

6 พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข (ฉบับท่ี หมวด 3 กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย     
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2)  พ.ศ. 2550 มำตรำ 18 กำรเก็บ ขน หรือก้ำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอยในเขตรำชกำรส่วนท้องถิ่นใดให้

เป้นอ้ำนำจส่วนรำชกำรส่วนท้องถิน่นั น 

- ก้ำหนดโทษปรับเรื่องมูลฝอยติดเชื อและมูลฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรำยจำกชุมชน โดย

ปรับสูงสดุ  ไมเ่กินหนึ่งแสนบำท จ้ำคุกไมเ่กิน 1 ปี หรือทั งจ้ำทั งปรับ 

 

7 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 

เรื่อง กำรเก็บ ขน และก้ำ จดัสิ่งปฏิกูล

หรือมูลฝอย 

ข้อ 5 ห้ำมมิให้ผู้ใดถ่ำย เท ทิ ง หรอืท้ำ ให้มีขึ นซึ่งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในท่ีหรือทำง

สำธำรณะ นอกจำกท่ีที่กรุงเทพมหำนครจัดไว้ให ้

ข้อ 6 เจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือสถำนท่ีใดๆ ต้องจัดใหม้ีทีร่องรับสิ่งปฏิกลู

หรือมูลฝอยภำยในอำคำรหรือสถำนท่ีนั นอย่ำงเพียงพอและถูกสุขลกัษณะ 

ห้ำมมิให้ผู้ใดถ่ำย เท คุ้ยเขี่ย ทิ ง หรือท้ำ ให้มีขึ นซึ่งสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอยนอกท่ีรองรับสิ่ง

ปฏิกูลหรือ 

มูลฝอยที่เจ้ำของหรือผูค้รอบครองอำคำรหรือสถำนท่ีใดๆ จดัให้มีขึ น เว้นแต่เป็นกำร

กระท้ำ ของเจ้ำหน้ำท่ีกรุงเทพมหำนครในอ้ำ นำจหน้ำที่หรือบุคคลที่ได้รับอนญุำตจำก

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

ห้ำมมิให้ผู้ใดขุดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย หรือน้ำ สิ่งปฏิกลูหรือมลูฝอยไปฝังหรือถมในที่ดิน

ใด เว้นแต่จะได้รบัอนุญำตเป็นหนงัสือจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

ข้อ 12 ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

ตำมที่กรุงเทพมหำนครก้ำ หนด ตำมข้อบัญญตัิกรุงเทพมหำนครว่ำดว้ยค่ำธรรมเนียม

กำรเก็บและขนสิ่งปฏิกลูหรือมูลฝอย ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสำธำรณสุข 

    



10 
 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ
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ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

 อากาศ      

8 ประกำศกระทรวงมหำดไทย 

เรื่อง ควำมปลอดภัยในกำรท้ำ งำน

เกี่ยวกับภำวะแวดล้อม 

(สำรเคมี) 

ข้อ 5 ห้ำมมิให้นำยจ้ำงให้ลูกจ้ำงท้ำ งำนในที่ที่มีปริมำณฝุ่นแร่ในบรรยำกำศของกำรท้ำ 
งำนตลอดระยะเวลำกำรท้ำงำนปกติโดยเฉลี่ยเกินกว่ำที่ก้ำ หนดไว้ในตำรำงหมำยเลข 4 
ท้ำยประกำศนี  
- ฝุ่นขนำดที่สำมำรถเข้ำถึงและสะสมในถุงลมของปอดได้  
 (Respirable dust)  ไม่เกิน 5 mg/M3 
- ฝุ่นทุกขนำด (Total dust) ไม่เกิน 15 mg/M3 

    

