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ค�ำน�ำ

	 หนังสือคู่มือ ส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) ซึ่งจัดพิมพ์โดยกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม ร่วมกับ 
คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อใช้กับส�ำนักงานที่มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นมิตรกับ 
สิ่งแวดล้อม คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์มีความยินดีที่ได้เป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาระบบการจัดการ 
สิง่แวดล้อมให้กบัประเทศไทย โดยความร่วมมอืกบักรมส่งเสรมิคณุภาพสิง่แวดล้อม กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละ
สิ่งแวดล้อม ในการพัฒนามาตรฐานส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) ซึ่งเป็นมาตรการในการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม
ในส�ำนักงานและได้มีการรณรงค์ให้ส�ำนักงาน เอกชน รัฐวิสาหกิจ และราชการน�ำไปใช้เพื่อดูแลสิ่งแวดล้อมและ 
ลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gases) ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งของประเทศไทยที่จะต้องเป็นส่วนหนึ่ง
ของสังคมโลก ในการดูแลระบบสิ่งแวดล้อมโลกในปัจจุบันและอนาคต ตามนโยบายสังคมคาร์บอนต�่ำหรือเศรษฐกิจ 
สเีขยีวของรฐับาล ซึง่ในอนาคต นโยบายในการดแูลรกัษาสิง่แวดล้อมจะต้องลงลกึไปถงึการดแูลสิง่แวดล้อมในกิจกรรม
ชีวิตประจ�ำวัน หรือที่เรียกว่าวิถีชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Green Living) คือตั้งแต่ตื่นนอนจนกระทั่งนอนและ
การดูแลสิ่งแวดล้อมระหว่างการนอนด้วยหมายถึงตลอดเวลานั่นเอง

	 นอกจากนี้ กระบวนการในการพัฒนามาตรฐานส�ำนักงานสีเขียวยังเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนการสอน  
และการวิจัย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท โดยมาตรฐานส�ำนักงานสีเขียวเป็นส่วนหนึ่งของ 
การเรียนในระดับปริญญาตรีวิชา ENST 422 มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม ISO 14001 และเทคโนโลยีที่สะอาด 
และวิชา ENTM 532 มาตรฐานการจดัการสิง่แวดล้อม เพือ่ให้นกัศกึษาได้ฝึกประสบการณ์ในการท�ำงานและการวจัิย  
ถึงความร่วมมือและประสิทธิภาพของมาตรฐานส�ำนักงานสีเขียวในการลดก๊าซเรือนกระจก ทั้งนี้โดยมี 
รองศาสตราจารย์สยาม อรุณศรีมรกต เป็นผู้ด�ำเนินการและประสานงานโครงการส�ำนักงานสีเขียว

	 ท้ายนี้ ขอให้โครงการดังกล่าวประสบความส�ำเร็จและมีความพัฒนาก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนา 
สิ่งแวดล้อมของประเทศไทยและของโลกเราในปัจจุบันและอนาคต

				    (รองศาสตราจารย์ ดร.กัมปนาท ภักดีกุล)
				    คณบดีคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
				    มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ค�ำจ�ำกัดความ

		  ส�ำนักงาน (Office) หมายถึง สถานที่ท�ำงานที่มีการออกแบบและก่อสร้างของหน่วยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร ที่ผู้ท�ำงานหรือผู้ประกอบอาชีพใช้เป็นที่ปฏิบัติงาน
ด้านเอกสาร ด้านการประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใช้ประโยชน์อื่นๆ ภายในที่มีกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
กับส�ำนักงาน ได้แก่ พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร ห้องน�ำ้ ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบ
บ�ำบัดของเสีย
		  การน�ำกลับมาใช้ใหม่ (Recycle) หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยน�ำไปผ่านกระบวนการ  
แปรสภาพ เพื่อให้เป็นวัสดุใหม่แล้วน�ำกลับมาใช้ได้อีก ซึ่งวัสดุที่ผ่านการแปรสภาพนั้นอาจจะเป็นผลิตภัณฑ์เดิมหรือ
ผลิตภัณฑ์ใหม่ก็ได้
		  การน�ำกลับมาใช้ซ�้ำ (Reuse) หมายถึง การจัดการวัสดุเหลือใช้ โดยท่ียังไม่ผ่านกระบวนการ 
แปรสภาพ กลับมาใช้ใหม่
		  ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม (Eco-Product) หมายถึง สินค้าหรือผลิตภัณฑ์ที่ผลิต 
ขึ้นจากกระบวนการและเทคโนโลยีท่ีใส่ใจกับผลกระทบที่จะเกิดขึ้นกับสิ่งแวดล้อม เริ่มต้นจากการคัดเลือกวัตถุดิบ 
ในการผลิต การเลือกใช้พลังงานและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม เพ่ือให้กระบวนการผลิตสินค้าหรือผลิตภัณฑ์นั้นๆ  
ใช้พลงังานจากน�ำ้และไฟฟ้าในการผลติอย่างคุม้ค่ามากทีสุ่ด จนกระทัง่เสร็จสมบรูณ์เป็นสินค้าหรือผลิตภณัฑ์รอการ 
บรรจุลงในหีบห่อและบรรจุภัณฑ์ส�ำหรับเตรียมการขนส่งและจัดจ�ำหน่ายให้กับตลาดผู้บริโภคต่อไป รวมถึงการ
จัดการซากผลิตภัณฑ์นั้นอย่างถูกวิธี
	 	 ส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง ส�ำนักงานและกิจกรรมต่างๆ ภายในส�ำนักงาน 
ที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า มีแนวทางในการจัดการ 
ของเสียอย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส�ำนักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ 
ที่ส�ำคัญจะต้องปล่อยก๊าซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต�ำ่
	 	 หลักเกณฑ ์หมายถึง ข้อก�ำหนดที่ส�ำนักงานจะต้องมีหรือ ต้องปฏิบัติ
		  นวัตกรรม (Innovation) หมายถึง การน�ำสิ่งใหม่ๆ อาจเป็นแนวความคิด กระบวนการ หรือ  
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ ท่ียังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันสมัย และได้ 
ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม 
	 	 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continuous Improvement) หมายถึง การปรับปรุงเล็กๆ น้อยๆ  
ทีเ่กิดขึน้จากความพยายามอย่างต่อเนือ่ง ค่อยเป็นค่อยไปในการปรบัปรงุจากมาตรฐานเดมิทีม่อียูใ่ห้ดขีึน้ รวมถงึการ
ปรับปรุงการท�ำงานประจ�ำวันให้ดียิ่งขึ้น
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	 ประโยชน์ที่จะได้รับเมื่อเป็นส�ำนักงานสีเขียว (Green Office)

		  Ø		ประโยชน์โดยตรงคือ ลดค่าใช้จ่ายในส�ำนักงานจากการลดค่าไฟฟ้า ปริมาณการใช้กระดาษและอื่นๆ
 		  Ø		ลดมลภาวะทางอากาศและน�้ำ ลดการตัดต้นไม้
 		  Ø		การสร้างจิตส�ำนึกและการมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม มีส่วนท�ำให้บุคลากรมีความ 
				    ภาคภูมิใจและมีก�ำลังใจในการท�ำงาน
 		  Ø		ภาพพจน์ทีด่ต่ีอองค์กร ปัจจบุนัการใช้คณุธรรมหรอืความดเีป็นแนวทางในการด�ำเนนิธรุกิจถอืว่าเป็น 
				    สิง่ท่ีจ�ำเป็น และเป็นแนวโน้มของโลกทีผู่ป้ระกอบการทัง้หลายควรจะยดึถอืและปฏบิติั เนือ่งจากหาก 
				    ทกุองค์กรใช้แนวทางนีใ้นการด�ำเนนิธรุกจิ สิง่ทีไ่ด้กลบัมาคอื ความเจรญิและภาพพจน์ทีด่ขีององค์กร
 		  Ø		สร้างรายได้และส่วนแบ่งการตลาดเพ่ิมข้ึน โครงการส�ำนักงานสีเขียวไม่เพียงแต่จะท�ำให้บุคลากร 
				    เกดิความภาคภมูใิจเพราะมส่ีวนร่วมเท่านัน้แต่องค์กรยงัสามารถสร้างรายได้จากการท่ีลูกค้าพจิารณา 
				    เลือกซื้อสินค้าและบริการจากองค์กรที่มีความรับผิดชอบต่อสังคมจึงส่งผลให้องค์กรมีก�ำไรมากขึ้น
 		  Ø		ผลประโยชน์ของผู้บริโภคที่จะได้รับจากราคาสินค้าที่ถูกลงและ มีคุณภาพ

	 ส�ำนักงานสีเขียว (Green offace)

		  กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมได้จัดท�ำเกณฑ์ส�ำนักงาน 
สีเขียวขึ้นเพื่อตอบสนองต่อปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ส�ำคัญในปัจจุบันคือ  
ภาวะโลกร้อน โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะช่วยให้ส�ำนักงานท้ังภาครัฐ และ 
เอกชน มกีารบรโิภคทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม และใช้เป็นแนวทางในการ 
ลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ลดผลกระทบสิ่งแวดล้อม และ 
เตรียมความพร้อมสู่ส�ำนักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในระดับสากล 

	 วัตถุประสงค์

	 1.	 เพื่อพัฒนาเกณฑ์ และแนวทางการประเมิน
		  ส�ำนักงานสีเขียว (Green Office)
	 2.	 เพื่อส่งเสริมให้ส�ำนักงานน�ำเกณฑ์ส�ำนักงานสีเขียว
		  (Green Office) ไปประยุกต์ใช้ 
	 3.	 เพื่อตรวจประเมินและรับรองส�ำนักงานสีเขียว 
		  (Green Office) ในหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และหน่วยงานท้องถิ่น
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		  ภาวะโลกร้อน (Global Warming)     	
		  หรือ ภาวะภูมิอากาศเปลี่ยนแปลง (Climate Change) เป็นปัญหาใหญ่ของโลกเราในปัจจุบัน สังเกต
ได้จากอุณหภูมิ ของโลกที่สูงขึ้นเรื่อยๆ สาเหตุหลักของปัญหานี้ มาจาก ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse gases) 
ปรากฏการณ์เรือนกระจกมีความส�ำคัญกับโลกเพราะก๊าซจ�ำพวกคาร์บอนไดออกไซด์ หรือ มีเทน จะกักเก็บความ
ร้อนบางส่วนไว้ในในโลก ไม่ให้สะท้อนกลับสู่บรรยากาศทั้งหมด มิฉะนั้น โลกจะกลายเป็นแบบดวงจันทร์ ท่ีตอน
กลางคืนหนาวจัด และตอนกลางวันร้อนจัด เพราะไม่มีบรรยากาศ กรองพลังงาน จากดวงอาทิตย์ ซึ่งการท�ำให้โลก
อุ่นขึ้นเช่นนี้คล้ายกับหลักการของเรือนกระจก (ที่ใช้ปลูกพืช) จึงเรียกว่า ปรากฏการณ์เรือนกระจก (Greenhouse 
Effect) แต่การเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่องของ CO2 ที่ออกมาจาก โรงงานอุตสาหกรรม รถยนต์หรือการกระท�ำใดๆ ที่เผา
เชื้อเพลิงฟอสซลิเช่น ถา่นหนิ น�้ำมนั ก๊าซธรรมชาต ิหรอื สารประกอบไฮโดรคาร์บอนส่งผลให้ระดบัปรมิาณ CO2 ซึง่
คาร์บอนไดออกไซด์ที่มากขึ้นนี้ได้เพิ่มการกักเก็บความร้อนไว้ในโลกของเรามากขึ้นเรื่อยๆ จนเกิดเป็นภาวะโลกร้อน
		  ส�ำหรับบรรยากาศของโลกประกอบด้วยก๊าซไนโตรเจน 78% ก๊าซออกซิเจน 21% ก๊าซอาร์กอน 0.9% 
นอกนั้นเป็นไอน�ำ้และก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์จ�ำนวนเล็กน้อย แม้ว่าไนโตรเจน ออกซิเจน และอาร์กอนจะเป็นองค์
ประกอบหลักของบรรยากาศ แต่ก็มิได้มีอิทธิพลต่ออุณหภูมิของโลก ในทางตรงกันข้ามก๊าซโมเลกุลใหญ่ เช่น ไอน�้ำ  
คาร์บอนไดออกไซด์ และมีเทน แม้จะมีอยู่ในบรรยากาศเพียงเล็กน้อย กลับมีความสามารถในการดูดกลืนรังสี
อินฟราเรดและมอีทิธพิลท�ำให้อณุหภมูขิองโลกอบอุน่ เราเรยีกก๊าซพวกนีว่้า “ก๊าซเรอืนกระจก” (Greenhouse gas)  
เนือ่งจากคณุสมบัตใินการเกบ็กกัความร้อนหากปราศจากก๊าซเรอืนกระจกแล้วพืน้ผวิโลกจะมอีณุหภมูเิพยีง -18 องศา
เซลเซียส ซึ่งนั่นก็หมายความว่าน�้ำทั้งหมดบนโลกนี้จะกลายเป็นน�้ำแข็ง

ก๊าซเรือนกระจกคืออะไร
		  ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เป็นก๊าซที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคลื่นรังสีความร้อน หรือรังสี 
อินฟาเรดได้ดี ก๊าซเหล่านี้มีความจ�ำเป็นต่อการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของโลกให้คงที่ซึ่งหากบรรยากาศโลก
ไม่มีก๊าซเรือนกระจกในชั้นบรรยากาศ ดังเช่นดาวเคราะห์ดวงอื่นๆ ในระบบสุริยะแล้วจะท�ำให้อุณหภูมิในตอนกลาง
วันนั้นร้อนจัด และในตอนกลางคืนนั้นหนาวจัด เนื่องจากก๊าซเหล่านี้ดูดคลื่นรังสีความร้อนไว้ในเวลากลางวัน แล้ว
ค่อยๆ แผ่รังสีความร้อนออกมาในเวลากลางคืนท�ำให้อุณหภูมิในบรรยากาศโลกไม่แปลงอย่างฉับพลัน มีก๊าซจ�ำนวน
มากที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคลื่นรังสีความร้อน และถูกจัดอยู่ในกลุ่มก๊าซเรือนกระจก ซึ่งมีทั้งก๊าซที่เกิดขึ้นเอง 
ตามธรรมชาติและเกิดจากกิจกรรมของมนุษย์ ก๊าซเรือนกระจกที่ส�ำคัญคือ ไอน�้ำ ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ โอโซน 
มีเทน ไนตรัสออกไซด์ สารซีเอฟซี เป็นต้น

ที่มาและความส�ำคัญของสภาวะโลกร้อน
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	 ความตระหนักต่อปัญหาโลกร้อน

		  ประเทศต่างๆ ในโลกได้ตระหนักถึงปัญหาภาวะโลกร้อนมาต้ังแต่ปี พ.ศ. 2522 แต่ได้มีการตกลงที่จะ 
แก้ไขปัญหาร่วมกันครั้งแรกในการประชุมสหประชาชาติว่าด้วยสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาเมื่อปี พ.ศ. 2535 ณ กรุง
ริโอเดอจาเนโร ประเทศบราซิล โดยการลงนามในกรอบอนุสัญญาสหประชาชาติว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิ
อากาศ (UNFCCC : United Nations Framework Convention on Climate Change) วัตถุประสงค์ที่ส�ำคัญ
ของอนสุญัญานีค้อื การรกัษาระดบัปรมิาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากกจิกรรมของมนษุย์ให้อยูใ่นระดบัทีไ่ม่มผีล 
กระทบต่อสภาพภมูอิากาศของโลก โดยในระยะแรกก�ำหนดให้ประเทศท่ีพัฒนาแล้ว มพัีนธกรณใีนการจัดท�ำนโยบาย
และมาตรการในการลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกและปฏิบัติตามนโยบายและมาตรการในการลดเพื่อให้
ปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกอยู่ในระดับที่ปล่อยในปี พ.ศ. 2533 ให้ได้ภายในปี พ.ศ. 2543 แต่อย่างไรก็ตาม
พันธกรณีดังกล่าวเป็นไปตามความสมัครใจ จึงท�ำให้ปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกยังคงเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ ดังนั้น 
ในปี พ.ศ. 2543 ทีป่ระชมุประเทศภาคสีมาชกิของ UNFCCC ครัง้ที ่3 จงึได้รบัรองพธิสีารเกยีวโต (Kyoto Protocol) 
เพื่อเป็นเครื่องมือให้พันธกรณีในการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกมีผลบังคับใช้ทางกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
พิธีสารเกียวโตก�ำหนดให้ประเทศที่พัฒนาแล้ว มีพันธกรณีที่จะต้องลดปริมาณก๊าซเรือนกระจก 6 ชนิด ได้แก่  
ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ (CO2) มีเทน (CH4) ไนตรัสออกไซด์ (N2O) ไฮโดรฟลูออโรคาร์บอน (HFCs)  
เปอร์ฟลูออโรคาร์บอน (PCFs) ซัลเฟอร์เฮกซาฟลูโอไรด์ (SF6) ลง 5 เปอร์เซ็นของระดับการปล่อยในปี พ.ศ. 2533 
โดยก�ำหนดให้มีกลไกในการลด 3 กลไกคือ Joint Implementation (JI), Emission Trading (ET) และ Clean 
Development Mechanism (CDM) ระยะเวลาการลดตั้งแต่ พ.ศ. 2551 ถึง พ.ศ. 2555

	 การด�ำเนินงานของประเทศไทย

		  ในส่วนของประเทศไทยนั้น รัฐบาลได้ให้สัตยาบันเข้าร่วมเป็น 
ภาคีกรอบอนุสัญญา สหประชาชาติว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
(UNFCCC: United Nations Framework Convention on Climate  
Change) เมื่อวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2537 และให้สัตยาบันในพิธ ี
สารเกียวโต (Kyoto Protocol) เมื่อวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2545 ภายใต้
กรอบอนุสัญญา UNFCCC และพิธีสารเกียวโต ประเทศไทยในฐานะที่เป็น
ประเทศที่ก�ำลังพัฒนา ไม่มีพันธกรณีที่จะต้องลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก มีเพียงพันธกรณีในการจัดท�ำ
รายงานแห่งชาติ (National Communication) เพื่อเสนอต่อส�ำนักงานเลขานุการอนุสัญญา UNFCCC รายงานนี้
จะประกอบด้วยบญัชกีารปล่อยก๊าซเรอืนกระจก (Greenhouse Gas Inventory) และผลการด�ำเนนิงานของรฐับาล
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งรวมถึงการลดปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกโดยความสมัครใจ

		  การด�ำเนนิงานระดบัประเทศทีผ่่านมา กระทรวงทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดล้อม รวมทัง้หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กีย่วข้อง กไ็ด้มกีารด�ำเนนิการมากมายเพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก การด�ำเนนิงานท่ีส�ำคญั รวมถึงการด�ำเนนิ
โครงการภายใต้กลไกการพัฒนาท่ีสะอาด (CDM) ซึ่งเป็นกลไกที่ช่วยประเทศที่พัฒนาแล้วให้สามารถมีทางเลือกใน
การลดก๊าซเรือนระจก โดยร่วมมือกับประเทศที่ก�ำลังพัฒนา ในการจัดท�ำโครงการพัฒนาที่ยั่งยืน
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		  รฐับาลได้จดัตัง้องค์การมหาชน คอื องค์การบรหิารจดัการก๊าซเรอืนกระจก (Thailand Greenhouse Gas 
Organization – TGO) ขึ้นในปี พ.ศ. 2550 เพื่อรับผิดชอบในการบริหารจัดการโครงการภายใต้กลไกการพัฒนา 
ที่สะอาดรวมทั้งเป็นศูนย์กลางในการประสานความร่วมมือระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชนและองค์การระหว่างประเทศ 
ในเรื่องดังกล่าวนอกจากนี้ ประเทศไทยยังมีการด�ำเนินงานในระดับเมืองด้วย เนื่องจากเมืองใหญ่ทั่วโลกมีการใช้
พลังงานถึง 3 ใน 4 ส่วนของพลังงานท่ีใช้ทั้งหมดของโลก ในส่วนของกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นเมืองใหญ่เมืองหนึ่ง
ของโลก ได้เข้าร่วมประชุมสุดยอดของเมืองใหญ่ด้านสภาพภูมิอากาศ (C40 Large Cities Climate Summit)  
ครั้งที่ 2 ณ กรุงนิวยอร์ก ประเทศสหรัฐอเมริกา ในเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2550 จากการประชุมดังกล่าว 
กรงุเทพมหานครได้จดัท�ำแผนปฏบิตักิารเพือ่แก้ไขปัญหาในระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2550 -2555) โดยต้ังเป้าหมายในการ 
ลดก๊าซเรือนกระจกให้ได้ 15% ซึ่งประกอบด้วย ยุทธศาสตร์ในการด�ำเนินการ 5 ด้าน คือ การพัฒนาระบบขนส่ง
มวลชน การส่งเสริมการใช้พลังงานทางเลือก การปรับปรุงอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าในอาคาร การจัดการขยะและ 
น�้ำเสีย และการเพิ่มพื้นที่สีเขียว

		  จากปัญหาต่างๆ เหล่าน้ี เราจงึมคีวามจ�ำเป็นในการใส่ใจเรือ่งปัญหาสิง่แวดล้อมและการใช้ทรพัยากรทีม่อียู่
ในปัจจบุนัให้คุม้ค้าท่ีสดุ โดยการปรบัปรงุพฤตกิรรมในการใช้ทรพัยากร ลดการใช้พลงังาน หนัมาใช้พลงังานหมนุเวยีน 
เป็นต้น การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมดังกล่าวต้องอาศัยความร่วมมือของทุกภาคส่วน ตั้งแต่รัฐบาล ภาคเอกชน NGOs 
และประชาชนทั่วไป ในการแก้ไขปัญหาทั้งในระยะสั้นและระยะยาว

		  ส�ำนกังานสเีขยีวเป็นแนวทางหนึง่ทีเ่จ้าของกจิการและบคุลากรสามารถมส่ีวนร่วมในการลดปัญหาทีเ่กดิขึน้ 
จากสภาวะโลกร้อน ส่วนรัฐบาลก็สามารถมีส่วนร่วมในการออกแบบนโยบายและมาตรการเพื่อด�ำเนินโครงการ
ส�ำนักงานสีเขียวในหน่วยงานราชการและเพื่อสนับสนุนการด�ำเนินงานของภาคเอกชน
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ความหมายสิ่งแวดล้อม ปัญหา และผลกระทบ 

สิ่งแวดล้อม
		  คือ ทุกสิ่งทุกอย่างท่ีอยู่รอบตัวมนุษย์ทั้งที่มีชีวิตและไม่มีชีวิต รวมไปถึงวัฒนธรรมแบบแผน ประเพณี  
ความเชื่อ มีอิทธิพลเกี่ยวโยงถึงกัน เป็นปัจจัยในการเกื้อหนุนซึ่งกันและกัน ผลกระทบจากปัจจัยหนึ่งจะมีส่วนเสริม 
หรือท�ำลายอีกส่วนหนึ่ง อย่างหลีกเลี่ยงมิได้

		  สิ่งแวดล้อมบางอย่างมีอยู่แล้วตามธรรมชาติ ได้แก่ คน พืช สัตว์ ดิน หิน ทราย น�้ำ ภูเขา ท้องฟ้า ฯลฯ  
ส่ิงแวดล้อมบางอย่างเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น และสร้างขึ้นด้วยฝีมือของมนุษย์ ได้แก่ อาคาร บ้านเรือน  
ยานพาหนะ เสื้อผ้า ถนน เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ

ภาพที่ 1 (ซ้าย) สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ (ขวา) สิ่งแวดล้อมที่มนุษย์เป็นผู้สร้างขึ้นมา

ปัญหาสิ่งแวดล้อม

ภาพที่ 2 ปัญหาสิ่งแวดล้อมประเภทต่างๆ อันประกอบด้วย มลพิษทางน�้ำ มลพิษทางอากาศ 
มลพิษและขยะอันตราย และมลพิษทางเสียง
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		  พฤติกรรมของมนุษย์นั้นมีมากมาย ไม่ว่าคุณจะเป็นใคร ทุกคนก็คือผู้ก่อให้เกิดมลพิษในส่ิงแวดล้อมด้วย 
วิธีการต่างๆ ทั้งสิ้น เช่น การทิ้งขยะลงบนท้องถนน การท้ิงของเสียลงสู่แม่น�้ำล�ำคลอง การใช้สารเคมีที่มีพิษใน
การเกษตรกรรมมากเกินไป การเผาและการตัดไม้ท�ำลายป่า การท�ำให้เกิดเสียงดังที่รบกวนและการทิ้งกากของเสีย
อันตรายสู่สถานที่สาธารณะ เป็นต้น แต่ทุกๆคนคิดไม่ถึงว่าเป็นความผิดของ “ตนเอง” ในวันนี้ประชาชนทุกคน 
ภาครัฐ และเอกชน ควรมีความรู้สึกร่วมกันในกรพิทักษ์รักษาทรัพยากรธรรมชาติ และช่วยกันรักษาสิ่งแวดล้อมให้ 
มีคุณภาพที่ดีข้ึน เพื่อสุขภาพอนามัยของประชาชนและความยั่งยืนของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ของประเทศให้คงอยู่อย่างยาวนานสืบไป

วงจรการได้รับผลกระทบสิ่งแวดล้อม

ภาพที่ 3 ปัญหาสิ่งแวดล้อมแต่ละประเภทล้วนส่งผลกระทบต่อสิ่งมีชีวิตทุกชนิดในระบบนิเวศน์ 
และปัญหาเหล่านั้นล้วนส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมเป็นวงจรไม่รู้จักจบสิ้น
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	 เกณฑ์การตรวจสอบ

		  ส�ำนักงานที่จะได้รับเป็นส�ำนักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ขั้นต�่ำเพื่อแบ่งระดับของส�ำนักงาน 
ออกเป็น 3 ระดับ ซึ่งส�ำนักงานจะต้องประเมินการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส�ำนักงานตามคู่มือติดตาม 
ตรวจสอบที่ประกอบด้วย 7 หมวด ดังนี้

หมวด รายละเอียด น�้ำหนัก (ร้อยละ)

1 การบริหารจัดการองค์การ (Organization Management)
	 1.1	 นโยบายสิ่งแวดล้อม
	 1.2 	 การวางแผนการด�ำเนินงาน 
	 (การระบุประเด็นและการประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้
ทรัพยากร, กฏหมายและข้อก�ำหนดที่เกี่ยวข้อง, หน้าที่ความรับผิดชอบ
และอ�ำนาจหน้าที่)
	 1.3 	 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร	

15

2 การด�ำเนินงาน Green Office (Operation of Green office)
	 2.1	 การสื่อสารและการฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม
	 2.2	 การจัดประชุมและนิทรรศการ
	 2.3	 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส�ำนักงาน
	 2.4	 การจัดการก๊าซเรือนกระจก
	 2.5	 การขนส่งและการเดินทาง	

20

3 การใช้พลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource)
	 3.1	 การใช้พลังงาน 
	 3.2 	 การใช้น�้ำ
	 3.3 	 ทรัพยากรอื่นๆ	

15

4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management)
	 4.1 	 การจัดการของเสียในส�ำนักงาน
	 4.2 	 การจัดการน�้ำเสียในส�ำนักงาน	

10

5 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส�ำนักงาน 
(Indoor & Outdoor Environmental)
	 5.1	 อากาศ
	 5.2 	 แสง
	 5.3	 เสียง
	 5.4	 ความน่าอยู่	

15

6 การจัดซื้อและจัดจ้าง (Green Procurement)
	 6.1	 การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ และการจัดจ้างในส�ำนักงาน	

15

7 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continual Improvement)
	 7.1 โครงการและกิจกรรม	

10

รวม 100
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		  2.	 ส�ำนกังานทีผ่่านเกณฑ์การตรวจประเมนิส�ำนกังานสเีขยีว จะได้รบัระดบัของความเป็นส�ำนักงานสีเขยีว  
			   ดังนี้

ระดับการจัดการสิ่งแวดล้อม ส�ำนักงานสีเขียว เกณฑ์การประเมินส�ำนักงานสีเขียว (คะแนน)

ระดับทอง (ดีเยี่ยม) ร้อยละ 90 ขึ้นไป

ระดับเงิน (ดีมาก) ร้อยละ 80-89

ระดับทองแดง (ดี) ร้อยละ 70-79

ผ่านการรับรอง ร้อยละ 60-69

หมายเหตุ		 1.	 หน่วยงานท่ีเข้าร่วมโครงการทีไ่ด้คะแนนระดบัทอง (ร้อยละ 90 ขึน้ไป) จะต้องผ่านเกณฑ์การประเมิน 
					     ในหมวดที่ 7 เรื่องการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง
			   2.	 ระดบัคะแนนของเกณฑ์การประเมนิส�ำนกังานสเีขยีว อาจมกีารเปลีย่นแปลงได้ตามความเหมาะสม

เกณฑ์การให้คะแนนการจัดการสิ่งแวดล้อมภายในส�ำนักงาน
		  ส�ำนักงานที่ผ่านการตรวจเกณฑ์ขั้นต�่ำจากคณะกรรมการตรวจประเมินส�ำนักงานสีเขียวแล้ว กรมส่งเสริม
คุณภาพสิ่งแวดล้อมจะให้คะแนนการตรวจประเมินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมเพื่อจัดระดับของส�ำนักงานต่อไป 
ทั้งนี้การให้คะแนนจะพิจารณาถึงสภาพพื้นที่ การปฏิบัติด้านการดูแลส่ิงแวดล้อม ความรู้ความเข้าใจของพนักงาน 
ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่ได้จากการค�ำนวณและการลดปริมาณ ก๊าซเรือนกระจกในส�ำนักงาน ซึ่งมีเกณฑ์การให้
คะแนนประเมินผลดังนี้
		  1		  คะแนน 	 หมายถึง สภาพพืน้ทีก่ารปฏบิติัส�ำนกังานสเีขยีว (Green Office) ด้านการดูแลสิง่แวดล้อม  
							       ความรู้ความเข้าใจของพนักงานและเอกสารที่ใช้ในการควบคุมการปฏิบัติงานส�ำนักงาน 
							       สีเขียว (Green Office) มีความสมบูรณ์
		  0.5	 คะแนน	 หมายถึง สภาพพื้นท่ีการปฏิบัติงานส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) ด้านการดูแล 
							       สิง่แวดล้อมความรู ้ความเข้าใจของพนกังาน และเอกสารท่ีใช้ในการควบคมุการปฏบิตังิาน 
							       ส�ำนกังานสเีขยีว (Green Office) มกีารปฏบิตัเิป็นบางส่วน และไม่มคีวามสมบรูณ์เท่าท่ีควร 
		  0 		  คะแนน 	 หมายถึง สภาพพื้นท่ีการปฏิบัติงานส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) ด้านการดูแล 
							       สิง่แวดล้อมความรู ้ความเข้าใจของพนกังาน และเอกสารท่ีใช้ในการควบคมุการปฏบิตังิาน 
							       ส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) ไม่ได้รับการปฏิบัติการ

การคิดคะแนนการตรวจประเมินส�ำนักงานสีเขียว (Green Office)
		  1.	 น�ำคะแนนที่ได้แต่ละหมวดคูณกับค่าน�้ำหนัก (ร้อยละ) และหารด้วยจ�ำนวนข้อทั้งหมดของหมวดนั้นๆ   
			   จากนั้นน�ำคะแนนที่ได้ของแต่ละหมวดมารวมกัน

									         	 จ�ำนวนคะแนนที่ได้ X น�้ำหนัก (ร้อยละ)
		  คะแนนร้อยละแต่ละหมวด	 =
                                            		  จ�ำนวนคะแนนทั้งหมดของแต่ละหมวด
		  คะแนนร้อยละทั้งหมด   	 =	 ผลรวมของคะแนนร้อยละทั้ง 7 หมวด
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หมวดที่ 1

การบริหารจัดการองค์การ

Organization Management

1.1 นโยบายสิ่งแวดล้อม

ความส�ำคัญ
	 นโยบายสิง่แวดล้อม คอื แถลงการณ์ขององค์กรทีแ่สดงถงึทศันวสัิย ความต้ังใจ มุง่มัน่ และหลักการในการ 
ท�ำงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยรวมนโยบายจึงเป็นกรอบส�ำหรับการด�ำเนินการของส�ำนักงาน ซึ่งจะต้อง
สอดคล้องกับกฎหมาย และเกณฑ์การปฏิบัติให้เป็นส�ำนักงานสีเขียวของ กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม และ
ปรับปรุงให้การจัดการสิ่งแวดล้อมดีขึ้นเรื่อยๆ 

	 นโยบายสิง่แวดล้อมทีด่จีะต้องมีความชดัเจน และง่ายต่อการอธบิายแก่พนักงานในส�ำนกังาน รวมถงึบุคคล
ภายนอกและผูส้นใจท่ัวๆ ไปพร้อมท้ังสามารถปรบัเปลีย่นให้ทนัสมยัต่อเหตุการณ์อยูเ่สมอ สะท้อนให้เหน็สภาวะและ
ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป และเผยแพร่แก่บุคลากรภายในและสาธารณะด้วย

วิธีการด�ำเนินการ

	 ขั้นตอนที่ 1 การก�ำหนดนโยบายสิ่งแวดล้อม 
	 นโยบายสะท้อนวิสัยทัศน์ เจตนารมณ์ ปรัชญา ค่านิยม และศรัทธาขององค์กรเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม ต้อง
เป็นแรงบันดาลใจที่สามารถปฏิบัติได้จริง เน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรในส�ำนักงานทุกคน ปรับเปลี่ยนทัศนคติ
บุคลากรในการให้ความส�ำคัญต่อการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เน้นกิจกรรมที่ส่งเสริมการประหยัดทรัพยากรและ
พลังงานภายในส�ำนักงาน ได้แก่ การลดการใช้ไฟฟ้า การลดการใช้น�้ำประปา การลดการใช้กระดาษ เป็นต้น มีการ
มอบหมายผูร้บัผดิชอบในแต่ละกจิกรรม และการแสวงหาและเพิม่พนูความรูด้้านการอนรุกัษ์พลงังานและทรพัยากร

	 นโยบายจะต้องมคีวามเหมาะสมและสอดคล้องกบักจิกรรมผลิตภณัฑ์และบริการของส�ำนกังาน โดยเจ้าของ
หรอืผูบ้รหิารสงูสดุเป็นผูก้�ำหนดและอนมุติันโยบายสิง่แวดล้อม และตัวนโยบายส่ิงแวดล้อมจะไม่มคีวามหมายถ้าไม่มี
การระบุความมุ่งมั่นในการด�ำเนินงานที่จะปรับปรุงและพัฒนาสิ่งแวดล้อม ดังนั้น จะต้องระบุถึงความมุ่งมั่น ต่อไปนี้
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ภาพที ่4 นโยบายสิ่งแวดล้อมที่ส�ำนักงานจะต้องเผยแพร่ให้แก่พนักงานและบุคคลภายนอกทราบถึงแนวทางใน
การด�ำเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส�ำนักงาน

	 1.	 แสดงความมุ่งมั่นที่จะปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและป้องกันมลภาวะตามความเหมาะสม
 		  ï	 การหมุนเวียนน�ำของเสียกลับมาใช้ใหม่
 		  ï 	 การเลือกใช้วัตถุดิบ วัสด ุอุปกรณ์ ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
 		  ï 	 การลดปัญหามลพิษหรือควบคุมให้เกิดน้อยที่สุด
 		  ï 	 การใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ
	 2.	 แสดงความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัติตามกฎหมาย และเกณฑ์การเป็นส�ำนักงานสีเขียวของกรมส่งเสริม 
	 	 คุณภาพสิ่งแวดล้อม
	 3.	 แสดงความมุ่งมั่นในการสร้างความตระหนักด้านปัญหาสิ่งแวดล้อม
	 4.	 แสดงความมุ่งมั่นที่จะเผยแพร่ต่อสาธารณชน	
	 ขั้นตอนที่ 2  การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อม
	 การเผยแพร่นโยบายสิ่งแวดล้อมแก่พนักงาน และบุคคลภายนอกมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงแนวทาง
ในการปฏิบัติหรือการด�ำเนินการที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อมในส�ำนักงานอย่างถูกต้องสามารถท�ำได้โดย
	 1.	 การติดนโยบายบริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์
	 2.	 การประชาสัมพันธ์ การประกาศชี้แจง การอบรม หรือการประชุม
	 3.	 การแจกจ่ายเอกสารนโยบายไปแต่ละแผนก เป็นต้น
	 4.	 การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท
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	 1.2 การวางแผนการด�ำเนินงาน

	 	 การวางแผนด�ำเนินงานเป็นการก�ำหนดกิจกรรมหรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อควบคุมผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
ที่เกิดขึ้นในองค์กร โดยการวางแผนด�ำเนินงานมีรายละเอียดที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้
	 	 	 1.2.1		 การระบุประเด็นและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
	 	 	 1.2.2		 กฎหมายและข้อก�ำหนดอื่นๆ ด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 	 1.2.3		 การก�ำหนดอ�ำนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ

	 	 การด�ำเนนิการในหมวดนีเ้ริม่ตัง้แต่การระบแุละประเมนิปัญหาสิง่แวดล้อมและการใช้ทรพัยากร เพือ่พจิารณา
ปัญหาสิ่งแวดล้อมและใช้ทรัพยากรที่มีนัยส�ำคัญ เพื่อจัดหาแนวทางในการแก้ไขและปรับปรุง จากนั้นจะด�ำเนินการ
ค้นหากฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิง่แวดล้อมทีเ่กีย่วข้องเพือ่มาใช้เป็นเกณฑ์ในการควบคมุปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้

ทรัพยากรและพลังงาน และที่ส�ำคัญจะ
ต้องมกีารก�ำหนด อ�ำนาจ หน้าท่ี ความรบั
ผิดชอบเพ่ือด�ำเนนิการควบคุมและแก้ไข
ปัญหาด้านสิ่งแวดล้อมในส�ำนักงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์ส�ำนักงานสีเขียวตามที่
กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมก�ำหนด

	 ขั้นตอนที่ 3  การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อม
	 	 เน่ืองจากสภาพการณ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ดังนั้น ส�ำนักงาน
จะต้องมีการทบทวนและปรับปรุงนโยบายสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงดังนี้
	 1.	 ก�ำหนดระยะเวลาในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแก้ไขตามความเหมาะสมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
	 2.	 เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงจะต้องให้เจ้าของสถานประกอบการหรือผู้บริหารอนุมัติใหม่ จากนั้นจะต้อง 
	 	 มีการสื่อสารนโยบายใหม่แก่พนักงานทุกคน
	 3.	 หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล้อมพบว่ายังมีความทันสมัย เหมาะสม นโยบายดังกล่าวก็ยังสามารถ 
	 	 ใช้และคงไว้ได้

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 1.	 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องติดประกาศไว้ในบริเวณท่ีบุคคลภายในและภายนอกมองเห็นชัดเจน  
	 	 ได้แก่ ห้องรับรองแขก พื้นที่รับรองลูกค้า บริเวณพื้นที่ในส�ำนักงาน เป็นต้น
	 2.	 องค์กรจะต้องช้ีแจงและอบรมพนักงานให้เข้าใจถึงนโยบายส่ิงแวดล้อม และสามารถปฏิบัติให ้
	 	 สอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อมได้
	 3.	 นโยบายสิ่งแวดล้อมจะต้องได้รับการทบทวนเป็นประจ�ำทุกปี
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INPUT OUTPUT

ตัวอย่างการบ่งชี้ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากร และพลังงาน

กระบวนการ

กิจกรรม

การท�ำความสะอาด
ห้องน�้ำ

ไฟฟ้า
กระดาษ

หมึกพิมพ์

กระดาษใช้แล้ว
หมึกพิมพ์ใช้แล้ว

ส�ำนักงาน

น�้ำเสีย
เศษขยะจากการเข้าห้องน�ำ้

น�้ำ
น�้ำยาท�ำความสะอาด

1.2.1 การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม และการใช้ทรัพยากร

ความส�ำคัญ	
	 	 	 การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน จะต้องวิเคราะห์และพิจารณา
กิจกรรมต่างๆ ที่ก่อให้เกิดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน เพื่อให้ทราบถึงปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้
ทรพัยากรและพลงังานทีม่นียัส�ำคญั หากแต่จะต้องมคีวามรู้ความเข้าใจในด้านการพิจารณาการใช้ทรัพยากรทีก่่อให้
เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อม ต้นตอของสาเหตุ และผลกระทบ รวมถึงทราบแนวทางที่จะแก้ไขผลกระทบดังกล่าวที่เกิดขึ้น	
วิธีการด�ำเนินการ
	 	 	 ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท
	 	 	 รวบรวมข้อมลูในแต่ละขัน้ตอนการท�ำงานเพือ่ให้ทราบถงึลกัษณะปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรพัยากรและ
พลังงานที่เกิดขึ้นในแต่ละกิจกรรมการท�ำงาน โดยขั้นนี้คณะกรรมการหรือผู้ที่เป็นตัวแทนของแต่ละแผนกจะต้อง
ด�ำเนินการร่วมกันเพื่อหารือและสรุปขั้นตอนการท�ำงานของแผนกตนเอง