 พลังงาน      
9 9.1 พระรำชบัญญัติ กำรส่งเสริมกำร

อนุรักษ์พลังงำน 2535 
หมวด 1 
มำตรำ 17 กำรอนุรักษ์พลังงำนในอำคำรได้แก่กำรด้ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ดังต่อไปนี  
(1) กำรลดควำมร้อนจำกแสงอำทิตย์ที่เข้ำมำในอำคำร 
(2) กำรปรับอำกำศอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมทั งกำรรักษำอุณหภูมิภำยในอำคำรให้อยู่ใน
ระดับที่เหมำะสม 
(3) กำรใช้วัสดุก่อสร้ำงอำคำรที่จะช่วยอนุรักษ์พลังงำน ตลอดจนกำรแสดงคุณภำพของ
วัสดุก่อสร้ำงนั น ๆ 
(4) กำรใช้แสงสว่ำงในอำคำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
(5) กำรใช้และกำรติดตั งเครื่องจักร อุปกรณ์ และวัสดุที่ก่อให้เกิดกำรอนุรักษ์พลังงำนใน
อำคำร 
(6) กำรใช้ระบบควบคุมกำรท้ำงำนของเครื่องจักรและอุปกรณ์ 
(7) กำรอนุรักษ์พลังงำนโดยวิธีอ่ืนตำมที่ก้ำหนดในกฎกระทรวง 

    



11 
 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
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 9.2 พระรำชบัญญัติ กำรส่งเสริมกำร
อนุรักษ์พลังงำน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

หมวด 3 กำรอนุรักษ์พลังงำนในเครื่องจักร หรืออุปกรณ์ และส่งเสริมกำรใช้วัสดุหรือ
อุปกรณ์เพื่อกำรอนุรักษ์พลังงำน 
มำตรำ 23 เพื่อประโยชน์ในกำรอนุรักษ์พลังงำนในเครื่องจักร หรืออุปกรณ์ รวมทั งให้มี
กำรส่งเสริมกำรใช้วัสดุหรืออุปกรณ์เพื่อกำรอนุรักษ์พลังงำน ให้รัฐมนตรีโดยค้ำแนะน้ำ
ของคณะกรรมกำร นโยบำยพลังงำนแห่งชำติ มีอ้ำนำจออกกฎกระทรวงในเรื่อง
ดังต่อไปนี  
(1) ก้ำหนดมำตรฐำนด้ำนประสิทธิภำพกำรใช้พลังงำนของเครื่องจักร หรืออุปกรณ์ 
(2) ก้ำหนดเครื่องจักร หรืออุปกรณ์ตำมประเภท ขนำด ปริมำณกำรใช้พลังงำน อัตรำ
กำรเปลี่ยนแปลงพลังงำน และประสิทธิภำพกำรใช้พลังงำนอย่ำงใด เป็นเครื่องจักร หรือ
อุปกรณ์ที่มีประสิทธิภำพสูง 
(3) ก้ำหนดวัสดุหรืออุปกรณ์เพื่อกำรอนุรักษ์พลังงำนตำมประเภท คุณภำพและ
มำตรฐำนอย่ำงใด เป็นวัสดุหรืออุปกรณ์เพื่อกำรอนุรักษ์พลังงำน 
(4) ก้ำหนดให้ผู้ผลิตและผู้จ้ำหน่ำยเครื่องจักร หรืออุปกรณ์ ต้องแสดงค่ำประสิทธิภำพ
กำรใช้พลังงำน 

    