			   ขั้นตอนที่ 2 การบ่งชี้ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
	 	 	 วิธีที่ใช้ในการบ่งชี้มีหลายประเภทแต่ที่ง่ายและนิยมใช้กันมากที่สุด เรียกว่า การวิเคราะห์ผังกระบวนการ
ท�ำงาน (Process Flow Analysis) โดยจะพจิารณาปัจจยัน�ำเข้า (In put) หมายถงึ วตัถุดบิทรพัยากร พลงังาน เครือ่ง
สาธารณูปโภคต่างๆ เป็นต้น และปัจจัยน�ำออก (Out put) หมายถึง ผลิตภัณฑ์ของเสียปัญหาสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
รวมไปถึงลงส�ำรวจพื้นที่ของส�ำนักงานเพื่อช่วยในการบ่งชี้ปัญหาสิ่งแวดล้อมให้มีความชัดเจนมากขึ้น
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	 	 	 ขั้นตอนที่ 3 การระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน
			   น�ำประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ได้จากการส�ำรวจและวิเคราะห์จากกิจกรรมต่างๆ มาระบุลงในตาราง
ประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม ดังตารางที่ 1

	 	 	 ขั้นตอนที่ 4 การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม และการใช้ทรัพยากรและพลังงาน
			   ประเมนิปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน เพือ่ท่ีจะได้ทราบถึงความมนียัส�ำคญัของประเดน็
ปัญหา โดยมีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้

ปัญหาสิ่งแวดล้อม
ระดับนัยส�ำคัญ

ต�่ำ ปานกลาง สูง

- มลภาวะ (Pollution) ทางตรง
- มลภาวะ (Pollution) ทางอ้อม
- การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางตรง
- การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ้อม

24 – 48
28 – 56
12 - 36
15 - 45

49 – 72
57 – 84
37 - 60
46 - 75

มากกว่า 72
มากกว่า 84
มากกว่า 60
มากกว่า 75

เกณฑ์การประเมินนัยส�ำคัญของลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม ด้านมลภาวะ 

โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงที่เกิดขึ้น (Consequence) คะแนน

ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงาน (L1)
-	 มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปัญหา
	 สิ่งแวดล้อม / อ้างอิงครบถ้วน 
	 หรือไม่จ�ำเป็นต้องมีคู่มือในการ
	 ควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม
-	 มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปัญหา
	 สิ่งแวดล้อมอ้างอิงเพียงบางส่วน 
-	 ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุม
	 ปัญหาสิ่งแวดล้อมอ้างอิง

1

2

3

	 บทบัญญัติของกฎหมาย (C1)
-	 ไม่มีกฎหมาย หรือข้อก�ำหนดอื่นๆ ที่
	 ควบคุมผลกระทบที่เกิดขึ้นดังกล่าว หรือ
	 การปฏิบัติสอดคล้อง	 กับกฎหมาย
-	 มีแนวโน้มที่จะมีกฎหมาย ควบคุม
	 ผลกระทบที่เกิดขึ้นในอนาคตหรือการ
	 ปฏิบัติมีแนวโน้มที่จะ ผิดกฎหมายหรืออยู่
-	 ในระหว่างรอผลการตรวจวัดคุณภาพ
	 สิ่งแวดล้อม
-	 มีกฎหมาย หรือข้อก�ำหนดอื่นๆ ที่ควบคุม
	 ผลกระทบที่เกิดขึ้นอย่างชัดเจน และ/หรือ
	 มีการปฏิบัติที่จะผิดกฎหมายและ/หรือ
	 ผลการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อมไม่ผ่าน
	 กฎหมาย

1

2

3

การฝึกอบรม (L2)
-	 พนักงานทุกคนที่ปฏิบัติงานที่ก่อให้
	 เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อมได้รับการ		
	 ฝึกอบรม

1
ระดับความอันตราย (C2)
-	 ไม่มีอันตราย หรือมีผลกระทบใดๆ เล็กน้อย	
	 ต่อสิ่งแวดล้อม
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โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงที่เกิดขึ้น (Consequence) คะแนน

-	 พนักงานจ�ำนวน 40% ของทั้งหมดที่
	 ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดปัญหา
	 สิ่งแวดล้อมได้รับการฝึกอบรม
-	 พนักงานจ�ำนวนต�่ำกว่า 40% ของ	
	 ทั้งหมดที่ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดปัญหา
	 สิ่งแวดล้อม ดังกล่าวไม่ได้รับการ
	 ฝึกอบรม	

2

3

-	 มี / อาจมีอันตราย หรือมีผลกระทบ
	 บางอย่างต่อส่ิงแวดล้อม หรือส่งผลกระทบ	
	 ต่อสิ่งแวดล้อมระดับปานกลาง
-	 มีอันตรายถึงทุพพลภาพ สิ้นชีวิต หรือมี		
	 ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมมาก	

การดูแลบำ�รุงรักษา (L3)
*ในกรณีที่ไม่เครื่องมือ, เครื่องจักร,
อุปกรณ ์เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นๆ 
ให้ทำ�การประเมินคะแนนในระดับ 1
-	 มีแผนการดูแลบำ�รุงรักษาเชิงป้องกัน
	 เครื่องมือ, เครื่องจักร, อุปกรณ์ และ 
	 มีการปฏิบัติได้ครบถ้วนตามแผนที่
	 กำ�หนดไว้

1

ความสามารถในการฟื้นฟ ู(C3)
-	 สามารถฟื้นฟูได้เองตามธรรมชาต ิหรือใช้	
	 เวลาบำ�บัดไม่นานเกิน 3 เดือน
-	 สามารถฟื้นฟูได้โดยใช้เวลาซ่อมแซม 
	 / ฟื้นฟ ู3 เดือน –1 ปี
-	 ไม่สามารถฟื้นฟูได้เลย หรือต้องใช้เวลา
	 เกินกว่า 1 ปีในการซ่อมแซม / ฟื้นฟู

1

2

3

-	 มีแผนการดูแลบำ�รุงรักษาเชิงป้องกัน
	 เครื่องมือ, เครื่องจักร, อุปกรณ์ เพียง
	 บางส่วน หรือ มีการปฏิบัติไม่ครบถ้วน
	 ตามแผนที่กำ�หนดไว้
-	 ไม่มีการกำ�หนดแผนการดูรักษา		
	 บำ�รุงรักษาเชิงป้องกัน เครื่องมือ
  	 เครื่องจักร อุปกรณ์ ที่เกี่ยวข้องใดๆ

2

3

การกักเก็บ การป้องกันการรั่วไหล 
แพร่กระจาย (L4)
-	 มีระบบการป้องกันการรั่วไหล 
	 แพร่กระจายได้ทั้งหมด
-	 มีระบบการป้องกันการรั่วไหล 
	 แพร่กระจายได้เพียงบางส่วน
-	 ไม่มีระบบป้องกันการรั่วไหล 
	 แพร่กระจายใดๆ หรือระบบ
	 ป้องกันการรั่วไหล แพร่กระจาย
	 ชำ�รุดไม่สามารถใช้งานได	้

1

2

3

ระดับของผลกระทบต่อชุมชนใกล้เคียง (C 4)
-	 ไม่ส่งผลกระทบ 
-	 ส่งผลกระทบภายในบริษัท
-	 ส่งผลกระทบต่อชุมชนข้างเคียง

1
2
3
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โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงที่เกิดขึ้น (Consequence) คะแนน

ความถี่ของกิจกรรม (L5)
-	 ไม่เคยเกิดเหตุการณ์ดังกล่าวขึ้น
	 เลย	หรือเกิดขึ้นน้อยมาก 
	 (ไม่เกิน 1 ครั้ง/ปี)
-	 เกิดเหตุการณ์ดังกล่าวขึ้นบ้างพอ	
	 สมควร (ประมาณ 1 ครั้ง/เดือน)
-	 เกิดขึ้นเป็นประจำ� (ทุกวันหรือ		
	 มากกว่า 2 ครั้ง/สัปดาห์)

1

2

3

ข้อร้องเรียน  (L6)
-	 ไม่เคยมีข้อร้องเรียนทั้งจาก
	 ภายนอก และภายในเข้ามา
-	 มีข้อร้องเรียนจากภายนอก หรือ	
	 ภายในไม่เกิน 1 ครั้งในรอบ 1 ปี
-	 มีข้อร้องเรียนจากภายนอก หรือ	
	 ภายในเกิน 1 ครั้งในรอบ 1 ปี

1

2

3

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการ
ปฏิบัติตามข้อกำ�หนดของบริษัท และ 
ข้อกำ�หนด ISO 14001 (L7)
-	 ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม
	 ข้อกำ�หนดด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัท
	 ได้ครบถ้วน
-	 ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตาม
	 ข้อกำ�หนดด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัท
	 ได้บางส่วน
-	 ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติตาม
	 ข้อกำ�หนดด้านสิ่งแวดล้อมของ
	 บริษัทได้

1

2

3

ด้านมลภาวะทางตรง  (POLLUTION – DIRECT CONTROL)
	 	 การคำ�นวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6) X (C1+C2+C3+C4)
ด้านมลภาวะทางอ้อม  (POLLUTION – INDIRECT CONTROL)
	 	 การคำ�นวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6+L7) X (C1+C2+C3+C4)
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เกณฑ์การประเมินนัยส�ำคัญของลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม ด้านการใช้ทรัพยากร

โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) คะแนน
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น  
(Consequence)

คะแนน

ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงาน (L1)
-	 มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการใช้
	 ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง
	 ครบถ้วน หรือไม่จำ�เป็นต้องมีคู่มือการ
	 ปฏิบัติงานควบคุมการใช้ทรัพยากร
	 พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง
-	 มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการใช้
	 ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง
	 เพียงบางส่วน
-	 ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการ
	 ใช้ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง

1

2

3

บทบัญญัติของกฎหมาย (C1)
-	 ไม่มีกฎหมาย หรือข้อกำ�หนดอื่นๆ 
	 ที่ควบคุมการใช้ทรัพยากร 
	 และพลังงานที่เกิดขึ้นดังกล่าว 
	 หรือการปฏิบัติสอดคล้องกับกฎหมาย
-	 มีแนวโน้มที่จะมีกฎหมายควบคุมการใช้	
	 ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดขึ้น
	 ในอนาคต หรือการปฏิบัติมีแนวโน้ม
	 ที่จะผิดกฎหมาย   
-	 มีกฎหมาย หรือข้อกำ�หนดอื่นๆ 
	 ที่ควบคุมการใช้ทรัพยากร และพลังงาน
	 ที่เกิดขึ้นอย่างชัดเจน และ/หรือมี
	 การปฏิบัติที่จะผิดกฎหมาย

1

2

3

การฝึกอบรม (L2)
-	 พนักงานทุกคนที่ปฏิบัติงานได้รับการ
	 ฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากร 
	 พลังงาน และวัตถุดิบ
-	 พนักงานจำ�นวน 40% ของทั้งหมดที	่	
	 ปฏิบัติงานได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้	 	
	 ทรัพยากรพลังงาน และวัตถุดิบ
-	 พนักงานจำ�นวนต่ำ�กว่า 40% ของทั้งหมด	
	 ที่ปฏิบัติงานดังกล่าวไม่ได้รับการฝึกอบรม	
	 ด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบ

1

2

3

การสร้างทรัพยากรและวัตถุดิบใหม่
มาทดแทน (C2)
(ทรัพยากรและวัตถุดิบ หมายถึงทรัพยากร
และวัตถุดิบที่ใช้ในกิจกรรมที่ทำ�การ
ประเมิน)
-	 เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบที่สามารถ
	 สร้างใหม่ทดแทนได้ภายในระยะ
	 เวลา 1 ปี 
-	 เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบที่สามารถ
	 สร้างใหม่มาทดแทนได้โดยใช้เวลา
	 เกิน 1 ปี
-	 เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบที่ไม่สามารถ	
	 สร้างใหม่มาทดแทนได้

1

2

3
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โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) คะแนน
ความรุนแรงที่เกิดขึ้น  
(Consequence)

คะแนน

ความถี่ของการใช้ทรัพยากร (L4)
-	 ไม่เคยใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบหรือใช้ใน
	 ปริมาณน้อยมาก (ไม่เกิน 1 ครั้ง/ปี)
-	 ใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบ
	 (ประมาณ 1 ครั้ง/เดือน)
-	 ใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบเป็นประจ�ำ
	 (ทุกวันหรือมากกว่า 2 ครั้ง/สัปดาห์)	

1

2

3

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการ
ปฏิบัติตามข้อก�ำหนดของบริษัท และ ข้อ
ก�ำหนด ISO 14001 (L5)
-	 ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อก�ำหนด
	 ด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทได้ครบถ้วน
-	 ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อก�ำหนด
	 ด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทได้บางส่วน
-	 ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติตาม
	 ข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อม
	 ของบริษัทได้	

1

2

3

ด้านการใช้ทรัพยากรทางตรง  (RESOURCE USE – DIRECT CONTROL)
	 	 การค�ำนวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4) x (C1+C2+C3) 
ด้านการใช้ทรัพยากรทางอ้อม (RESOURCE USE – INDIRECT CONTROL)
	 	 การค�ำนวณคะแนน  =  (L1+L2+L3+L4+L5) x (C1+C2+C3) 
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ตารางที่ 1 ตัวอย่างการระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม
การระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม

การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม ด้านมลภาวะ

การประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม ด้านทรัพยากร
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1.2.2 กฎหมายและข้อก�ำหนดอื่นๆ ด้านสิ่งแวดล้อม
ความส�ำคัญ	
	 	 กฎหมายสิ่งแวดล้อม เป็นเกณฑ์เบื้องต้นในการจัดการทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ส�ำนักงานจะต้องปฏิบัติตาม
ให้ได้ โดยแต่ละส�ำนักงานจะต้องรู้ถึงปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น เพื่อทราบว่ามีกฎหมายใดเกี่ยวข้อง เช่น กฎหมาย
เกี่ยวกับค่ามาตรฐานมลพิษทางน�้ำ กฎหมายเกี่ยวกับการจัดการขยะ เป็นต้น รวมทั้งจะต้องมีการทบทวนและแก้ไข
รายการกฎหมายสิ่งแวดล้อมให้ทันสมัยอยู่เสมอ สุดท้ายแล้วส�ำนักงานจะต้องน�ำกฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องนั้น
ไปพิจารณาในการน�ำไปปฏิบัต ิปรับปรุง พัฒนาและรักษาไว้ซึ่งระบบจัดการสิ่งแวดล้อม

	 	 ขั้นตอนที่ 6 การหาแนวทางการแก้ไขและควบคุมปัญหา 
	 	 น�ำปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส�ำคัญ (ระดับปานกลางขึ้นไป) มาศึกษาเพื่อหา
แนวทางการป้องกันและแก้ไขผลกระทบที่เกิดขึ้น 

ระดับนัยส�ำคัญ การควบคุม

สูง 1.	 ต้องก�ำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายเป็นแผนงานเพื่อลดมลภาวะในกรอบ
	 ระยะเวลาที่ก�ำหนด อ้างอิงไปยังหมวดที่ 7 
2.	 หากเป็นปัญหาที่ไม่สามารถลดได ้ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาร่วมกัน 
	 จัดท�ำแผนการตรวจติดตามและเฝ้าระวังอย่างต่อเนื่อง

ปานกลางและต�่ำ ก�ำหนดมาตรการควบคุมเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแผนการตรวจติดตามและเฝ้าระวัง
ต�่ำมาก ไม่ต้องด�ำเนินการใดๆ

ต�่ำมาก ไม่ต้องด�ำเนินการใดๆ
	

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 1.	 ปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรพัยากรและพลงังานจะต้องถกูระบแุละประเมนิลงในตารางระบ ุและประเมนิ 
	 	 	 ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน พร้อมกับระบุถึงความรุนแรงของปัญหาให้ครบถ้วน  
	 	 	 และสอดคล้องกับปัญหาที่เกิดขึ้นจริง (ภาคผนวก แบบฟอร์ม 1.1-2 ถึง 1.1-4)
	 	 2.	 ปัญหาสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส�ำคัญ หรือความรุนแรงระดับปานกลางขึ้นไป  
	 	 	 จะต้องได้รับการแก้ไขจัดการ
	 	 3.	 จะต้องมีการสื่อสารปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยส�ำคัญแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
	 	 4.	 พนักงานทราบปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากกระบวนการท�ำงานของแต่ละแผนก 
	 	 5.	 จะต้องมกีารทบทวนตารางระบแุละประเมนิปัญหาส่ิงแวดล้อม การใช้ทรพัยากรและพลังงาน อย่างน้อย 
	 	 	 ปีละ 1 ครั้ง
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ตารางที่ 2 ตัวอย่างทะเบียนกฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อม

ล�ำดับ ชื่อกฎหมาย สาระส�ำคัญของกฎหมาย

การปฏิบัติตามกฎหมาย
หลักฐาน
การปฏิบัติสอด

คล้อง
ไม่สอด
คล้อง

เพื่อ
ทราบ

1 ประกาศกระทรวง
ทรพัยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอม
เรื่อง กําหนดมาตร
ฐานควบคุมการ
ระบายน�ำ้ทิ้ง จาก
อาคารบางประเภท
และบางขนาด 
2548

ขอ 6 อาคารประเภท ค. หมายความถึง  
อาคารดังตอไปนี้ (5) อาคารท่ีทําการ
ของทางราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการ
ระหวางประเทศ หรอืของเอกชนทีม่พีืน้
ที่ใชสอยรวมกันทุกชั้นของอาคารหรือ
กลุมของอาคารต้ังแต  5,000 ตาราง
เมตร แตไมถึง 10,000 ตารางเมตร 
(1) บีโอดี ตองมีคาไมเกิน 40 มิลลิกรัม 
ตอลิตร (2) สารแขวนลอย ตองมีคา 
ไมเกิน 50 มิลลิกรัมตอลิตร (4) คา 
ทีเคเอ็น ตองมีคาไมเกิน 40 มิลลิกรัม
ตอลิตร

√

ผลการตรวจ
วัดคุณภาพ
น�้ำทิ้ง
ประจ�ำปี 
2556 

	 	 นอกจากนีย้งัมสีิง่ทีท่างส�ำนกังานจะต้องค�ำนงึถึงได้แก่การเตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึง่เป็น
สิ่งที่กฎหมายได้เข้ามามีบทบาทเพื่อควบคุมเหตุฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นภายในส�ำนักงาน

วิธีการด�ำเนินการ
	 1.	กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย (การเตรียมความพร้อมต่อ
สถานการณ์ฉุกเฉิน)
	 	 ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณากฎหมายที่จะต้องน�ำไปใช ้
	 	 1.1		 น�ำประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อมที่ได้จากการระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมมาพิจารณา	เพือ่เลอืก 
	 	 	 	 กฎหมายสิ่งแวดล้อม
	 	 1.2		 พิจารณากฎหมายท่ีใกล้ตัวก่อน เช่น ถ้าส�ำนักงานตั้งอยู่ในพื้นที่ของการปกครองพิเศษต้องปฏิบัต ิ
	 	 	 	 ตามระเบียบกฎหมายของพืน้ทีก่ารปกครองนัน้ก่อนเสมอ และขยายออกไป ถ้าไม่ครอบคลมุปัญหา 
	 	 	 	 สิ่งแวดล้อมทั้งหมด ก็พิจารณาระเบียบของทางราชการ จังหวัด ระดับประเทศ 
	 	 1.3		 พิจารณากฎหมายที่มีความเข้มข้นมากที่สุด ซึ่งถ้าเป็นกฎหมายที่เข้มที่สุดแล้วก็เชื่อมั่นว่ากฎหมาย 
	 	 	 	 ที่อ่อนกว่านั้น ส�ำนักงานก็จะสามารถปฏิบัติได้เป็นอย่างดี

	 	 ขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดท�ำทะเบียนกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับส�ำนักงาน
	 	 2.1		 ค้นหากฎหมายท่ีเกี่ยวข้องจากหน่วยงานราชการ หรืออินเทอร์เน็ต เช่น www.diw.go.th  
	 	 	 	 (กรมโรงงานอุตสาหกรรม) www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพิษ)
	 	 2.2		 ท�ำการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด มาศึกษาถึงรายละเอียด 
	 	 2.3  	 สรุปสาระส�ำคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับส�ำนักงาน และน�ำมาลงในทะเบียนกฎหมายและ 
	 	 	 	 ข้อก�ำหนดสิ่งแวดล้อม
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	 	 ขั้นตอนที่ 3  การท�ำความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	 	 ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องทราบ และเข้าใจกฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท�ำงานของตนเอง
	 	 3.1		 แจกจ่ายทะเบียนกฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อม ไปยังส่วนต่างๆ ภายในส�ำนักงาน
	 	 3.2		 สื่อสารให้พนักงานเข้าใจโดยการฝึกอบรม การชี้แจง ติดบอร์ดประกาศ เป็นต้น
	 	 3.3		 มีการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต้องปฏิบัติตาม และต้องตระหนักในการปฏิบัติตาม 
	 	 	 	 กฎหมายเหล่านั้นด้วย

	 	 ขั้นตอนที่ 4  การปรับปรุงรายการกฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 4.1		 ก�ำหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แน่นอน เช่น ทุกๆ 3 เดือน หรือ 6 เดือน หรือ 
	 	 	 	 อย่างน้อยต้องปีละ1 ครั้ง ซึ่งจะต้องติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป  
	 	 	 	 หรือค้นหาทางอินเทอร์เน็ตอ้างอิงเว็บไซต์ของขั้นตอนที่ 2
	 	 4.2		 เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงกฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิง่แวดล้อม จะต้องด�ำเนินการปรบัปรงุทะเบียน 
	 	 	 	 กฎหมายให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ
	 	 4.3		 สื่อสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหม่ไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง

	 	 2.	 การปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน
	 	 การป้องกันและการเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน ท�ำข้ึนเพื่อลดผลกระทบต่อพนักงาน ชุมชนรอบข้าง 
และสิง่แวดล้อม ซึง่การก�ำหนดการป้องกนัและแผนการตอบสนองสภาวะฉุกเฉินจะต้องจัดท�ำวธิกีารป้องกนัและแผน 
ระงับเหตฉุกุเฉนิ ซึง่ต้องมกีารตรวจเชค็วสัดุและอปุกรณ์ต่างๆ ในส�ำนกังานและด�ำเนินการฝึกซ้อมตามแผน ในระหว่าง
การฝึกซ้อมต้องมีการสังเกตการณ์ด�ำเนินการฝึกซ้อมดังกล่าว เพ่ือประเมินผลการฝึกซ้อมร่วมกับผู้ที่ท�ำการฝึกซ้อม 
และนอกจากนี้ยังต้องมีการทบทวน และปรับปรุงแก้ไข เพื่อเตรียมรับกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้อย่างทันการณ์

	 	 ขั้นตอนที่ 1 จัดท�ำแผนระงับเหตุฉุกเฉิน สิ่งที่จะต้องระบุลงในแผนฉุกเฉินมีดังนี้
	 	 1.	 วิธีปฏิบัติเมื่อประสบเหตุฉุกเฉิน โดยระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี้
	 	 	 	 -	 	 กดปุ่มสัญญาณเตือนภัย (ถ้ามี) และรายงานเหตุการณ์ให้เจ้าของสถานประกอบการทราบ 
	 	 	 	 	 	 โดยด่วน
	 	 	 	 -	 	 หากสามารถท�ำได้ เข้าระงับเหตุ โดยใช้อุปกรณ์ที่เหมาะสมในพื้นที่เกิดเหตุ หรือควบคุม 
	 	 	 	 	 	 สถานการณ์ 
	 	 	 	 -	 	 เคลื่อนย้ายผู้บาดเจ็บ (ถ้ามี) ออกนอกบริเวณที่อันตราย และให้การปฐมพยาบาล 
	 	 	 	 	 	 (เท่าที่สามารถกระท�ำได้)
	 	 2.	 วิธีปฏิบัติเมื่อได้ยินเสียงสัญญาณเตือนภัย โดยระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนี ้
	 	 	 	 -	 	 ผู้ที่มีหน้าที่เข้าปฏิบัติงานตามแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
	 	 	 	 -	 	 ผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลภายนอก ส�ำหรับกรณีเวลาท�ำการปกติให้ไปรวมตัวที่จุด 
	 	 	 	 	 	 รวมพลที่ก�ำหนดผู้ตรวจพื้นที่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก�ำหนด
	 	 3.	 เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง จะต้องมีอยู่อย่างเพียงพอ และพร้อมใช้งานเสมอ และจะต้องระบุ 
	 	 	 ต�ำแหน่งเพื่อสะดวกต่อการใช้งาน ได้แก่ สัญญาณเตือนภัย (Fire Alarm) ถังดับเพลิง 
	 	 	 (Fire Extinguishers) เครื่องจับควัน (Smoke Detector)
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ภาพที ่5 สัญญาณเตือนภัยแบบต่างๆ ได้แก ่Fire Alarm และ Smoke Detector ตามล�ำดับ

	 	 4. 	ทีมงานผู้รับผิดชอบ ระบุทีมดับเพลิง ทีมขนย้าย ทีมอพยพ ทีมปฐมพยาบาล
	 	 5.	 หมายเลขโทรศัพท์ที่เกี่ยวข้อง ระบุหมายเลขสถานีดับเพลิง สถานีต�ำรวจ โรงพยาบาล
	 	 6. 	จุดรวมพล

	 	 ขั้นตอนที่ 2  การฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
	 	 1.	 รณรงค์ส่งเสริมชี้แจงให้พนักงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนต่างๆ ของแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
	 	 2.	 ด�ำเนินการให้มีการฝึกซ้อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
	 	 	 อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
	 	 3.	 วางแผนก�ำหนดตัวบุคคลและฝึกซ้อม เพื่อให้สามารถ
	 	 	 ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระบุในแผนระงับเหตุฉุกเฉินได้อย่าง
	 	 	 มีประสิทธิภาพ	
	 	 ขั้นตอนที่ 3 ศึกษาวิธีการใช้ถังดับเพลิงและวิธีการตรวจสอบเบื้องต้น 
	 	 1.	 สี่นิ้วเรียงชิดติดกันจับใต้คันบีบด้านล่างห้ามยกหิ้วท่ีโคนสายฉีดเพราะอาจท�ำให้หักหรือขาดจนใช้งาน 
	 	 	 ไม่ได้
	 	 2.	 หมุนให้เส้นพลาสติกที่คล้องสลักขาดก่อนแล้วดึงสลักออก
	 	 3.	 บีบคันบีบอย่างแรงและต่อเนื่อง
	 	 4.	 ส่ายหัวฉีดเพื่อให้สารดับไฟจากถังครอบคลุมฐานของไฟ ก้มหรือย่อตัวเล็กน้อยเพื่อหลบควัน และ 
	 	 	 ความร้อน

ภาพที่ 6 ถังดับเพลิง
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ตรวจสอบสลัก สลักต้องอยู่ใน
สภาพยึดติดกับคันบีบ

ตรวจสอบแรงดัน เข็มวัด
ความดันต้องอยู่ในเขตสีเขียว

วิธีการตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงให้พร้อมใช้งาน

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 1.	 จัดท�ำทะเบียนกฎหมายและข้อก�ำหนดสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับส�ำนักงาน เพื่อควบคุมปัญหาที่ 
	 	 	 เกิดขึ้นจริง (ภาคผนวก แบบฟอร์ม 2.1)
	 	 2.	 กฎหมายสิ่งแวดล้อมของส�ำนักงานจะต้องมีความทันสมัย
	 	 3.	 แจกจ่ายกฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อมไปยังส่วนต่างๆ ภายในส�ำนักงาน
	 	 4.	 สื่อสารให้พนักงานเข้าใจ เช่น การฝึกอบรม การติดบอร์ดสื่อสาร
	 	 5.	 จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต้องปฏิบัติตาม
	 	 6.	 ก�ำหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แน่นอน เช่น ทุกๆ 3 เดือน หรือ 6 เดือน แต่อย่างน้อย 
	 	 	 ปีละ 1 ครั้ง
	 	 7.	 จัดท�ำแผนฉุกเฉิน ก�ำหนดจุดรวมพล หมายเลขโทรศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
	 	 8.	 เครื่องมือและสัญญาณเตือนภัยจะต้องมีเพียงพอและพร้อมใช้งาน
	 	 9.	 มีการฝึกซ้อมดับเพลิงอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

1.2.3 การก�ำหนดอ�ำนาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ
ความส�ำคัญ
	 	 การที่จะประสบความส�ำเร็จในการท�ำระบบการจัดการส่ิงแวดล้อม จะต้องมีการก�ำหนดบทบาทหน้าที่ 
และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจน และที่ส�ำคัญจะต้องคัดเลือกบุคคลให้มีความสามารถตรงกับงานที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท�ำงานและเกิดความผิดพลาดในการท�ำงานให้น้อยที่สุด นอกจากนี ้
บทบาทความรับผิดชอบที่ถูกระบุไว้จะต้องสื่อสารให้กับพนักงานได้รับทราบอย่างทั่วถึงกัน
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วิธีด�ำเนินการ
	 	 ขั้นตอนที่ 1 การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
	 	 การก�ำหนดอ�ำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบเป็นหน้าที่ของผู้บริหารที่จะต้องคัดเลือกบุคลากรที่มี 
ความเหมาะสมและมีความรู้ความสามารถในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย โดยคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมสามารถแบ่ง
หน้าที่รับผิดชอบออกเป็น 2 ส่วนหลัก ดังนี้
		  1.1	  หัวหน้าสิ่งแวดล้อม จะต้องมีอ�ำนาจหน้าที่หลักในระดับฝ่ายบริหาร เช่น ผู้จัดการแผนก หัวหน้างาน  
เป็นต้น หรือเป็นบุคคลที่มีความน่าเชื่อถือ ที่ทางกรรมการผู้จัดการได้คัดเลือกแล้ว
				    ï		 ติดตามผลการด�ำเนินงานด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมของส�ำนักงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ 
	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานสีเขียว กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมและถูกต้องตามกฎหมายและข้อก�ำหนด 
	 	 	 	 	 	 สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง
 				    ï		 รายงานผลการด�ำเนินงานแก่ผู้บริหารหรือเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูง
		  1.2	  ทมีงานด้านส่ิงแวดล้อม โดยส่วนใหญ่เป็นหวัหน้างานหรือตัวแทนของแต่ละแผนกหรือแต่ละส่วนงาน 
				    ï		 ด�ำเนินการควบคุมและป้องกันปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากกิจกรรมการท�ำงานตามที่ได้รับ 
	 	 	 	 	 	 มอบหมาย พร้อมทั้งจัดท�ำบันทึกตรวจสอบการปฏิบัติการควบคุมปัญหาส่ิงแวดล้อม และ 
	 	 	 	 	 	 เรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
 				    ï		 สื่อสารวิธีปฏิบัติต่างๆ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง
 				    ï		 สร้างจิตส�ำนึกด้านสิ่งแวดล้อมให้กับพนักงานในหน่วยงาน
	 	 ส่วนกรรมการผู้จัดการ/เจ้าของกิจการ/ผู ้บริหารระดับสูง ต้องมีหน้าที่ในการสนับสนุนและอนุมัติ 
ทรพัยากรทีจ่�ำเป็นให้อย่างเพยีงพอต่อการด�ำเนนิระบบ ได้แก่ งบประมาณ บคุลากร ผูเ้ชีย่วชาญ เครือ่งสาธารณปูโภค 
รวมไปถึงเครื่องอ�ำนวยความสะดวกต่าง เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ในการก�ำหนดและอนุมัตินโยบาย และ 
ทิศทางการด�ำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม

	 	 ขั้นตอนที่ 2  การประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 การแต่งตัง้คณะกรรมการด้านสิง่แวดล้อมจะต้องมส่ีวนทีส่�ำคญั 2 ส่วน คอื หวัหน้าสิง่แวดล้อม และทีมงาน
ด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการอนุมัติอย่างเป็นทางการ และเป็นลายลักษณ์อักษรโดยกรรมการผู้จัดการหรือเจ้าของ
กิจการหรือผู้บริหารระดับสูง 

	 	 ขั้นตอนที่ 3  การด�ำเนินการสื่อสาร
	 	 หลังจากท่ีกรรมการผู้จัดการคณะกรรมการหรือเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูง ได้ท�ำการแต่งตั้ง
คณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อม จะต้องมีการสื่อสารให้กับพนักงานรับทราบโดยทั่วถึงกัน โดยการน�ำประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือ ผังองค์กร หรือเรียกว่า Organization chart สื่อสารในจุดที่มองเห็นได้อย่างชัดเจน เช่น บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของบริษัท เป็นต้น รวมไปถึงการส่งข้อมูลโดยผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์การประชุมชี้แจง เป็นต้น

	 	 ขั้นตอนที่ 4  การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
	 	 หัวหน้าสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาเบื้องต้นถึงความมีประสิทธิภาพของคณะกรรมการ ได้แก่ด้านความ
เพียงพอ ด้านความรู้ความสามารถ ด้านความเหมาะสม หากพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด�ำเนินงานจะต้องแจ้งไป 
ยังกรรมการผู้จัดการ เพื่อด�ำเนินการปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม 
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ภาพที ่7 ตัวอย่างประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
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โครงสร้างคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม

 คุณดุสิตต์ แสงทองค�ำ
(หัวหน้าสิ่งแวดล้อม)

คุณพรทิพา เลิศงาม
(การสื่อสารและฝึกอบรม)

คุณสุวรรณา ไวงาน
(การควบคุมการใช้

ทรัพยากรและพลังงาน)

คุณอนันต ์พินิจฉัตร
(การเตรียมความพร้อม

กรณีฉุกเฉิน)
คุณยุพิน คงคราม
(การควบคุมมลพิษ)

คุณธนากร ไกรวิทยา
(การจัดการขยะ)

คุณสมพร กิจคล่อง
 (การจัดการน�ำ้เสีย)

ภาพที่ 8 ตัวอย่างโครงสร้างคณะกรรมการสิ่งแวดล้อม

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 1.	 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมถูกก�ำหนดออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรและสื่อสารให้ 
	 	 	 รับทราบทั่วกัน โดยน�ำประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ โครงสร้างคณะกรรมการติดประกาศ
	 	 2.	 คณะกรรมการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่ตนเองรับผิดชอบ
	 	 3.	 หวัหน้าทมีสิง่แวดล้อมจะต้องทราบถงึประสิทธภิาพของคณะกรรมการส่ิงแวดล้อม ด้านความเพยีงพอ  
	 	 	 ความรู้และความสามารถ 
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ความส�ำคัญ	
	 	 การทบทวนของฝ่ายบริหารถือเป็นส่วนจ�ำเป็น
อย่างยิ่งที่ผู้บริหารจะได้ทราบความคืบหน้ารวมท้ังปัญหาท่ี
เกิดขึ้นในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส�ำนักงาน ทั้งนี้
เพื่อเป็นการปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพของระบบการ
จัดการสิ่งแวดล้อมให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างต่อเนือ่ง 
รวมถึงพิจารณาถึงความเหมาะสมของระบบฯ และให้การ
สนบัสนนุในส่วนท่ีต้องการความช่วยเหลอืต่างๆ และยงัแสดง
ให้พนักงานเห็นว่า 

1.3 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร

			   ï	ผู้บริหารยังให้ความส�ำคัญและสนใจในการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมภายในส�ำนักงาน ความเพียงพอ
ของทรัพยากร ซึ่งท�ำให้ระบบยังด�ำรงอยู่อย่างเหมาะสม
 			   ï	 เป็นตัวอย่างที่ดีส�ำหรับพนักงานในการเอาใจใส่ระบบการจัดการดังกล่าว
 			   ï	 ท�ำให้ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ได้ท�ำขึ้นนั้นมีการพัฒนาไปในทิศทางที่ถูกต้องอย่างต่อเนื่อง

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ผู้บริหารระดับสูง จะต้องทบทวนการจัดการสิ่งแวดล้อมในส�ำนักงานตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ หรือ 
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้มั่นใจว่าระบบดังกล่าวมีความเหมาะสม เพียงพอ และมีประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  
ซึ่งขั้นตอนหลักในการทบทวนดังต่อไปนี้

	 	 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประชุม
	 	 ในขั้นตอนนี้ด�ำเนินการโดยหัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม เป็นผู้จัดเตรียมเรื่องในการประชุมทบทวนของฝ่าย 
บริหารดังนี้
			   •	 นโยบายสิ่งแวดล้อม
			   •	 ประสิทธิภาพของการจัดการสิ่งแวดล้อม
			   •	 กฎหมายและการปฏิบัติตามกฎหมาย
			   •	 การสื่อสารและข้อร้องเรียน
			   •	 โครงการและกิจกรรม
			   •	 ปัญหาและอุปสรรคในการด�ำเนินระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม
	
	 	 ขั้นตอนที่ 2 การก�ำหนดองค์ประชุมของการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
	 	 1.	 บุคคลที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วมประชุมมีดังนี้
	 	 	 	 -	 ผู้บริหาร	 	 ประธานที่ประชุม
	 	 	 	 -	 ทีมงานสิ่งแวดล้อม	 ผู้เข้าร่วมประชุม
	 	 	 	 -	 หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม	 เลขานุการ

ที่มา: http://livingindryden.org/2005/10/
town_board_approves_comprehens.html
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	 	 2.	 หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อม ก�ำหนดวันประชุม และร่างหนังสือให้ผู้บริหารลงนามเพ่ือเรียกประชุมโดย
ก�ำหนดการประชุมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสม

	 	 ขั้นตอนที่ 3 ด�ำเนินการประชุมตามวาระการประชุม 
	 	 1.	 ผู้บริหารด�ำเนินการประชุมตามวาระที่ก�ำหนด ดังนี้
	 	 	 	 	 วาระที่ 1	 การติดตามผลการทบทวนโดยฝ่ายบริหารครั้งที่ผ่านมา
	 	 	 	 	 วาระที่ 2	 ผลการด�ำเนินการด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทฯ
	 	 	 	 	 วาระที่ 3	 การบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย โครงการและกิจกรรม
	 	 	 	 	 วาระที่ 4	 การปฏิบัติตามกฎหมาย
	 	 	 	 	 วาระที่ 5	 สถานะของการแก้ไขและป้องกัน
	 	 	 	 	 วาระที่ 6	 การสื่อสารและข้อร้องเรียน
	 	 	 	 	 วาระที่ 7	 การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่จะส่งผลกระทบต่อระบบ
	 	 	 	 	 วาระที่ 8	 ข้อเสนอแนะอื่นๆ
	 	 2.	 หัวหน้าทีมสิ่งแวดล้อมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด�ำเนินการบันทึกรายงานการประชุมข้อเสนอแนะ 
ของการประชุม จะใชเปนแนวทางในการปรับปรุงระบบจัดการดานสิ่งแวดลอม ใหเกิดการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 				    •	 สอบถามวิสัยทัศน์ของผู้บริหาร
 				    •	 การประชุมจะต้องให้ครอบถ้วนทุกวาระการประชุม
 				    •	 รายงานการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร
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หมวดที่ 2 

การด�ำเนินงาน Green Office

Operation of Green Office

2.1 การสื่อสารและการฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม

ความส�ำคัญ
	 	 การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมเป็นกระบวนการประชาสัมพันธ์ ชี้แจงข่าวสาร แลกเปลี่ยนข้อมูลในแต่ละ 
ระดับขององค์กร เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน รับรู้ข่าวสารด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ทันสมัย และทัน
สถานการณ์ รวมไปถึงการก่อให้เกิดความร่วมมือในการจัดการส่ิงแวดล้อมในส�ำนักงาน นอกจากนี้ยังหมาย 
รวมถึงการเปิดช่องเพื่อรับเรื่องร้องเรียน หรือการเสนอแนะด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมสามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ การสื่อสารภายในและการสื่อสาร 
ภายนอกอธิบายได้ดังนี ้