 9.3 ประกำศกระทรวงพลังงำน เรื่อง
กำรก้ำหนดค่ำสัมประสทิธ์ิสมรรถนะขั น
ต่้ำ ค่ำประสิทธิภำพกำรให้ควำมเย็น
และค่ำพลังงำนไฟฟ้ำต่อตันควำมเย็น
ของระบบปรับอำกำศที่ติดตั งใช้งำนใน
อำคำร พ.ศ.๒๕๕๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำร 
ประหยัดพลังงำนจะต้องเป็นไปตำมข้อก้ำหนดรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
(1) เครื่องปรับอำกำศขนำดเล็ก 
(2) ระบบปรับอำกำศขนำดใหญ่ 
(ก)เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศ 
(ข) ส่วนประกอบอ่ืนของระบบปรับอำกำศที่ขับเคลื่อนด้วยไฟฟ้ำ 
(3) เครื่องท้ำน ้ำเย็นแบบดูดกลืน 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
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 9.4 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำนก้ำหนด
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเง่ือน 
ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักรที่มีผล
ต่อกำรประหยัดพลังงำน (ฉบับที่ 1) 
พ.ศ.2552 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อ
กำร ประหยัดพลังงำน จะต้องเป็นไปตำมข้อก้ำหนดรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
(1) ตู้เย็น 
(2) เครื่องปรับอำกำศ แบบแยกส่วน ระบำยควำมร้อนด้วยอำกำศ 
(3) หลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ 
(4) หลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 
(5) บัลลำสต์เหล็กนิรภัย 
(6) บัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5 
(7) พัดลมไฟฟ้ำ 
(8) หม้อหุงข้ำวไฟฟ้ำ 
(9) โคมไฟฟ้ำ 
(11) เตำหุงต้มในครัวเรือนใช้กับก๊ำซปิโตรเลียมเหลว 
(11) อุปกรณ์ปรับควำมเร็วรอบมอเตอร์ 
(12) กระจก 
(13) ฉนวนใยแก้ว 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 

    

 9.5 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน ก้ำหนด
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เ ง่ื อน ไ ข  ของวั สดุ  อุ ปกรณ์  หรื อ
เครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อ
กำร ประหยัดพลังงำน จะต้องเป็นไปตำมข้อก้ำหนดรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ โคมไฟ
ชนิดส่องลง (Down Light) 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
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คล้อง 
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พลังงำน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
 9.6 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน

ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน ก้ำหนด
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เ ง่ื อน ไ ข  ของวั สดุ  อุ ปกรณ์  หรื อ
เครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อ
กำร ประหยัดพลังงำน จะต้องเป็นไปตำมข้อก้ำหนดรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่  เครื่อง
ท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับปรับอำกำศที่มีประสิทธิภำพสูง เครื่องท้ำน ้ำอุ่นไฟฟ้ำที่มีประสิทธิภำพ
สูง กระติกน ้ำร้อนไฟฟ้ำประสิทธิภำพสูงมอเตอร์เหนี่ยวน้ำสำมเฟสที่มีประสิทธิภำพสูง 

    

 9.7 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน ก้ำหนด
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เ ง่ื อน ไ ข  ของวั สดุ  อุ ปกรณ์  หรื อ
เครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 

ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ท่ีมีผลต่อกำรประหยัดพลังงำนตำม
รำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกตู้เย็น เบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกเครื่องปรับอำกำศ เบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกบัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5 เบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกพัดลม เบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกหลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 เบอร์ 5 
 

    

 9.8 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำนก้ำหนด
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เ ง่ื อน ไ ข  ของวั สดุ  อุ ปกรณ์  หรื อ
เครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2553 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อ
กำร ประหยัดพลังงำน จะต้องเป็นไปตำมข้อก้ำหนดรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
หม้อไอน ้ำ 
เครื่องท้ำน ้ำร้อนฮีตปั๊มแบบใช้อำกำศเป็นแหล่งพลังงำน 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ท่ีมีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5-ตู้เย็น 
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ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอรื 5-เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5-พัดลม 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5-หลอดผอมเบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5-บัลลำสต์ทรอนิกส์เบอร์ 5 

 9.9 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำพลังงำน
ทดแทนและอนุรักษ์พลังงำนก้ำหนด
คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีกำรและ
เ ง่ื อน ไ ข  ของวั สดุ  อุ ปกรณ์  ห รื อ
เครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2553 

ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – ตู้เย็น 
ข้อมูลอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลอุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 - หลอดฟลูออเรสเซนต์ T5 เบอร์ 5 

    

 9 . 1 0  ปร ะกำศอธิ บดี ก รมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 7 )พ.ศ. 2553 

ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – ตู้เย็น 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – พัดลมไฟฟ้ำ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – หลอดฟลูออเรสเซนซ์ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – หลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – บัลลำสต์นิรภัย 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 - บัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ เบอร์ 5 
เตำหุงต้มในครัวเรือนใช้กับก๊ำซปิโตรเลียมเหลว 
อุปกรณ์ปรับควำมเร็วรอบมอเตอร์ 

    

 9 . 1 1  ปร ะกำศอธิ บดี ก รมพัฒนำ ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน     



15 
 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 8 )พ.ศ. 2553 

ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – ตู้เย็น 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – พัดลมไฟฟ้ำ 
โคมไฟชนิดตะแกรง 
เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศท่ีมีประสิทธิภำพสูง 

 9 . 1 2  ปร ะกำศอธิ บดี ก รมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 9)พ.ศ. 2553 

ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – ตู้เย็น 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 - หลอดผอมเบอร์ 5 
เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศท่ีมีประสิทธิภำพสูง 
อุปกรณ์ปรับควำมเร็วรอบมอเตอร์ 

    

 9 . 1 3  ปร ะกำศอธิ บดี ก รมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 10)พ.ศ. 2553 

ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย ได้แก่ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – ตู้เย็น 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – เครื่องปรับอำกำศ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – พัดลมไฟฟ้ำ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 - หลอดผอมเบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – หลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 - บัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ เบอร์ 5 
ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – หม้อหุงข้ำวไฟฟ้ำ 

    



16 
 

ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

ข้อมูลฉลำกประหยัดไฟฟ้ำเบอร์ 5 – โคมไฟฟ้ำ 
รำยชื่อ ยี่ห้อ รุ่น กระจก 
รำยชื่อ ยี่ห้อ รุ่น เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศท่ีมีประสิทธิภำพสูง 

 9 .14 6ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2555 

หลักเกณฑ์เง่ือนไขกำรพิจำรณำ วัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักรที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน ภำยใต้โครงกำรขอรับสิทธิประโยชน์ยกเว้นภำษีเงินได้จำกกรมสรรพำกร 
1. หลอดแอลอีดี ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำร
ประหยัดพลังงำนตำมรำยละเอียดแนบท้ำย 
1. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับตู้เย็น 
2. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับเครื่องปรับอำกำศ 
3. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ (CFL) 
4. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับ "Standby Power 1 Watt รักษ์โลก" 
ประเภท เครื่องรับโทรทัศน์ 
5. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับ "Standby Power 1 Watt รักษ์โลก" 
ประเภท จอคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ปรับควำมเร็วรอบมอเตอร์ ฉนวนใยแก้ว กระจก 
เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศท่ีมีประสิทธิภำพสูง 

    

 9.15 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ 
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 3)พ.ศ. 2555 

หลักเกณฑ์เง่ือนไขกำรพิจำรณำ วัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน ภำยใต้โครงกำรขอรับสิทธิประโยชน์ยกเว้นภำษีเงินได้จำกกรมสรรพำกร 
1. เครื่องท้ำน ้ำอุ่นไฟฟ้ำที่มีประสิทธิภำพสูง 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย 
1. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับตู้เย็น 
2. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับเครื่องปรับอำกำศ 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

3. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับพัดลมไฟฟ้ำ 
4. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหม้อหุงข้ำวไฟฟ้ำ 
5. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ (CFL) 
6. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหลอดผอมเบอร์ 5 (T5) 
7. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับบัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ เบอร์ 5 
8. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับ Standby Power 1 Watt 
8.1 เครื่องรับโทรทัศน์ 
9. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับกระติกน ้ำร้อนไฟฟ้ำ 
10. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับเครื่องท้ำน ้ำอุ่นไฟฟ้ำ 
11. เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศที่มีประสิทธิภำพสูง 
 

 9.16 ประกำศอธิบดีกรมพัฒนำ
พลังงำนทดแทนและอนุรักษ์พลังงำน 
เรื่อง ก้ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร เ ง่ือนไข วัสดุ อุปกรณ์ หรือ
เครื่ องจักรที่มี ผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน (ฉบับท่ี 4)พ.ศ. 2555 