		  การสื่อสารภายใน หมายถึง กระบวนการในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของหน่วยงานกับบุคลากรทุกระดับ
ภายในองค์กร ได้แก่ การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายเวียน และการรับส่งข้อมูลข่าวสารโดยผ่านคอมพิวเตอร ์
การรับความคิดเห็นจากบุคคลภายในองค์กร รวมถึงป้ายเพื่อการประชาสัมพันธ์และรณรงค์ เช่น การจัดการขยะใน
ส�ำนักงาน กิจกรรม 5 ส การประหยัดน�้ำและไฟฟ้า เป็นต้น

ภาพที่ 9 การสื่อสารภายในส�ำนักงาน

		  การสื่อสารภายนอก หมายถึง กระบวนการในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของหน่วยงานกับบุคคลภายนอก
องค์กร เพื่อเผยแพร่ข่าวสารให้เกิดความเข้าใจในองค์กร เช่น การสื่อสารผ่านทางวิทยุชุมชน การตีพิมพ์ในวารสาร 
การส่งข่าวสารผ่านทางเว็บไซต ์(website) และการรับความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนจากบุคคลภายนอก เป็นต้น
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ภาพที่ 10 การสื่อสารภายนอกผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท

	 	 ส่วนการฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกระบวนสร้างเสริมความรู้ ความเข้าใจ และความตระหนักด้าน 
สิ่งแวดล้อมเพื่อให้ก่อเกิดความสามารถในการจัดการสิ่งแวดล้อมของส�ำนักงาน ได้แก่การจัดการขยะ การจัดการ
น�้ำเสีย การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การป้องกันและเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น ซึ่งแบ่งการอบรม 
ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้
	 	 1.	 การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การจัดการฝึกอบรมที่ด�ำเนินการโดยผู้ที่มีความรู้ ด้านสิ่งแวดล้อม 
	 	 	 ภายในองค์กร 
	 	 2.	 การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมซ่ึงด�ำเนินการโดยสถาบันหรือหน่วยงานภายนอก 
	 	 	 ที่มีความเชี่ยวชาญด้านสิ่งแวดล้อม หรือส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกองค์กร

ภาพที ่11 การฝึกอบรมภายในและภายนอกองค์กร
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วิธีด�ำเนินการ
	 	 1. การสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 ขั้นตอนที่ 1 การก�ำหนดหัวข้อในการสื่อสาร 
	 	 ทมีงานสิง่แวดล้อมจะต้องพจิารณาเลือกหวัข้อในการส่ือสารทีเ่หมาะสมให้กบัพนกังานทกุคนรบัทราบ ซึง่
เรื่องที่จะต้องสื่อสารได้แก่
		  ▪	 นโยบายสิ่งแวดล้อม
		  ▪	 ปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากรพลังงานที่มีนัยส�ำคัญ
		  ▪	 เป้าหมายและโครงการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม

		  ▪	 กฎหมายและข้อก�ำหนดด้านสิ่งแวดล้อม

		  ▪	 ทีมงานด้านสิ่งแวดล้อม และอ�ำนาจหน้าที่

		  ▪	 การรณรงค์ในการจัดการสิ่งแวดล้อม เช่น การคัดแยกขยะ การประหยัดทรัพยากรและพลังงาน  
	 	 	 ความสะอาด และความเป็นระเบียบ เป็นต้น

		  ▪	 ปริมาณของก๊าซเรือนกระจกที่ปล่อย ในแต่ละปี	

	 	 ขั้นตอนที่ 2 การก�ำหนดวิธีการสื่อสาร
	 	 2.1		 ช่องทางการสื่อสารมีหลายวิธี ได้แก่ การติดป้ายประชาสัมพันธ์ คู่มือ แผ่นพับ จดหมายเวียน  
การประชุม กล่องรับความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น ขึ้นอยู่กับว่าในเรื่องที่จะสื่อสารเหมาะสมกับช่องทางใดและ 
สามารถสื่อสารได้มากกว่า 1 ช่องทาง ยกตัวอย่างเช่น การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดล้อม อาจจะท�ำการสื่อสารโดยการ
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ท�ำการประชุมชี้แจง และประกาศผ่านทางเว็บไซต์เป็นต้น
	 	 2.2		 หากมีการติดประกาศเพื่อสื่อสาร พื้นที่บริเวณนั้นจะต้องเป็นพื้นที่ที่บุคคลทั่วไปสามารถมองเห็น 
ได้อย่างชัดเจน ไม่ควรติดประกาศสูงจนเกินไป และที่ส�ำคัญจะต้องท�ำสื่อให้เป็นที่สนใจเพ่ือดึงดูดความสนใจของ
พนักงาน

	 	 ขั้นตอนที่ 3 การทบทวนหัวข้อสื่อสาร
	 	 3.1		 ทีมงานสิ่งแวดล้อมจะต้องพิจารณาทบทวนถึงหัวข้อการสื่อสาร อย่างน้อย 6 เดือนต่อครั้ง หรือตาม
ความเหมาะสม
	 	 3.2 	หากเป็นการติดประกาศข่าวสารด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องมีการทบทวนและปรับเปลี่ยนอย่างน้อย 3 
เดือนต่อครั้ง หรือตามความเหมาะสม

	 	 2.	 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อม
	 	 ขั้นตอนที่ 1 ก�ำหนดหลักสูตรอบรม
	 	 ทีมงานสิ่งแวดล้อมและผู้รับผิดชอบด�ำเนินการร่วมกันพิจารณาหลักสูตรที่จะต้องมีการอบรมพนักงาน 
ทุกคน เพื่อให้มีความเข้าใจในการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ตรงกัน หลักสูตรที่จะต้องอบรมพนักงานมีดังนี ้ได้แก่

		  ▪	 ความตระหนักด้านสิ่งแวดล้อม ทรัพยากรและพลังงาน

		  ▪	 การแก้ไขและควบคมุปัญหาส่ิงแวดล้อม เช่น การคดัแยกขยะ การลดปริมาณของเสยีจากแหล่งก�ำเนดิ  
	 	 	 การประหยดัทรพัยากรและพลงังาน การจดัการน�ำ้เสยี การเลอืกใช้ผลติภณัฑ์ทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม  
	 	 	 การควบคุมปริมาณก๊าซเรือนกระจก เป็นต้น		
	 	 หลกัสตูรต่างๆ ทีก่�ำหนดข้ึนจะต้องเลือกให้เหมาะสมกบัพนกังานทีเ่กีย่วข้องกบัพนกังานทีอ่าจให้เกิดปัญหา
สิ่งแวดล้อมเหล่านั้น เช่น ควรอบรมเรื่องการดูแลบ่อดักไขมันแก่แม่บ้าน เป็นต้น
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	 	 ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนการฝึกอบรม
	 	 วางแผนการฝึกอบรมโดยก�ำหนดช่วงเวลาและกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้าอบรม

	 	 ขั้นตอนที่ 3 ด�ำเนินการอบรมและประเมินผลความเข้าใจหลังจากการฝึกอบรม
	 	 พนักงานที่เกี่ยวข้องที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้องได้รับการประเมินผลหลังจากฝึกอบรมทุกครั้ง 
เพื่อประเมินความรู้ความเข้าใจก่อนที่จะไปปฏิบัติงานจริงในพื้นที่ วิธีที่ใช้ในการประเมินผลได้แก่ ท�ำข้อสอบวัด 
ผล สอบถามความเข้าใจของพนักงาน (Oral Test) การทดสอบการปฏิบัติหน้างาน เป็นต้น (การประเมินผลอาจท�ำ
โดยการสอบถามหากผู้เข้าอบรมมีจ�ำนวนไม่มาก)
	 	 การฝึกอบรมพนักงานจะต้องมีการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งพนักงานใหม่ที่ยังไม่มี 
ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดล้อมในส�ำนักงาน

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 			   ▪	สื่อสารให้ครบถ้วนตามที่คู่มือส�ำนักงานสีเขียวก�ำหนด
 			   ▪	มีช่องทางการสื่อสารจากระดับผู้บริหารมายังพนักงานและพนักงานสื่อสารกลับไปผู้บริหาร
 			   ▪	มีการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ ได้แก่บอร์ดประกาศ (เช่น นโยบายสิ่งแวดล้อม ข่าวสารสิ่งแวดล้อม 
	 	 	 	 หน้าที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอนเช้า (Morning talk) การประชุม การชี้แจงระหว่าง 
	 	 	 	 ปฏิบัติงาน
 			   ▪	อบรมเรื่องการปลูกจิตส�ำนึก สร้างความตระหนัก และการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม แก่พนักงาน 
	 	 	 	 ที่เกี่ยวข้อง
 			   ▪	พนักงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองท่ีอบรมอย่างแท้จริง โดยดูจากการสอบถาม หรือ 
	 	 	 	 หลักฐานการประเมินผล
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2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ

ความส�ำคัญ
	 	 การประชุมสีเขียว (Green Meetings) และการจัดนิทรรศการ (Green Exhibition) หมายถึง การจัดการ
ประชุมและการจัดนิทรรศการที่ค�ำนึงถึงหลักความยั่งยืน  (sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่เกิดจาก
การจัดงานประชุม/สัมมนาและการจัดนิทรรศการเนื่องจากการจัดประชุมโดยทั่วไปก่อให้เกิดของเสียจ�ำนวนมาก 
และมีการใช้พลังงานและทรัพยากรที่ฟุ่มเฟือย   โดยหลักปฏิบัติจะค�ำนึงถึงหลักการลดใช้ทรัพยากร การประหยัด
พลังงาน เป็นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน ์และสิ่งแวดล้อมมากยิ่งขึ้น สามารถแบ่งได้ดังนี ้คือ
	 	 	 1.	การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
	 	 	 2.	การลดปริมาณขยะมลพิษ 
	 	 	 3.	ลดการใช้สารเคมีต่างๆ 
	 	 องค์ประกอบที่สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดงานแบบเดิมมาสู ่เส้นทางสีเขียว อาทิ สถานที ่
จัดงาน อาหารเครื่องดื่ม รูปแบบการจัดงาน และการสื่อสารประชาสัมพันธ ์รางวัลของที่ระลึก และการด�ำเนินงาน 
ของผู้จัดงาน

วิธีการด�ำเนินการ
	 	 การจัดประชุมและนิทรรศการสีเขียว (Green Meetings and Green Exhibition) เป็นรูปแบบ
ของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ โดยค�ำนึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบ 
ต่อสิ่งแวดล้อม โดยให้ความส�ำคัญในขั้นตอนต่างๆ ของการจัดประชุม สัมมนา นิทรรศการ (อ้างอิง ส�ำนักนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และแผน ส�ำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม) ๔ ขั้นตอน ดังนี้
	 	 -	 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ
	 	 -	 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ
	 	 -	 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์
	 	 -	 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม

		  ขั้นตอนที่ 1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุมและนิทรรศการ
	 	 การจัดท�ำหนังสือเชิญประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องจะต้องใช้กระดาษ Recycled หรือใช้กระดาษ  
reused เพราะกระบวนการผลิตกระดาษแทบทุกขั้นตอนใช้พลังงานจากน�้ำมันและไฟฟ้าจ�ำนวนมาก ในการจัดท�ำ
หนังสือเชิญ หรือท�ำการเรียนเชิญโดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ซึ่งสามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 -	 เชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)
	 	 -	 ยืนยันการการเข้าร่วมประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)
	 	 - 	 ส่งระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)
	 	 -	 ส่งรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)
	 	 -	 รณรงค์ให้ใช้ถุงผ้าแทนการใช้แฟ้มส�ำเร็จรูป แฟ้มพลาสติก		
	 	 ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ
	 	 ในขั้นตอนนี้ด�ำเนินการคล้ายกับขั้นตอนที่ 1 คือ เน้นการใช้กระดาษ recycled หรือใช้กระดาษ  
reused รวมไปถึงการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ซึ่งสามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 -	 จัดท�ำเอกสารการประชุมโดยการพิมพ์กระดาษทั้ง 2 หน้าและพิมพ์เท่าที่จ�ำเป็นเท่านั้น 
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	 	 -	 ตั้งจุดรับคืนเอกสารของผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อน�ำกลับไปใช้ใหม่
	 	 -	 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับใบปลิว แผนพับที่ผู้ร่วมงานไม่ต้องการบริเวณทางออก เพื่อเป็นการแยกขยะ 
	 	 	 ก่อนน�ำไปรีไซเคิล
	 	 -	 ลดการใช้กระดาษเป็นสื่อเผยแพร่โดยสนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเก็บข้อมูล สื่อเผยแพร่ในรูปแบบ 
	 	 	 อิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ในเมมโมรี่สต๊ิกที่ผู้เข้าร่วมงานเตรียมมา หรือค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ของ 
	 	 	 งานนั้นๆ ได้นอกจากประหยัดแล้วยังสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมที่ไม่ต้องถือเอกสารเข้าประชุม

	 	 ขั้นตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์
	 	 การจัดเตรียมสถานที่ จะต้องด�ำเนินการเลือกสถานที่ที่ได้รับการรับรองด้านระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
เช่น ISO14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว เป็นต้น ตัวอย่างโรงแรมที่ได้รับรองด้านระบบการจัดการส่ิงแวดล้อม เช่น  
โรงแรมอมารี เรสซิเดนซ์ กรุงเทพฯ  โรงแรมรามา การ์เด้นส์ และโรงแรม แกรนด ์ไฮเอท เอราวัณ กรุงเทพฯ เป็นต้น 
ส่วนอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดประชุมต่างๆ จะต้อง มีสัญลักษณ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ฉลากประหยัด
ไฟเบอร์ 5 ฉลากเขียว เป็นต้น สามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 -	 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดที่สามารถเข้าถึงได้สะดวกด้วยบริการขนส่ง 
	 	 	 สาธารณะ หรือมีรถรับส่งไว้บริการระหว่างจุดจอดรถประจ�ำทางกับสถานท่ีจัดงานอย่างเพียงพอ 
	 	 	 เพื่อลดการใช้รถยนต์ส่วนตัว
	 	 -	 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ไม่ว่าจะเป็นโรงแรม หรือหน่วยงานราชการจะต้องมีระบบ 
	 	 	 การจัดการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ระบบการจัดการส่ิงแวดล้อม ISO14001 สัญลักษณ์ 
	 	 	 ใบไม้เขียว Green Buildiing เป็นต้น
	 	 -	 ในกรณีที่ไม่มีสถานที่จัดประชุมที่ได้รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณ์ใบไม้เขียว Green Building  
	 	 	 อยู่ในบริเวณส�ำนักงาน จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุด และจะต้องบอกทางสถานที่ว่า 
	 	 	 ขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้
	 	 -	 การตกแต่งสถานที่ส�ำหรับนิทรรศการกลางแจ้งควรใช้ไม้ประดับที่ปลูกในกระถางหรือถุงเพาะช�ำ 
	 	 	 แทนการใช้ดอกไม้ เพื่อลดปริมาณขยะแล้ว ยังสามารถน�ำมาหมุนเวียนกลับมาใช้ใหม่ได้ หากต้อง 
	 	 	 มีการจัดเวที การตกแต่งควรเลือกตกแต่งด้วยต้นไม้หรือดอกไม้กระถางแทนการจัดแจกัน หรือจัด 
	 	 	 ช่อเพื่อน�ำไปใช้ในการประชุมอื่นได้อีก หรือใช้วัสดุรีไซเคิลหรือวัสดุที่สามารถน�ำมารีไซเคิลได้เป็นหลัก  
	 	 	 เช่น เศษกระดาษเหลือใช้ต่างๆ เศษผ้า และพยายามใช้ไฟฟ้าตกแต่งให้น้อยที่สุด
	 	 -	 เปิดหน้าต่างรับลมแทนเปิดเครื่องปรับอากาศ ลดการปลดปล่อยคาร์บอนไดออกไซด์จากการใช้ 
	 	 	 ไฟฟ้าเพื่อเปิดเครื่องปรับอากาศ หรือควรจัดให้มีบรรยากาศที่ปลอดโปร่ง ไม่มีมืดทึบและน่าอึดอัด  
	 	 	 หรือหากเป็นไปได้ควรเป็นห้องโล่ง เพื่อลดการใช้พลังงานไฟฟ้า เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ  
	 	 	 และเครื่องไฟฟ้าส�ำรองต่างๆ
	 	 -	 การคัดเลือกอุปกรณ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมในการจัดประชุมอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน เช่น  
	 	 	 หลอดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศเบอร์ 5 และการปรับต้ังอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศให้พอเหมาะกับ 
	 	 	 สภาพอากาศอีกด้วย
	 	 -	 การเปิดเครื่องปรับอากาศนั้น ควรปรับให้อยู่ที่อุณหภูมิ ๒๕ องศาเซลเซียส เนื่องจากเป็นอุณหภูมิ 
	 	 	 ที่คนจะรู้สึกสบายและผ่อนคลายที่สุด อีกทั้งยังเป็นการประหยัดไฟฟ้าอีกด้วย หรือหากเป็นไปได ้
	 	 	 ควรจัดประชุมห้องโล่งที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก หรือสวนต้นไม้ต่างๆ
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 	 	 ขั้นตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม
	 	 ในข้ันตอนนี้จะมุ ่งเน้นให้มีการลดการเกิดของเสียจาก 
การรับประทานอาหาร และเครื่องดื่มในระหว่างการประชุม สามารถ
ด�ำเนินการดังนี้
	 	 -	 วางแผนเตรียมอาหาร ควรค�ำนวณปริมาณอาหารกับ 
การเชิญและใบตอบรับการร่วมประชุมให้พอดีโดยอาจมีการเผื่อ 
เพิ่มเติมไว้เล็กน้อยและควรจัดในแบบบุฟเฟ่ต์ เพื่อสามารถตักอาหาร
แต่พอดีและไม่มีอาหารเหลือทิ้งมากจนเกินไป 
	 	 -	 หลีกเลี่ยงการใช้โฟมหรือกระดาษเป็นภาชนะใส่อาหาร
และเคร่ืองดื่ม ควรใช้ภาชนะท่ีคงทนถาวรและน�ำกลับมาใช้ได้ใหม ่ 
เพื่อลดปริมาณขยะ หรือเป็นภาชนะที่ท�ำมาจากวัสดุที่ย่อยสลายได้
ตามธรรมชาติ
	 	 -	 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องปรุงหรือเครื่องดื่มประเภทบรรจุ
ซอง ควรใช้ภาชนะบรรจุเครื่องปรุงส�ำหรับใช้รวมกัน เช่น ขวดหรือ 
กระปุกเพื่อลดการเกิดขยะบรรจุภัณฑ์หรือหากจ�ำเป็นต้องใช้ภาชนะ
ที่ใช้แล้วทิ้งให้เลือกวัสดุที่ย่อยสลายได้ตามธรรมชาติ เช่น ใบตองหรือ
พลาสติกชีวภาพ 
	 	 -	 เสร์ิฟน�ำ้จากเหยือกแทนขวดพลาสตกิ และ ไม่ใช้เครือ่งดืม่ 
ที่บรรจุกระป๋องหรือขวดเพื่อเป็นการลดปริมาณขยะเหลือทิ้ง

ภาพที่ 12 
สถานที่จัดการประชุมควรมีแสงสว่างเข้า
ถึงอย่างเพียงพอ เพื่อลดปริมาณการใช้

ไฟฟ้า และถ้าเป็นไปได้ควรประดับตกแต่ง
ห้องประชุมด้วยกระถางต้นไม้แทน

แจกันดอกไม้

	 	 -	 เลือกใช้ผ้าเช็ดมือแทนกระดาษ เพราะสามารถซักท�ำความสะอาด และน�ำไปใช้ต่อในงานอื่นได้อีก 
	 	 	 ผ้าปูโต๊ะ ควรเลือกผ้าที่ท�ำจากเส้นใยธรรมชาติ เช่น ผ้าฝ้าย เพราะสามารถซักล้างได้ง่าย
	 	 -	 ใช้ทีร่องแก้วแบบยางหรอืแบบแก้วแทนการใช้แบบกระดาษ เพ่ือลดขยะและสามารถน�ำกลับมาใช้ซ�ำ้ได้ 

	 	 อย่างไรกต็าม การจะให้การด�ำเนนิการทกุอย่างประสบผลส�ำเรจ็จ�ำเป็นต้องได้รับความร่วมมอืจากพนกังาน
ทกุคนโดยการสร้างจติส�ำนกึและสร้างการมส่ีวนร่วมของพนกังานทกุคนให้เข้าใจไปในแนวทางเดยีวกนั การด�ำเนนิการ 
ต่างๆ จึงจะเห็นผล

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 -	 มีการเลือกใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ในทุกขั้นตอนของการจัดประชุมและนิทรรศการพร้อมทั้ง 
	 	 	 มีภาพถ่ายแสดงการใช้สถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุมและนิทรรศการ
	 	 -	 ลดปริมาณของเสียที่เกิดขึ้นจากการจัดประชุมและนิทรรศการให้มีปริมาณน้อยที่สุด
	 	 -	 มีการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในส�ำนักงานเป็นพื้นฐานส�ำคัญในการพัฒนาคุณภาพและ 
ความปลอดภัยของส�ำนักงาน เพื่อก่อให้เกิดความเป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม รวมทั้งสร้างเสริมให้พนักงาน
มีจิตส�ำนึกในการร่วมมือ และช่วยเหลือกัน ซึ่งทั้งนี้ยังช่วยเพื่อประสิทธิภาพในการท�ำงานให้แก่พนักงาน  
รวมทั้งสร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่ส�ำนักงาน
	 	 การสร้างความสะอาดและความเป็นระเบยีบของส�ำนกังาน เพือ่เพ่ิมประสิทธภิาพการท�ำงานน้ัน ส�ำนกังาน
จะต้องด�ำเนินการบนพื้นฐานของ 5 ส ดังนี้
		  5 ส เป็นแนวคิดการจัดการระเบียบเรียบร้อยในที่ท�ำงานหรือส�ำนักงาน เพื่อก่อให้เกิดสภาพการท�ำงานที่
ดีปลอดภัย มีระเบียบเรียบร้อย น�ำไปสู่การเพิ่มผลผลิต
 		  •	สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของที่ต้องการ ออกจากของที่ไม่ต้องการ และขจัดของที่ไม่ต้องการทิ้งไป 
 		  •	สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางส่ิงของต่างๆ ในที่ท�ำงานให้เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกและ 
	 	 	 ปลอดภัย
 		  •	สะอาด (SEISO) คือ การท�ำความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) อุปกรณ์และสถานที่ท�ำงาน
 		  •	สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาให้ดีตลอดไป
 		  •	สร้างนิสัย (SHITSUKE) คือ การอบรม สร้างนิสัย ในการปฏิบัติงานตามระเบียบ วินัยข้อบังคับ 
	 	 	 อย่างเคร่งครัด

วิธีด�ำเนินการ
	 	 การจัดการกับความสะอาดและความเป็นระเบียบของส�ำนักงานจะต้องอาศัยความร่วมมือของพนักงาน 
และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเป็นหลักส�ำคัญ ถึงจะประสบความส�ำเร็จอย่างต่อเนื่อง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้

	 	 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ
	 	 สิ่งแรกที่จะต้องด�ำเนินการคือ การท�ำความเข้าใจกับผู้บริหารระดับสูง จัดเตรียมแผนการด�ำเนินกิจกรรม 
และการขอความร่วมมือของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ซึ่งสามารถด�ำเนินการดังนี้ 
	 	 1.1		 อธิบายถึงความส�ำคัญของการก�ำหนดกิจกรรมการท�ำความสะอาดและสร้างความเป็นระเบียบ 
	 	 	 	 แก่ผู้บริหาร
	 	 1.2		 วางแผนการท�ำความสะอาดของส�ำนักงาน เช่น ก่อนเลิกงาน 15 นาทีของทุกวัน หรือจัดให้มี 
	 	 	 	 การท�ำความสะอาดครั้งใหญ่ปีละ 1 ครั้ง เป็นต้น
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	 	 	 1.3	 สือ่สาร ประชาสมัพนัธ์ และขอร่วมมอืจากพนกังานทกุคนในการช่วยกนัดแูลรกัษาความสะอาด 
	 	 	 	 	 ในส�ำนักงาน เช่น จัดท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์ จดหมายขอความร่วมมือลงนามโดยผู้บริหาร  
	 	 	 	 	 เป็นต้น

	 	 ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติโดยยึดหลักของกิจกรรม 5 ส
	 	 กิจกรรม 5 ส เป็นกิจกรรมที่หลายองค์กรน�ำไปประยุกต์ใช้ในการด�ำเนินการจัดการความสะอาด และ 
ความเป็นระเบียบขององค์กร สามารถด�ำเนินการได้ดังนี้

	 	 	 2.1	 สะสาง ด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 2.1.1	 พนกังานทกุคนจะต้องก�ำหนดให้ได้ว่ามส่ิีงของท่ีจ�ำเป็นและไม่จ�ำเป็นในพ้ืนทีข่องตนเอง 
รวมไปถึงตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ ห้องเก็บของมุมอับต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท�ำงาน พื้นของ
สถานที่ท�ำงานรวมถึงเพดาน บอร์ดประกาศ  
	 	 	 	 	 2.1.2	 ด�ำเนินการแยกของที่ “จ�ำเป็น” และสิ่งของที ่“ไม่จ�ำเป็น” ออกจากกัน
	 	 	 	 	 2.1.3	 จัดการสิ่งที่ของที่ “ไม่จ�ำเป็น” หรือของที่มีมากเกินความจ�ำเป็น โดยหากเป็นสิ่งของ 
	 	 	 	 	 	 ที่สามารถน�ำกลับมาใช้ใหม่ได้จะต้องด�ำเนินการแยกเก็บอย่างชัดเจนเพื่อรอการ 
	 	 	 	 	 	 กลับมาใช้ใหม่ เช่น กระดาษ เป็นต้น หากไม่สามารถน�ำกลับมาใช้ใหม่จะต้องน�ำไปทิ้ง

	 	 	 2.2	 สะดวก ด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 2.2.1 	 การก�ำหนดที่วางของในส�ำนักงาน ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท�ำงาน เครื่องถ่าย 
	 	 	 	 	 	 เอกสาร โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท�ำผังห้องท�ำงานและต�ำแหน่งของ 
	 	 	 	 	 	 อุปกรณ์ต่างๆ ดังกล่าวไว้เพื่อให้ทราบทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว)  
	 	 	 	 	 	 พร้อมทั้งติดป้ายบ่งชี้เพื่อสะดวกต่อการหยิบใช้
	 	 	 	 	 2.2.2 	 ศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น
	 	 	 	 	 	 	 -	 การจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน�ำวางไว้ในที่ก�ำหนดไว ้(ตามผัง)
	 	 	 	 	 	 	 -	 ควรวางสิ่งของที่จ�ำเป็นต้องใช้บ่อยๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อยให้วาง 
	 	 	 	 	 	 	 	 แยกไว้ต่างหาก
	 	 	 	 	 	 	 -	 การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้/ช้ันเก็บของ) ส่วนของที่มี 
	 	 	 	 	 	 	 	 รูปทรงต�่ำกว่าให้วางไว้ด้านนอก
	 	 	 	 	 	 	 -	 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว ้
	 	 	 	 	 	 	 	 ข้างใน ส�ำหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว
	 	 	 2.3 	 สะอาด ด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 2.3.1   ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองใช้ต่างๆ เพื่อให้ผู ้ท�ำ 
	 	 	 	 	 	 ความสะอาดประจ�ำ
	 	 	 	 	 2.3.2 	 อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท�ำความสะอาดทันท ี 
	 	 	 	 	 	 หากเป็นของที่ใช้เพียงผู้เดียวให้ท�ำความสะอาดก่อนเริ่มท�ำงานและหลังเลิกท�ำงาน
	 	 	 	 	 2.3.3	 ควรมีการก�ำหนดช่วงเวลาการท�ำความสะอาดอุปกรณ์เคร่ืองใช้เป็นประจ�ำทุกวัน เช่น  
	 	 	 	 	 	 5 นาทีและมีการก�ำหนดวันท�ำความสะอาดเป็นประจ�ำในแต่ละสัปดาห์ แต่ละเดือน  
	 	 	 	 	 	 และก�ำหนดวันความสะอาดครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุกพื้นที่ท�ำพร้อมกันอย่างน้อยปีละ  
	 	 	 	 	 	 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY)
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	 	 	 	 	 2.3.4 	 เมื่อท�ำได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการก�ำหนดแนวทาง 
	 	 	 	 	 	 วิธีการหรือขั้นตอนการท�ำความสะอาดทั่วทั้งส�ำนักงาน

หมายเหตุ จุดที่ควรท�ำความสะอาด มีดังนี้ 
	 	 	 1.	 	 บนและใต้โต๊ะท�ำงาน ชั้นวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู้)
	 	 	 2.	 	 ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่างๆ
	 	 	 3.	 	 บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์  
	 	 	 	 	 เครื่องท�ำส�ำเนา ฯลฯ
	 	 	 4.	 	 เพดานห้อง และมุมเพดาน
	 	 	 5.	 	 หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ เป็นต้น
	 	 	 6.	 	 ห้องน�้ำ

	 	 	 2.4	 สุขลักษณะ ด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 2.4.1	 ก�ำหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด   อย่างต่อเนื่อง  
	 	 	 	 	 	 เช่น สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน
	 	 	 	 	 2.4.2	 ก�ำหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน  
	 	 	 	 	 	 มักให้กลุ่มสมาชิกในพื้นที่เป็นผู้ก�ำหนดในช่วงเริ่มต้นท�ำกิจกรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัต ิ
	 	 	 	 	 	 ได้ง่าย และได้รับความร่วมมือจากสมาชิกในพื้นที่
	 	 	 	 	 2.4.3	 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด�ำเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อให้เกิดการรักษา 
	 	 	 	 	 	 มาตรฐานต่อเนื่อง

	 	 	 2.5 	 สร้างนิสัย ด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 	 	 2.5.1 	 ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กล่าวมาแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป
	 	 	 	 	 2.5.2	 ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่างๆ
	 	 	 	 	 2.5.3	 กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ  
	 	 	 	 	 	 อย่างเคร่งครัด
	 	 	 	 	 2.5.4	 ก�ำหนดวันท�ำกิจกรรม 5 ส เป็นประจ�ำทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส หรือเป็นประจ�ำ 
	 	 	 	 	 	 ทุกสัปดาห์ เช่น วันท�ำความสะอาดประจ�ำสัปดาห์
	 	 	 	 	 2.5.5	 ผู ้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท�ำกิจกรรม  
	 	 	 	 	 	 5 ส เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ�ำ
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ภาพที ่13 ตัวอย่างการปฏิบัติงานโดยยึดหลัก 5 ส ของการประปาส่วนภูมิภาคสาขาบ้านโฮ่ง จังหวัดล�ำพูน

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 		  •	 จะต้องดูแลความสะอาดในส�ำนักงาน รวมถึงห้องน�้ำให้มีความสะอาดอยู่เสมอ
 		  •	 จะต้องมีการจัดวัสดุ และอุปกรณ์ต่างในส�ำนักงานอย่างเป็นระเบียบ
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2.4 การจัดการก๊าซเรือนกระจก

ความส�ำคัญ
	 	 ก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse Gas) เป็นก๊าซที่มีคุณสมบัติในการดูดซับคลื่นรังสีความร้อน หรือรังสี 
อินฟาเรดได้ดี ก๊าซเหล่านี้มีความจ�ำเป็นต่อการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของโลกให้คงที่ ก๊าซเรือนกระจกที่ถูก
ควบคุมโดยพิธีสารเกียวโต มีเพียง 6 ชนิด โดยจะต้องเป็นก๊าซท่ีเกิดจากกิจกรรมของมนุษย์ (anthropogenic 
greenhouse gas emission) เท่านั้น ได้แก่ ก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ (CO2) ก๊าซมีเทน (CH4) ก๊าซไนตรัสออกไซด ์
(N20) ก๊าซไฮโดรฟลอูอโรคาร์บอน (HFC) ก๊าซเพอร์ฟลอูอโรคาร์บอน (PFC) และก๊าซซลัเฟอร์เฮกซะฟลูออไรด์ (SF6) 
	 	 การปล่อยก๊าซเรือนกระจก (Greenhouse 
Gases: GHGs) จากกิจกรรมต่างๆ ของมนุษย์อย่าง 
ต่อเนื่อง ทั้งการใช้พลังงาน การเกษตรกรรม การพัฒนา
และการขยายตัวของภาคอุตสาหกรรม การขนส่ง การ 
ตัดไม้ท�ำลายป่า รวมทั้งการท�ำลายทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมในรูปแบบอื่นๆ ล้วนเป็นสาเหตุส�ำคัญ
ของการเกิดภาวะโลกร้อนซึ่งส่งผลกระทบต่อวิถีการ 
ด�ำรงชีวิตของมนุษย์ สิ่งมีชีวิต และนับวันปัญหาดังกล่าว
ก็ยิ่งทวีความรุนแรงมากข้ึน การด�ำเนินงานเพื่อลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก จึงเป็นหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน (คณะกรรมการเทคนิค ด้านคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของ
ผลิตภัณฑ์, 2552)   ดังน้ัน การค�ำนวณปริมาณก๊าซเรือนกระจก จึงเป็นวิธีการหนึ่งในการบ่งบอกข้อมูลการปล่อย
ก๊าซเรือนกระจกขององค์กร ซึ่งจะเป็นแนวทางน�ำไปสู่การบริหารการจัดการด้านส่ิงแวดล้อมเพ่ือลดการปล่อยก๊าซ 
เรือนกระจกได้อย่างมีประสิทธิทั้งในระดับองค์กร ไปถึงระดับประเทศได้
	 	 การค�ำนวณปรมิาณการปล่อยการดดูกลบัก๊าซเรอืนกระจก (Greenhouse gas emission and removals)  
เป็นอีกวิธีการหนึ่งที่ใช้บ่งชี้ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นจากกิจกรรมการด�ำเนินงานต่างๆ ขององค์กร โดย
แบ่งกิจกรรมที่มีการปล่อยและดูดกลับก๊าซเรือนกระจกจากการด�ำเนินงานขององค์กรไว ้3 ประเภท ได้แก่ ประเภท
ที่ 1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางตรง ประเภทที่ 2 การปล่อย และการดูดกลับก๊าซเรือนกระจก 
ทางอ้อมจากการใช้พลังงาน และประเภทที ่3 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอื่นๆ
	 	 ประเภทที ่1 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางตรง ได้แก ่ก๊าซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นโดยตรง
จากกิจกรรมต่างๆ ภายในส�ำนักงาน ดังนี้
	 	 1) 	การเผาไหม้ที่อยู่กับที่ ตัวอย่างเช่น การผลิตไฟฟ้าเพื่อใช้เองภายในองค์กร การเผาไหม้ของเชื้อเพลิงที่
ใช้ในการหุงต้มภายในองค์กร
	 	 2) 	กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการอันเนื่องมาจากปฏิกิริยาเคมีภายในกระบวนการผลิต
	 	 3)	 การเผาไหม้ที่มีการเคลื่อนที่ตัวอย่างเช่น การเผาไหม้ของเชื้อเพลิงจากกิจกรรมการขนส่งของ 
ยานพาหนะที่องค์กรเป็นเจ้าของ หรือเช่าเหมามา แต่องค์กรรับผิดชอบค่าใช้จ่ายของน�ำ้มันเชื้อเพลิง
	 	 4)	 การรัว่ไหลและอืน่ๆ (Fugitive Emissions) ตัวอย่างเช่น ก๊าซมีเทนที่เกิดขึ้นจากกระบวนการบ�ำบัด 
น�้ำเสียและหลุมฝังกลบ การใช้ปุ๋ยหรือสารเคมีเพื่อการซักล้างหรือท�ำความสะอาด
	 	 5)	 การเผาไหม้ชีวมวล
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	 	 ประเภทที ่2 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมจากการใช้พลังงาน ได้แก ่ปริมาณก๊าซ
เรือนกระจกที่เกิดจากการผลิตไฟฟ้า ความร้อน หรือไอน�้ำที่ถูกน�ำเข้าจากภายนอกเพื่อใช้งานภายในองค์กร
	 	 พลังงานไฟฟ้า ส่วนใหญ่ใช้เชื้อเพลิงฟอสซิล มาเป็นวัตถุดิบในการผลิต ดังนั้นการใช้ไฟฟ้าในองค์กร  
จะไม่ใช่เป็นการปล่อยก๊าซเรือนกระจก ณ ต�ำแหน่งที่องค์กรต้ังอยู ่ แต่เป็นการปล่อยก๊าซเรือนกระจก  
ณ แหล่งที่ผลิตกระแสไฟฟ้า 
	 	 ประเภทที ่ 3 การปล่อยและการดูดกลับก๊าซเรือนกระจกทางอ้อมอื่นๆ ได้แก่ ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่
เกิดขึ้นจากกิจกรรมต่างๆ นอกเหนือจากที่ระบุในประเภทที่ 1 และ ประเภทที่ 2 ซึ่งองค์กรสามารถวัดหรือประเมิน
เพือ่การรายงานผลเพิม่เตมิได้ โดยไม่ถอืเป็นข้อบังคบั ตัวอย่างเช่น การปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากกจิกรรมการใช้น�ำ้
ประปาภายในองค์กร การปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากวัสดุส�ำนักงานที่มีการใช้ภายในองค์กร เช่น กระดาษ
		  ตัวอย่างการแยกประเภทของกิจกรรมในส�ำนักงาน
		  ประเภทที่ 1 การเดินทางที่เกิดขึ้นจากพาหนะที่เป็นกรรมสิทธิ์ของส�ำนักงานในรูปของการใช้เชื้อเพลิง  
	 	 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากกระบวนการบ�ำบัดน�้ำเสียของส�ำนักงาน (ถ้ามี) 
		  ประเภทที่ 2 ก๊าซเรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากการน�ำเข้าของพลังงานต่างๆ ได้แก่ การซื้อไฟฟ้า
		  ประเภทที่ 3 การปล่อยก๊าซเรือนกระจกทางอ้อม ได้แก ่ปริมาณการใช้น�้ำประปา การใช้กระดาษภายใน 
	 	 ส�ำนักงานปริมาณขยะที่เกิดขึ้นภายในส�ำนักงาน  ปริมาณสารเคมีที่ใช้ในห้องปฏิบัติการ

วิธีด�ำเนินการ
	 	 การควบคุมก๊าซเรือนกระจกของส�ำนักงานที่ปล่อยออกสู่ชั้นบรรยากาศ จะต้องด�ำเนินการควบคุมการใช้
ทรัพยากรและพลังงานให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด ลดการปล่อยของเสียที่เกิดจากกิจกรรมต่างๆ (แนวทางการ
ควบคมุสามารถศกึษาได้จากหมวดต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องในคูม่อืส�ำนกังานสีเขยีว) จากนัน้น�ำข้อมลูมาค�ำนวณเพือ่เปรยีบ
เทียบปริมาณก๊าซเรือนกระจก ซึ่งส�ำนักงานจะต้องรวบรวมข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ทุกเดือน เพื่อน�ำมาค�ำนวณปริมาณ
การปล่อยก๊าซเรอืนกระจกในแต่ละเดอืน และสรุปเปรยีบเทยีบแต่ละเดือน เพือ่จะได้ทราบแนวโน้มของการปล่อยก๊าซ
เรอืนกระจกต่อไป  โดยขัน้ตอนต่อไปนี ้จะอธบิายเพยีงขัน้ตอนการค�ำนวณและเปรยีบเทยีบปรมิาณก๊าซเรอืนกระจก

	 	 ขั้นตอนที่ 1 การเก็บข้อมูลกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจก
	 	 การใช้ข้อมูลกิจกรรมประกอบการค�ำนวณ ต้องมีการเก็บข้อมูลจากกิจกรรมการปล่อยก๊าซเรือนกระจกที่
สอดคล้องกับวิธีการค�ำนวณ และข้อมูลทั้งหมดจะต้องได้รับการบันทึกไว้ในรูปแบบท่ีเหมาะสม เพื่อสามารถน�ำมา
วิเคราะห์และสอบกลับได้ ซึ่งข้อมูลที่จะต้องท�ำการรวบรวมมีดังนี้

หน่วยการ
ใช้ไฟฟ้า
(กิโลวัตต์/
เดือน)

หน่วยการ
ใช้ประปา 
(ลูกบาศก์

เมตร/เดือน)

ปริมาณขยะ
ที่เกิดขึ้น
(กิโลกรัม/
เดือน)

ปริมาณน�้ำเสีย
ที่เกิดขึ้น

(ลิตร/เดือน)

ปริมาณการ
ใช้เชื้อเพลิง
(ลิตร/เดือน)

ปริมาณการ
ใช้กระดาษ
(กิโลกรัม/
เดือน)