หลักเกณฑ์เง่ือนไขกำรพิจำรณำ วัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัด
พลังงำน ภำยใต้โครงกำรขอรับสิทธิประโยชน์ยกเว้นภำษีเงินได้จำกกรมสรรพำกร 
1. พัดลมไฟฟ้ำชนิดระบำยอำกำศ 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือเครื่องจักร ที่มีผลต่อกำรประหยัดพลังงำน 
ตำมรำยละเอียดแนบท้ำย 
1. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับตู้เย็น 
2. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับเครื่องปรับอำกำศ 
3. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับพัดลมไฟฟ้ำ 
3.1 พัดลมไฟฟ้ำชนิดตั งโต๊ะ ติดผนัง และตั งพื น 
3.2 พัดลมไฟฟ้ำชนิดส่ำยรอบตัว 
3.3 พัดลมไฟฟ้ำชนิดระบำยอำกำศ 
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ล าดับ ชื่อกฎหมาย สาระส าคัญของกฎหมาย 
การปฏิบัติตามกฎหมาย หลักฐานการ

ปฏิบัต ิสอด 
คล้อง 

ไม่สอด 
คล้อง 

เพ่ือทราบ 

4. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหม้อหุงข้ำวไฟฟ้ำ 
5. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับหลอดคอมแพคฟลูออเรสเซนต์ (CFL) 
6. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับบัลลำสต์อิเล็กทรอนิกส์ เบอร์ 5 
7. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับ Standby Power 1 Watt 
7.1 เครื่องรับโทรทัศน์ 
8. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับกระติกน ้ำร้อนไฟฟ้ำ 
9. ข้อมูลของอุปกรณ์ไฟฟ้ำเบอร์ 5 ส้ำหรับเครื่องท้ำน ้ำอุ่นไฟฟ้ำ 
10. เครื่องท้ำน ้ำเย็นส้ำหรับระบบปรับอำกำศท่ีมีประสิทธิภำพสูง 

 



บนัทึกประจ ำเดือน วนัท่ีท ำกำรบนัทึก รวมปริมำณกำรใชไ้ฟฟ้ำ/เดือน (หน่วย) คำ่ใชจ่้ำยคำ่ไฟฟ้ำ/เดือน (บำท) ผูบ้นัทึก หมำยเหตุ

แบบฟอร์มบันทึกการใช้ไฟฟ้า แบบฟอร์ม 3.1 



บนัทึกประจ ำเดือน วนัท่ีท ำกำรบนัทึก รวมปริมำณกำรใชน้ ้ำ/เดือน (หน่วย) คำ่ใชจ่้ำยคำ่น ้ำ/เดือน (บำท) ผูบ้นัทึก หมำยเหตุ

แบบฟอร์มบันทึกการใช้น า้ แบบฟอร์ม 3.2 



รายการขยะอันตราย 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

กระดาษ Paper
ส่ิงทอ Textile
อาหาร Food/Sludge
เศษไม ้Wood chip
ผา้ออ้ม ผา้อนามยั Nappies
เศษใบไม ้Garden & Park
ยาง หนงั Rubber and leather
แกว้
อลูมิเนียม (กระป๋อง)
กล่องโฟม Polystyrene
ถุงพลาสติก PP (ถุงใส)
ถุงพลาสติก PE (ถุงขุน่)
ขวดพลาสติก PET
(ขวดใส)
ขวดพลาสติก HDPE
(ขวดขุน่)
กล่องพลาสติก Polypropylene
เหลก็
น ้ามนัดีเซล
กา๊ซโซลีน
กา๊ซโซฮอล์
กา๊ซหุงตม้ (LPG ) จากกา๊ซธรรมชาติ

หมายเหต ุ1. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย ต้องลงบนัทกึปริมาณทกุวนัทีส่ิน้เดอืน

ปริมาณ (ระบหุน่วยเป็น ก.ก. หรือ ลติร ) 

รายการขยะประจ าเดือน แบบฟอร์ม 4.1 



ล ำดบัท่ี สถำนท่ี นก หนู แมลงวนั แมลงสำบ แมลงกลำงคืน อ่ืนๆ กำรแกไ้ข
1 ห้องน ้ำ
2 ห้องรับประทำนอำหำร
3 ห้องประชุม
4 ห้องเก็บของ
5
6
7
8
9
10
11
12

ผู้ตรวจ.................................................. หมายเหตุ พบสตัว์พาหะ

วนัที.่...................................................... ไมพ่บสตัว์พาหะ

ทวนสอบโดย...................................................................

วนัที.่......................................................

รายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเช้ือ
แบบฟอรม์ 5.1 
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แบบรายงานผลการจดัซ้ือจดัจ้างสินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดล้อม 

 
กรณุากรอกแบบรายงานผลตามทีห่น่วยงานของท่านจดัซือ้ในแต่ละรายการสนิคา้หรอืบรกิาร ทัง้ทีเ่ป็น

สนิคา้ทีผ่่านเกณฑท์ีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้มและไมผ่่านเกณฑท์ีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 
 

1. รายการจดัซือ้สนิคา้ในช่วงเดอืน_____________ ถงึเดอืน_____________  
 

รายการ 
 

ยีห่อ้ 
 

รุน่ 
ปรมิาณ 
การจดัซือ้ 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

งบประมาณ 
(รวม vat 7%) 

(บาท) 

เป็นไปตาม
เกณฑส์นิคา้ที่
เป็นมติรกบั
สิง่แวดลอ้ม 

() 
1.  ตลบัหมกึ 

1.1  เครือ่งถ่ายเอกสาร(กล่อง) 
1.2  เครือ่งพมิพ(์กล่อง) 
1.3  เครือ่งโทรสาร(กล่อง) 

       

2. กระดาษ 
      2.1 กระดาษคอมพวิเตอร(์รมี) 
      2.2 กระดาษปกส(ีรมี) 

      

3. แฟ้มเอกสาร(แฟ้ม)       
4. ซองบรรจุภณัฑ(์กล่อง)       
  5. กล่องใสเ่อกสาร(กล่อง)       
6.  ผลติภณัฑล์บค าผดิ(อนั)       
7. หลอดฟลอูอเรสเซนต(์หลอด)       
8. เครือ่งถ่ายเอกสาร (เครือ่ง)       
9. กระดาษช าระ (มว้น) 
    - มว้นละ ................ เมตร 

      

10. เครือ่งพมิพ ์(เครือ่ง)       
11. เครือ่งเรอืนเหลก็ (ตวั)       
12. แบตเตอรีป่ฐมภมู ิ(แทง่)       
13. ปากกาไวตบ์อรด์ (ดา้ม)       
14. สทีาอาคาร (แกลลอน)       
       
       
       
       
       

แบบฟอรม์ 6.1  
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รายการ 
 

ยีห่อ้ 
 

รุน่ 
ปรมิาณ 
การจดัซือ้ 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

งบประมาณ 
(รวม vat 7%) 

(บาท) 

เป็นไปตาม
เกณฑส์นิคา้ที่
เป็นมติรกบั
สิง่แวดลอ้ม 

() 
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2. การจดัจา้งบรกิารท าความสะอาดในส านกังาน 
- ชื่อบรษิทัทีร่บัจา้ง....................................................................... 
-  จ านวนพนกังาน...................................................................(คน) 
- งบประมาณทีใ่ช.้..............................................................บาท/ปี 

 

 เกณฑใ์นการคดัเลอืก หรอืจดัหาบรกิารท าความสะอาดในส านกังานทีใ่ชพ้จิารณามดีงันี้ 
 

เกณฑใ์นการพจิารณา ม ี ไมม่ ี
1.  ไมใ่ชผ้ลติภณัฑท์ าความสะอาดทีม่สีว่นผสมของสารอนัตราย   
2.  พนกังานไดร้บัการฝึกอบรมดา้นการใชท้รพัยากรอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
พรอ้มแนบหลกัฐานยนืยนัการฝึกอบรมพนกังาน 