ส�ำนักงาน

หมายเหต ุปริมาณน�้ำเสียคิดจากร้อยละ 80 ของปริมาณน�้ำประปาที่ใช้
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	 	 ขั้นตอนที่ 2 การค�ำนวณปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก
	 	 การคูณด้วยค่าแฟกเตอร์การปล่อย ซึ่งจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีวิธีการค�ำนวณที่ถูกต้อง ได้รับการยอมรับใน
ระดบัสากล โดยเฉพาะค่าแฟกเตอร์การปล่อยทีน่ยิมน�ำมาใช้เป็นหลกัสากล ได้แก่ ค่าแฟกเตอร์การปล่อยอ้างอิงตาม
แนวทางของ The Intergovernmental Panel on Climate Change (IPCC) หรือจากฐานข้อมูลระดับชาติของ
แต่ละประเทศ เป็นต้น ในการศึกษาครั้งนี้ได้ท�ำการศึกษารวบรวมค่า Emission Factor ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการ
ค�ำนวณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก ดังแสดงในตารางที ่3

	 การค�ำนวณ โดยใช้สูตร Emissions Factors x Activity Data

	 การปลดปล่อย 	 = 	 ข้อมูลกิจกรรม 	 x 	 ค่าแฟกเตอร์การปล่อย

	 Emission 	 = 	 Activity Data (AD) 	 x 	 Emission Factor (EF)

เช่น  กิโลกรัม
CO2

/วัน, กิโลกรัม
N2O

/เดือน, 

กิโลกรัม
CH4

/ปี

เช่น  การใช้เชื้อเพลิง

(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, ลิตร/ปี)

เช่น  กิโลกรัม
CO2

/ลิตร, กิโลกรัม
N2O

/ลิตร, 

กิโลกรัม
CH4

/ลิตร

(ลิตร/วัน, ลิตร/เดือน, ลิตร/ปี)

ภาพที ่14 การค�ำนวณปริมาณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจกทางอ้อม โดยใช้สูตร 
Emissions Factors x Activity Data
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ตารางที่ 3 ค่า Emission Factor 

ชื่อ หน่วย
ค่าแฟกเตอร์
(kg CO2)

แหล่งข้อมูลอ้างอิง

น�้ำประปา m3 0.0264 Metropolitan Waterworks 
Authority (Thailand)

ไฟฟ้า kWh 0.5610 TC Common data

กระดาษ kg 0.7350 SimaPro

ของเสีย

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

สิ่งทอ Textile kg 2.0000 IPCC 2006 Vol.5

อาหาร Food/Sludge kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5

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

ผ้าอ้อม ผ้าอนามัย Nappies kg 4.0000 IPCC 2006 Vol.5

เศษใบไม้ Garden & Park	 kg 3.2700 IPCC 2006 Vol.5

ยาง หนัง Rubber and leather kg 3.1300 IPCC 2006 Vol.5

แก้ว kg 1.1870 Converted data from JEMAI Pro 
using Thai Electricity Grid

อลูมิเนียม (กระป๋อง) kg 4.4315 Jap Supplier, G2G cal. 
by JEMAI Pro

กล่องโฟม Polystyrene kg 2.2971 Converted data from JEMAI Pro 
using Thai Electricity Grid

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

ถุงพลาสติก PE (ถุงขุ่น) kg 1.5200 อ้างอิงจาก HDPE bag จาก JEMAI Pro 
ด้วย ไฟฟ้าของประเทศไทย

ขวดพลาสติก PET (ขวดใส) kg 3.7700 ETH-ESU 96 PET ETH S

ขวดพลาสติก HDPE
(ขวดขุ่น)

kg 1.6170 Converted data from JEMAI Pro 
using Thai Electricity Grid

กล่องพลาสติก Polypropylene kg 1.6862 Converted data from JEMAI Pro 
using Thai Electricity Grid

เหล็ก kg 1.76 Ecoinvent 2.0, IPCC 2007
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เชื้อเพลิง

น�้ำมันดีเซล kg 0.5200 BUWAL250 (D=0.839 kg/l)

ก๊าซโซลีน kg 0.6890 BUWAL250 (D=0.750 kg/l)

ก๊าซโซฮอล์ L 2.93 TGO CFP Guideline

ก๊าซหุงต้ม (LPG ) 
จากก๊าซธรรมชาติ

kg 0.4980 Thai LCI data

ตัวอย่างการค�ำนวณ
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจ�ำเดือน (แบบฟอร์ม 2.1)

ชื่อ ปริมาณ
Emission Factor  

(kg CO2)
ค่าการปลดปล่อย

ขยะกระดาษ 10 kg/เดือน 1.4755 14.755 kgCO2/เดือน

ไฟฟ้า 100kwh/เดือน 0.5610 56.1 kgCO2/เดือน

เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.65 kgCO2/เดือน

หมายเหตุ
	 1.	 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจากการเดินทาง และขนส่งด้วยรถประเภทต่างๆ
	 	 	 1)	ในกรณีที่ทราบข้อมูลปริมาณน�้ำมันเชื้อเพลิงที่ใช้ในการเดินทาง ให้น�ำปริมาณที่ใช้ไปคูณกับค่า
แฟกเตอร์การปล่อยก๊าซเรือนกระจกตามชนิดเชื้อเพลิงที่ใช้
	 	 	 2)	กรณทีีไ่ม่มข้ีอมลูปรมิาณเชือ้เพลิง ให้น�ำข้อมลูระยะทางท่ีเกบ็มาได้มาค�ำนวณเป็นปริมาณน�ำ้มนัเชือ้
เพลิงที่ใช้ หรือ น�ำข้อมูลระยะทางท่ีเก็บมาได้มาคูณกับค่าแฟกเตอร์การปล่อยก๊าซเรือนกระจกตามประเภทของ 
ยานพาหนะ
	 2.	 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกจากการเดินทางด้วยเครื่องบิน
	 	 	 1)	ในกรณีมีข้อมูลระยะทาง ให้ค�ำนวณจากระยะที่เดินทางคูณกับค่าแฟคเตอร์การปล่อยก๊าซเรือน
กระจกจากการเดินทางโดยเครื่องบิน (ตันคาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่าต่อกิโลเมตร)
	 	 	 2)	กรณไีม่มข้ีอมลูระยะทาง ให้ค�ำนวณจากจ�ำนวนเทีย่วในการเดินทาง คณูกบัค่าแฟคเตอร์การปล่อย
ก๊าซเรือนกระจกของการเดินทางโดยเครื่องบินต่อเที่ยว (กรณีเดินทางเที่ยวละไม่เกิน 1,500 กิโลเมตร)

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 1.	 พนักงานจะต้องมีความเข้าใจในความส�ำคัญของ
	 	 ก๊าซเรือนกระจก
	 2.	 ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องสามารถอธิบายการค�ำนวณปริมาณ
	 	 การก๊าซเรือนกระจก
	 3.	 ปริมาณก๊าซเรือนกระจกที่มีแนวโน้มลดลง
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2.5 การขนส่งและการเดินทาง

ความส�ำคัญ
	 	 การขนส่งและการเดินทางเป็นกิจกรรมที่มีความส�ำคัญอย่างมากในการประกอบธุรกิจ ส่งผลให้เกิดการใช้
เชื้อเพลิง การปล่อยก๊าซเรือนกระจกซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการก่อให้เกิดภาวะโลกร้อน ดังนั้น จึงควรก�ำหนดมาตรการ
เพื่อส่งเสริมให้พนักงานภายในองค์กรมีส่วนร่วมในการช่วยกันลดการเดินทางที่ไม่จ�ำเป็น ในปัจจุบันนั้นมีเทคโนโลยี
ต่างๆ มากมายที่ถูกออกแบบมาเพื่อช่วยในการติดต่อส่ือสารกันไม่ว่าจะเป็นการส่ือสารกันทางโทรศัพท์ วิดีโอผ่าน
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือการติดต่อกันทางอีเมล รวมไปถึงความสะดวกในการเดินทางของระบบขนส่งมวลชน ได้แก่ 
รถไฟฟ้า เป็นต้น 

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ส�ำนักงานจะต้องด�ำเนินการก�ำหนดมาตรการหรือแนวทางการติดต่อสื่อสาร รวมไปถึงการเดินทาง 
และการขนส่ง เพื่อให้เกิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด สามารถก�ำหนดได้ดังนี้
	 	 	 1.	 	 หลีกเลี่ยงการเดินทางมาประชุมที่ไม่จ�ำเป็น โดยเลือกใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการสื่อสารแทน  
	 	 	 	 	 เช่น ใช้การติดต่อสื่อสารโดยโทรศัพท์ อีเมล และประชุมโดยใช้ระบบวีดิโอคอนเฟอเรนซ์แทน 
	 	 	 	 	 การเดินทางไปพบปะกัน
	 	 	 2.	 	 ใช้ระบบขนส่งสาธารณะในการเดินทาง
	 	 	 3.	 	 รณรงค์ให้โดยสารรถยนต์ไปด้วยกัน (Car Pool) ช่วยประหยัดน�้ำมันและยังเป็นการลดจ�ำนวน 
	 	 	 	 	 รถติดบนถนน 
	 	 	 4.	 	 เลือกการเดินทางที่ปล่อย CO2 น้อยที่สุดเท่าที่ท�ำได้ เช่น การเดินหรือใช้จักรยานแทน
	 	 	 5.	 	 จัดเส้นทางรถรับส่งพนักงาน ถ้าในหน่วยงานมีพนักงานจ�ำนวนมากอาศัยอยู ่ในเส้นทาง 
	 	 	 	 	 ใกล้ๆ กัน ควรมีสวัสดิการจัดหารถรับส่งพนักงานตามเส้นทางส�ำคัญๆ เป็น Car Pool  
	 	 	 	 	 ระดับองค์กร
	 	 	 6.	 	 จัดประชุม สัมมนาที่ส�ำนักงาน หรือใกล้ส�ำนักงาน แทนที่จะเป็นต่างจังหวัด
	 	 	 7.	 	 ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยัดน�้ำมัน และเดินทางให้ถึงจุดหมายในเส้นทางลัดที่สั้นที่สุด
	 	 	 8.	 	 ดับเครื่องยนต์เมื่อต้องจอดรถเป็นเวลานาน
	 	 	 9.	 	 ตรวจสอบลมยางอย่างสม�่ำเสมอ
	 	 	 10.	 ใช้เชื้อเพลิงชีวภาพ ไบโอดีเซล หรือเอทานอล
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ภาพที ่15 การเดินทางโดยใช้ระบบขนส่งสาธารณะ

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 1.	 มีการใช้การสื่อสารผ่านเทคโนโลยี หรือสื่อสารผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์
	 	 2.	 มีการวางแผนการเดินทาง  ก่อนการน�ำยานพาหนะของบริษัทออกเดินทาง
	 	 3.	 มีการรับ-ส่งพนักงานโดยรถของบริษัท
	 	 4.	 มีการรณรงค์การเดินหรือการใช้จักรยานเดินทางมาท�ำงาน 
	 	 	 (ส�ำหรับบุคลากรที่พักใกล้ที่ท�ำงาน)
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หมวดที่ 3

การใช้พลังงานและทรัพยากร

Energy and Resource Utilization

3.1 การใช้พลังงาน

ความส�ำคัญ
	 	 ส�ำนกังานโดยส่วนใหญ่จะค�ำนงึถงึการใช้ทรพัยากรน�ำ้เพือ่มาใช้ในการอปุโภค ส่วนด้านพลงังานน้ันจะค�ำนงึ
ถึงการใช้ไฟฟ้า ซึ่งการใช้ทรัพยากรและพลังงานเหล่านี้ จะต้องปลูกฝังในการใช ้อย่างรู้คุณค่า ประหยัด และมีการ
ควบคุมเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในแต่ละกิจกรรม
	 	 ส�ำนักงานมีการใช้พลังงานหลายรูปแบบได้แก ่การใช้ไฟฟ้า เช่น ระบบปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง และ
การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างภายในส�ำนักงาน การใช้น�้ำมันเชื้อเพลิง เช่น ยานพาหนะ แต่จะใช้มากใช้น้อยขึ้นอยู่กับ
ลักษณะกิจกรรม ซึ่งเจ้าของกิจการ และผู้ที่ท�ำงานในส�ำนักงานทุกคนควรร่วมมือกันประหยัดพลังงาน และใช้อย่าง
มีประสิทธิภาพ
	 	 ส�ำนักงานจะประหยัดพลังงานได้ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส�ำนักงานและจะส�ำเร็จได้
ตามขั้นตอนต่อไปนี้

วิธีการด�ำเนินการ
	 	 การประหยดัพลงังานให้มปีระสิทธภิาพ และถกูต้องเหมาะสมนัน้จะต้องมคีวามรู้ความเข้าใจในการปฏบัิติ
งานไม่ว่าจะเป็นการใช้เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง เครื่องมือและอุปกรณ์ในส�ำนักงาน รวมไปถึงการใช้น�้ำมันเชื้อ
เพลิง ทั้งนี้ส�ำนักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตามมาตรการของส�ำนักงานด้วย
	 	 นอกจากน้ีการถ่ายทอดและสร้างจติส�ำนกึเป็นสิง่จ�ำเป็นในการอนรุกัษ์และประหยดัพลงังาน สามารถท�ำได้
ดังนี้

	 	 ขั้นตอนที่ 1 สื่อสารการประหยัดพลังงาน
	 	 ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เกี่ยวกับพลังงานและทรัพยากร ผลกระทบของ
การขาดแคลนพลงังานและทรพัยากร รวมไปถงึการอนรุกัษ์พลงังานและทรพัยากร เป็นต้น หรอืป้ายรณรงค์ประหยดั
ไฟฟ้า โดยอาจใช้ข้อความ “กรุณาปิดไฟหลังเลิกงาน” เป็นต้น พร้อมกับติดสื่อสารตามจุดการใช้ให้ทั่วถึง

ภาพที่ 16 ป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงาน
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	 	 ขั้นตอนที่ 2 ก�ำหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ
	 	 เครื่องใช้ไฟฟ้าหลักท่ีมีในส�ำนักงานและใช้เป็นประจ�ำ  ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์หลอดไฟ  
เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น จะต้องมีการก�ำหนดมาตรการ ดังนี้

เครื่องปรับอากาศ
	 	 1.	 	 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียส 
	 	 2.	 	 ไม่ควรปล่อยให้มีความเย็นรั่วไหลจากห้องที่ติดตั้ง
	 	 	 	 เครื่องปรับอากาศ ตรวจสอบและอุดรอยรั่วตามผนัง 
	 	 	 	 ฝ้าเพดาน ประตู ช่องแสง
	 	 3.	 	 ปิดประตูห้องทุกครั้งที่เปิดเครื่องปรับอากาศ หรือติดตั้งและใช้อุปกรณ์ ควบคุมการเปิด-ปิดประตู 
	 	 	 	 ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ
	 	 4.	 	 ท�ำความสะอาดและดูดฝุ่นบ่อยๆ อาทิตย์ละ 1-2 คร้ัง เพราะหากฝุ่นอุดตันจะท�ำให้ประสิทธิภาพ 
	 	 	 	 ของการท�ำงานของเครื่องปรับอากาศลดลง
	 	 5.	 	 อย่าน�ำความร้อน หรือของที่มีความชื้นเข้าไปไว้ในห้องปรับอากาศ เช่น กาต้มน�้ำร้อน กระถางต้นไม้  
	 	 	 	 เครื่องท�ำความร้อนต่างๆ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น เนื่องจากเมื่อมีการน�ำความร้อนหรือความชื้น 
	 	 	 	 เข้ามาในห้องจะท�ำให้เครื่องปรับอากาศท�ำงานมากขึ้น
	 	 6.	 	 ลดและหลีกเลี่ยงการเก็บเอกสาร หรือวัสดุอื่นใดที่ไม่จ�ำเป็นต้องใช้งานในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ  
	 	 	 	 เพื่อลดการสูญเสีย และใช้พลังงาน
	 	 7.	 	 ตดิตัง้ฉนวนกนัความร้อนโดยรอบห้องทีม่กีารปรบัอากาศ เพือ่ลดการสญูเสยีพลงังานจากการถ่ายเท 
	 	 	 	 ความร้อนเข้าภายในอาคาร
	 	 8.	 	 ใช้มลูีก่นัสาดป้องกนัแสงแดดส่องกระทบตวัอาคาร และบฉุนวนกันความร้อนตามหลงัคาและฝาผนงั  
	 	 	 	 เพื่อไม่ให้เครื่องปรับอากาศท�ำงานหนักเกินไป
	 	 9.	 	 ควรปลูกต้นไม้รอบๆ อาคารส�ำนักงาน
	 	 10.		 ควรปลูกต้นไม้เพื่อช่วยบังแดดข้างบ้านหรือเหนือหลังคา เพื่อเคร่ืองปรับอากาศจะไม่ต้องท�ำงาน 
	 	 	 	 หนักเกินไป
	 	 11.		 ปลูกพืชคลุมดิน เพื่อช่วยลดความร้อนและเพิ่มความชื้นให้กับดินจะท�ำให้บ้านเย็น ไม่จ�ำเป็นต้อง 
	 	 	 	 เปิดเครื่องปรับอากาศเย็นจนเกินไป
	 	 12.		 ในส�ำนักงานไม่จ�ำเป็นต้องเปิดเคร่ืองปรับอากาศก่อนเวลาเร่ิมงานและควรปิดเคร่ืองปรับอากาศ 
	 	 	 	 ในช่วงเวลา 12.00-13.00 น. และก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย รวมทั้งปิดไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้า 
	 	 	 	 ที่ไม่จ�ำเป็น

แสงสว่าง
	 	 1.	 	 ปิดไฟเมื่อพักเที่ยงหรือหลังใช้งาน
	 	 2.	 	 ติดตั้งแผงสะท้อนหลอดไฟ
	 	 3.	 	 เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างประสิทธิภาพสูง ไม่ว่าจะเป็นหลอดไฟ บัลลาสต์และโคมไฟ 
	 	 4.	 	 การควบคุมแสงสว่างให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
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	 	 5.	 	 การลดความสว่างทีเ่กนิความจ�ำเป็น (Over Light Compensation) เช่น บริเวณทางเดินทีไ่ม่จ�ำเป็น 
	 	 	 	 ต้องสว่างมาก วิธีลดความสว่างง่ายที่สุด คือปลดหลอดไฟออก เช่น ปลดหลอดไฟออก 2 หลอดจาก 
	 	 	 	 โคมไฟ 4 หลอด เป็นต้น
	 	 6.	 	 บ�ำรุงรักษาอุปกรณ์อย่างสม�่ำเสมอ ตรวจสอบการท�ำงานและความสว่าง ท�ำความสะอาดอย่างเสมอ 
	 	 	 	 ทุกๆ 3-6 เดือน
	 	 7.	 	 การใช้แสงธรรมชาติช่วยในการลดการใช้พลังงานจากแสงไฟในส�ำนักงาน
	 	 8.	 	 สภาพแวดล้อมภายในโรงงานและอาคาร ทั้งฝาผนัง พื้น เพดานและเครื่องจักร ควรเลือกใช้สีอ่อน  
	 	 	 	 เพราะค่าการสะท้อนแสงสูงจะช่วยให้ห้องหรือบริเวณห้อง หรือบริเวณท�ำงานดูสว่างมากขึ้น 

เครื่องมือและอุปกรณ์ส�ำนักงานอื่นๆ
	 	 1.	 	 ปิดเครื่องหลังเลิกงานพร้อมทั้งถอดปลั๊ก
	 	 2.	 	 ปิดจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยง
	 	 3.	 	 ตั้งค่าหน้าจอคอมพิวเตอร์ เป็น energy saving mode

หมายเหตุ แนวทางการประหยัดนั้นเชื้อเพลิงอ้างอิงไปยังหมวดที่ 2 เรื่องการขนส่งและการเดินทาง

	 	 ขั้นตอนที่ 3 เก็บข้อมูลการใช้พลังงาน
	 	 ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการเก็บข้อมูลการใช้ไฟฟ้าและเชื้อเพลิงประจ�ำเดือน และจัดท�ำสรุปผลรวมของการ
ใช้ไฟฟ้าและเชื้อเพลิงของส�ำนักงานในแต่ละเดือนเพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้ไฟฟ้า และเชื้อเพลิง รวมไปถึงการ
รายงานผลสรุปประจ�ำเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายด้วย