  

3.  มกีารด าเนินการ อธบิายขัน้ตอน และเสนอแนวปฏบิตัทิี่ชดัเจนในการให้
พนักงานท าความสะอาดคดัแยกบรรจุภณัฑ์ หรอืวสัดุเหลือใชอ้ื่นๆ ที่เกดิขึ้น
จากขยะทัว่ไปทีม่อียู่ในอาคารส านักงาน เพื่อน ากลบัไปสู่กระบวนการแปรรูป
หรอืเวยีนใชใ้หม ่รวมถงึจดัอยา่งถกูตอ้งตามหลกัวชิาการ พรอ้มรายงานผลการ
ด าเนินการคดัแยกขยะตามระยะเวลาทีเ่หมาะสม 

  

 
 
3. รายละเอยีดของการใชบ้รกิารโรงแรมในการจดัประชุม สมัมนา และอบรม  
ในช่วงเดอืน..............................ถงึเดอืน .............................. 
 

รายการกจิกรรม สถานทีจ่ดังาน/โรงแรม 
จ านวน
ผูเ้ขา้รว่ม 

ระยะเวลาการจดั
กจิกรรม 

งบประมาณทีใ่ช ้
(บาท) 

เป็นมติรกบั
สิง่แวดลอ้ม* 

      
      
      
      

 
 หมายเหตุ  *กรณีที่เป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้มใหร้ะบุดว้ยว่าไดร้บัเกยีรตบิตัรใบไมเ้ขยีว หรอื ไดร้บั
การรบัรอง ISO 14001  
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 4. บรกิารเช่าเครือ่งถ่ายเอกสาร 
-    ชื่อบรษิทัทีใ่หบ้รกิารเช่า....................................................................... 
- งบประมาณทีใ่ช.้..............................................................บาท/ปี 
- จ านวน............................................................................เครือ่ง 

 
เป็นไปตามเกณฑส์นิคา้ทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้มหรอืไม ่  เป็น   ไมเ่ป็น 
 
  5.   ปญัหาและอุปสรรคในการจดัซือ้จดัจา้งสนิคา้และบรกิารทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้มมาใช ้

1.  .………………………………...........………………………………………………… 
 2.  …………………………………………………………………………………………. 
 3.  ….……………………………………………………………………………………… 

 
6.   ขอ้เสนอแนะ 

1.  .………………………………...........………………………………………………… 
2.  ………………………………………………………………………………………… 

  3.  ….……………………………………………………………………………………… 
 
ผูร้ายงาน 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) …………………………….นามสกุล……………………………………… 
ต าแหน่ง…………………….……………………… ระดบั…………….……………………………. 
หน่วยงาน ……………………………………................……………………………..…………….. 
โทร. …………………..........………………… .โทรสาร……………………………..…………….. 

 
******************************************************************************************************* 

 



ช่ือแผนงาน : หมายเลขแผนงาน : ผู้จดัท า.........................................

หน่วยงาน :  วนัที่บงัคบัใช้ ผู้อนมุตั.ิ.......................................... วนัที่.........................

วตัถปุระสงค์ :

เป้าหมาย :

ล ำดับที่ รำยละเอียดขัน้ตอน

กำรปฏิบัติงำน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

แผน
ปฏิบตัิ
แผน
ปฏิบตัิ
แผน
ปฏิบตัิ
แผน
ปฏิบตัิ
แผน
ปฏิบตัิ

การติดตามความก้าวหน้า ให้ท าเคร่ืองหมายในชอ่งปฏิบตัิ และแนบเอกสารการปฏิบตัิงาน
ข้อบกพร่องที่พบจากการติดตามความก้าวหน้าและมาตรการแก้ไข ป้องกนั

แผนงำนกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม 

พ.ศ. __________
ผู้ รับผิดชอบ งบประมำณ

แบบฟอร์ม 7.1 