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

		  •	 ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดพลังงาน
 		  •	 จัดท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงาน
 		  •	 รายงานสรุปการใช้พลังงานประจ�ำเดือน (ภาคผนวก   แบบฟอร์ม 3.1)
 		  •	 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้พลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม)
 		  •	 ส�ำนกังานจะต้องควบคมุหน่วยงานภายนอกทีเ่ข้ามาใช้พ้ืนทีใ่ห้ปฎบิติัตามมาตรการของส�ำนกังานด้วย 
 	 	 	 (แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติให้แก่หน่วยงานภายนอกที่เข้าใช้พื้นที่ พร้อมมีลายเซ็นต์รับทราบ 
	 	 	 แนวทางดังกล่าว)
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3.2 การใช้น�้ำ

ความส�ำคัญ
	 	 ผู้คนส่วนใหญ่มักจะมีพฤติกรรมในการใช้น�้ำอย่างฟุ่มเฟือย จึงควรเปลี่ยนวิธีการใช้น�้ำตามความเคยชิน  
มาเป็นการใช้น�ำ้อย่างรูค้ณุค่า  ซึง่จะต้องปลกูฝังในการใช้อย่างรูค้ณุค่า ประหยดั และมกีารควบคุมเพือ่ให้เกดิประโยชน์
สูงสุดในแต่ละกิจกรรม
	 	 ส�ำนักงานจะประหยัดการใช้น�้ำได้ต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกคนที่เข้ามาใช้ส�ำนักงานและจะส�ำเร็จได้
ตามขั้นตอนต่อไปนี้

วิธีการด�ำเนินการ
	 	 การประหยัดการใช้น�้ำให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้องเหมาะสมนั้นจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการ 
ปฏิบัติงาน การใช้น�้ำ  ท้ังนี้ส�ำนักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตามมาตรการของ
ส�ำนักงานด้วย
	 	 นอกจากนี้การถ่ายทอดและสร้างจิตส�ำนึกเป็นสิ่งจ�ำเป็นในการอนุรักษ์และประหยัดน�ำ้สามารถท�ำได้ดังนี้	
	 	 ขั้นตอนที่ 1 สื่อสารการประหยัดน�ำ้
	 	 ผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิการท�ำบอร์ดประชาสมัพนัธ์ให้ความรูเ้กีย่วกบัทรพัยากรน�ำ้ ผลกระทบของการขาดแคลน
ทรัพยากรน�้ำ รวมไปถึงการอนุรักษ์ทรัพยากร เป็นต้น หรือป้ายรณรงค์ประหยัดน�้ำ โดยอาจใช้ข้อความ  “กรุณาปิด
น�้ำหลังเลิกใช้” เป็นต้น พร้อมกับติดสื่อสารตามจุดการใช้ให้ทั่วถึง

ภาพที่ 17  ป้ายรณรงค์ประหยัดการใช้น�ำ้

		  ขั้นตอนที่ 2 ก�ำหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ

		  การใช้น�้ำ
	 	 	 1.	 	 ปิดก๊อกน�้ำให้สนิทหลังเลิกใช้งาน
	 	 	 2.	 	 ติดอุปกรณ์เติมอากาศที่หัวก๊อก (Aerator) 
	 	 	 	 	 เพื่อช่วยลดปริมาณการไหลของน�้ำ
	 	 	 3.	 	 เลือกใช้สุขภัณฑ์ประหยัดน�้ำ
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	 	 	 4.	 	 ติดตั้งระบบน�้ำให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเก็บและจ่ายน�ำ้ตามแรงโน้มถ่วงของโลก 
	 	 	 	 	 เพื่อหลีกเลี่ยงการใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน�้ำภายในอาคาร
	 	 	 5.	 	 หมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน�้ำ  เพื่อลดการสูญเสียอย่างเปล่าประโยชน์ เช่น การตรวจสอบ 
	 	 	 	 	 ก๊อกน�้ำ ท่อน�ำ้ เป็นต้น 

	 	 ขั้นตอนที่ 3 เก็บข้อมูลการใช้น�ำ้
	 	 ผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิการเกบ็ข้อมลูการใช้น�ำ้ประจ�ำเดอืน และจดัท�ำสรปุผลรวมของการใช้น�ำ้ของส�ำนกังาน
ในแต่ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช้น�ำ้ รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจ�ำเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายด้วย
		  หมายเหตุ การเก็บปริมาณค่าน�้ำ  บางอาคารไม่มีปริมาณน�้ำในแต่ละเดือนเนื่องเป็นอาคารเช่า หรือเป็น 
น�ำ้บาดาล จะต้องด�ำเนินการอย่างมั่นใจว่ามีการก�ำหนดมาตรการอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 		  • 	ปิดป้ายรณรงค์การประหยัดน�้ำ
 		  • 	จัดท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงาน
 		  • 	รายงานสรุปการใช้น�ำ้ประจ�ำเดือน (ภาคผนวก แบบฟอร์ม 3.2)
 		  • 	พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้พลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม)
 		  • 	ส�ำนักงานจะต้องควบคุมหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาใช้พื้นที่ให้ปฎิบัติตามมาตรการของส�ำนักงาน 
	 	 	 ด้วย (แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติให้แก่หน่วยงานภายนอกท่ีเข้าใช้พ้ืนท่ี พร้อมมีลายเซ็นต  ์
	 	 	 รับทราบแนวทางดังกล่าว)
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3.3 ทรัพยากรอื่นๆ

ความส�ำคัญ
	 	 พลงังานและทรพัยากรมคีวามส�ำคัญอย่างมากในการด�ำเนนิการภายในส�ำนกังาน ได้แก่ ไฟฟ้า น�ำ้ เป็นต้น 
นอกจากนี ้ยังมีทรัพยากรอีกหลายประเภท ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส�ำนักงาน 
ซึ่งทรัพยากรดังกล่าวมีความส�ำคัญต่อกิจกรรมในส�ำนักงาน และท่ีส�ำคัญมีการใช้ปริมาณมากในแต่ละวัน ดังนั้นจึง
ต้องมีการก�ำหนดแนวทางการใช้ทรัพยากรดังกล่าวอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เพื่อลดการเกิดของเสียจาก
กิจกรรมดังกล่าว

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ขั้นตอนที่ 1 สื่อสารการประหยัดทรัพยากร
	 	 ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เกี่ยวกับทรัพยากร ผลกระทบของการใช้อย่าง
ประหยัด” เป็นต้น พร้อมกับติดสื่อสารตามจุดการใช้ให้ทั่วถึง

	 	 ขั้นตอนที่ 2 ก�ำหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให้พนักงานรับทราบ
	 	 ทรัพยากรที่มีในส�ำนักงานและใช้เป็นประจ�ำ ได้แก่ กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์
ส�ำนักงาน เป็นต้น จะต้องมีการก�ำหนดมาตรการ ดังนี้
	 	 	 1.	 	 วิธีการเลือกใช้และประหยัดกระดาษภายในส�ำนักงาน สามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 	 	 	 	 	 -	 เลอืกซือ้และใช้กระดาษจากหน่วยงานทีไ่ด้รบัรองด้านระบบการจดัการสิง่แวดล้อม หรอื 
	 	 	 	 	 	 	 	 เป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม  เช่น กระดาษกรนีการ์ด ซึง่ผลติจากวสัดทุางการเกษตรทีใ่ช้แล้ว 
	 	 	 	 	 	 	 	 ผสมเยื่อหมุนเวียนท�ำใหม่ 100% โดยไม่ใช้ต้นไม้ใหม่แม้แต่ต้นเดียว กระดาษไอเดียกรีน  
	 	 	 	 	 	 	 	 ผลิตโดยใช้เยื่อที่ได้จากป่าปลูก และใช้ EcoFiber 30% จึงช่วยท�ำให้การตัดต้นไม ้
	 	 	 	 	 	 	 	 ลดลง Double A 30% Recycled paper เป็นกระดาษ ถ่ายเอกสาร สาร ผสมเยื่อเวียน 
	 	 	 	 	 	 	 	 ท�ำใหม่ 30% เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นต้น
	 	 	 	 	 	 	 -	 เศษกระดาษจากการพมิพ์หรอืโรเนยีวหน้าเดียว : ใช้หน้าท่ีว่างเป็นกระดาษบนัทกึข้อความ  
	 	 	 	 	 	 	 	 หรือร่างหนังสือ
	 	 	 	 	 	 	 -	 เศษกระดาษจากการถ่ายเอกสาร : หน้าท่ีว่างสามารถใช้พิมพ์แบบฟอร์มถ่ายเอกสารหรอื 
	 	 	 	 	 	 	 	 บันทึกข้อความ
	 	 	 	 	 	 	 -	 ควบคุมปริมาณกระดาษที่ใช้ในการถ่ายเอกสาร และควรก�ำหนดแนวทางให้มีการ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ถ่ายเอกสารเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับงานในส�ำนักงานเท่านั้น
	 	 	 	 	 	 	 -	 ซองจดหมายต่างๆ ที่ใช้แล้ว : สามารถน�ำกลับมาใช้ส่งเอกสาร ภายในส�ำนักงานหรือ  
	 	 	 	 	 	 	 	 ตัดมุมทั้ง 4 มุม ใช้หนีบกระดาษ ส�ำหรับกระดาษส่วนกลางใช้บันทึกข้อความได้
	 	 	 	 	 	 	 -	 หนงัสอืเก่า/นติยสารต่าง ๆ : น�ำไปบรจิาคห้องสมดุ เพือ่เป็นประโยชน์ต่อประชาชนท่ัวไป  
	 	 	 	 	 	 	 	 นอกจากนี้ยังท�ำเป็นการ์ดอวยพร ประดิษฐ์เป็นดอกไม้ใช้ตกแต่งสถานที่ หรือบอร์ด 
	 	 	 	 	 	 	 	 ประชาสัมพันธ์ได้
	 	 	 	 	 	 	 -	 หนังสือพิมพ์เก่า : ใช้ห่อของขวัญ ประดิษฐ์ดอกไม้ หรือน�ำไปใช้ในการเช็ดกระจก
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	 	 	 	 	 	 	 -	 กระดาษห่อของ/กระดาษห่อของขวญั : น�ำมาใช้ห่อของอกีครัง้ และประดษิฐ์เป็นดอกไม้ 
	 	 	 	 	 	 	 	 กระดาษ เพื่อใช้ในการตกแต่งบอร์ดประชาสัมพันธ์
	 	 	 	 	 	 	 -	 กล่องกระดาษต่างๆ : น�ำมาใช้เป็นถังขยะ
	 	 	 	 	 	 	 -	 ตรวจสอบรายละเอียดที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์เพื่อลดประมาณ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ขยะกระดาษ
	 	 	 	 	 	 	 -	 เลือกใช้ระบบ Fax Server เพ่ือลดการบริโภคกระดาษลง การท�ำงานของระบบ  
	 	 	 	 	 	 	 	 Fax Server จะท�ำหน้าท่ีรับเอกสาร Fax ทีเ่ข้ามาแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ Electronic  
	 	 	 	 	 	 	 	 หรือที่เรียกกันว่า Soft File แทน ท�ำให้ทุกเอกสาร Fax ที่เข้ามาไม่ได้ถูกพิมพ์ออกไปใช ้
	 	 	 	 	 	 	 	 กระดาษทุกครั้ง

ภาพที่ 18 ป้ายประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงานในเรื่องการประหยัดกระดาษ

	 	 	 2.	 	 วธิกีารประหยดัหมกึพิมพ์ทีใ่ช้กบัเคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองโทรสาร (Fax) และเคร่ืองพมิพ์เอกสาร 
	 	 	 	 	 	 	 	 (Printer) สามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 	 	 	 	 	 -	 ตรวจสอบรายละเอยีดทีห่น้าจอคอมพวิเตอร์ให้ถกูต้องก่อนสัง่พมิพ์ เพือ่ลดการสิน้เปลอืง 
	 	 	 	 	 	 	 	 หมึกพิมพ์ หากมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น
	 	 	 	 	 	 	 -	 เลอืกใช้ระบบ Fax Server เพือ่ลดการใช้หมกึพมิพ์ ซึง่การท�ำงานของระบบ Fax Server  
	 	 	 	 	 	 	 	 จะท�ำหน้าท่ีรับเอกสาร Fax ที่เข้ามาแปลงเป็นเอกสารในรูปแบบ Electronic หรือที ่
	 	 	 	 	 	 	 	 เรยีกกนัว่า Soft File แทน ท�ำให้ทุกเอกสาร Fax ทีเ่ข้ามาไม่ได้ถกูพมิพ์ออกไปใช้กระดาษ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ทุกครั้ง
	 	 	 	 	 	 	 -	 ก�ำหนดการสั่งพิมพ์เป็นแบบข้อความเท่านั้น ยกตัวอย่างเช่น การพิมพ์ผ่านโปรแกรม  
	 	 	 	 	 	 	 	 Power Point จะต้องตดั background รปูภาพ ออก เนือ่งจากเป็นส่วนทีไ่ม่จ�ำเป็น หรอื 
	 	 	 	 	 	 	 	 แม้แต่ว่าหากต้องการพิมพ์แค่เฉพาะตัวอักษรในหน้าเว็บไซต์นั้นๆ สามารถคัดลอก 
	 	 	 	 	 	 	 	 ไปวางใน โปรแกรม Word, Notepad หรือ Text editor
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	 	 	 	 	 	 	 -	 ห้ามดึงสายไฟออกในขณะที่ยังไม่ปิดเครื่องปริ้นเตอร์ เนื่องจากหัวพิมพ์จะยังไม่กลับไป 
	 	 	 	 	 	 	 	 เข้าที่เดิม จึงมีผลท�ำให้หัวพิมพ์อุดตันได้ง่าย และเครื่องก็จะเสียเร็วกว่าปกติ
	 	 	 	 	 	 	 -	 จะต้องใช้งานปริ้นเตอร์อย่างสม�่ำเสมอ หากไม่มีการใช้อย่างต่อเนื่อง จะต้องมีการพิมพ ์
	 	 	 	 	 	 	 	 อย่างน้อยอาทิตย์ละ 1 ครั้ง จะสามารถช่วยให้ตลับหมึกไม่แห้งและอุดตัน
	 	 	 	 	 	 	 -	 ด�ำเนินการซ่อมบ�ำรุงเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องโทรสาร เครื่องปริ้นเตอร์ อย่างสม�ำ่เสมอ
	 	 	 3. 		 วิธีการประหยัดอุปกรณ์ส�ำนักงาน สามารถด�ำเนินการได้ดังนี้
	 	 	 	 	 	 	 -	 การเบิกวัสดุ ควรเบิกเฉพาะวัสดุท่ีจ�ำเป็นในการปฏิบัติงาน และควรเบิกในปริมาณ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ที่พอเหมาะและใชรวมกันอยางประหยัด เพราะวัสดุบางประเภทเมื่อเก็บไวนานๆ  
	 	 	 	 	 	 	 	 จะเสื่อมสภาพได
	 	 	 	 	 	 	 -	 ก�ำหนดแนวทางการควบคุมการเบิกอุปกรณ์ส�ำนักงาน เช่น ก�ำหนดความถี่ในการเบิก 
	 	 	 	 	 	 	 	 เดือนละ 2 ครั้ง เป็นต้น
	 	 	 	 	 	 	 -	 อุปกรณ์ส�ำนักงาน เช่น กรรไกร คัตเตอร์ ที่เย็บกระดาษ เป็นต้น ควรเบิกใช้เป็นส่วนรวม  
	 	 	 	 	 	 	 	 เนื่องจากสิ่งเหล่านี้ไม่จ�ำเป็นต้องใช้ต่อบุคคล

	 	 ขั้นตอนที่ 3 การเก็บข้อมูลเพื่อเปรียบเทียบการลดลงของการใช้ทรัพยากร
	 	 ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการเก็บข้อมูลการใช้กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส�ำนักงาน
ประจ�ำเดือน และจัดท�ำสรุปผลรวมของการใช้ทรัพยากรส�ำนักงานในแต่ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผลรวมไปถึงการ
รายงานผลสรุปประจ�ำเดือนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายด้วย

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

		  •	 ติดป้ายรณรงค์ในบริเวณใช้งาน 
		  •	 ก�ำหนดมาตรการประหยัดการใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสมภายในส�ำนักงาน
		  •	 จัดท�ำบอร์ดประชาสัมพันธ์เพื่อให้ความรู้แก่พนักงาน
 		  •	 รายงานสรุปการใช้ทรัพยากรประจ�ำเดือน
 		  •	 พนักงานทุกคนจะต้องมีความตระหนักด้านการใช้พลังงานและทรัพยากร (จากการสอบถาม)
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หมวดที่ 4

การจัดการของเสีย

Office Waste Management

4.1 การจัดการของเสียในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 การจัดการของเสีย คือ การด�ำเนินการเพื่อควบคุม 
สิง่ทีเ่ป็นเศษวัสด ุหรอืสิง่ท่ีปล่อยออกมา หรอืสารทีไ่ม่ต้องการ 
อื่นๆ ที่ได้มาจากกระบวนการด�ำเนินการ รวมถึงวัสดุ หรือ 
ของเสยีทีป่นเป้ือน การจดัการของเสยี คอืการด�ำเนินการเพือ่
ควบคุมสิ่งที่เป็นเศษวัสดุ หรือสิ่งที่ปล่อยออกมา หรือสารท่ี 
ไม่ต้องการอื่นๆ ท่ีได้มาจากกระบวนการด�ำเนินการ รวมถึง 
วสัด ุหรอืของเสยีทีป่นเป้ือน ภายในส�ำนักงาน เช่น เศษอาหาร 
เศษกระดาษ ตลับหมึกพิมพ์ท่ีใช้แล้ว บรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
เป็นต้น ส�ำนักงานจะต้องด�ำเนินการแยกของเสีย หรือขยะ 
และด�ำเนินการกับของเสียเหล่านั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ภาพที่ 19 ขยะทั่วไปหรือขยะมูลฝอย

ประเภทของขยะที่เกิดในส�ำนักงาน
	 	 ขยะทั่วไป หรือขยะมูลฝอย หมายถึง ของเหลือใช้ที่เกิดจากห้องท�ำงาน ห้องรับประทานอาหาร เป็นต้น 
ขยะประเภทนีเ้ป็นขยะทีไ่ม่เป็นอนัตรายต่อส่ิงแวดล้อม แต่หากมปีริมาณมากและไม่ได้รับการจัดการอย่างสม�ำ่เสมอ 
จะส่งผลให้เกดิอนัตรายต่อสขุภาพและสิง่แวดล้อมได้เช่นกนั ขยะประเภทนีไ้ด้แก่ เศษอาหาร ถงุพลาสตกิ กล่องโฟม 
ขยะจากอุปกรณ์ส�ำนักงาน เป็นต้น

		  ขยะรีไซเคิล หมายถึง ขยะที่สามารถน�ำไปสู่กระบวนการแปรรูปเพื่อออกมาเป็นผลิตภัณฑ์ใหม่ หรือเป็น
ขยะทีข่ายได้สามารถสร้างรายได้ให้แก่ส�ำนกังาน ขยะประเภทนีไ้ด้แก่ กระดาษ ขวดพลาสตกิแก้ว เป็นต้น นอกจากนี้  
ยงัมีขยะอกีประเภทหนึง่ทีส่ามารถน�ำกลบัมาใช้ใหม่ได้เลย โดยไม่ต้องผ่านกระบวนการแปรรปูเรยีกว่าการน�ำกลบัมา 
ใช่ใหม่ หรือ Reuse
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		  ขยะอันตราย หมายถึง ขยะที่มีองค์ประกอบของสารเคมี หรือ โลหะหนัก ปนเปื้อน ซึ่งขยะประเภทนี้ที่
เกิดในส�ำนักงาน ได้แก่ ถ่านไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ตลับหมึก น�้ำยาลบค�ำผิด เป็นต้น 

สาเหตุที่ท�ำให้เกิดปัญหาขยะและขยะอันตรายแบบไม่มีประสิทธิภาพ
	 	 	 1.	 ไม่มีการคัดแยกขยะก่อนทิ้งท�ำให้เกิดการปนเปื้อนไม่สามารถแยกวัสดุกลับมาใช้ได้ใหม่หรือได้แต ่
	 	 	 	 คุณภาพต�่ำ
	 	 	 2.	การรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้พนักงานคัดแยกขยะไม่เพียงพอและไม่ต่อเนื่อง
	 	 	 3.	พนักงานในส�ำนักงาน รวมไปถึงผู้บริหารระดับสูงหรือเจ้าของกิจการยังไม่ได้ให้ความร่วมมือการ 
	 	 	 	 คัดแยกขยะอย่างเต็มที่
	 	 	 4.	ขาดความต่อเนื่องและการประสานงานของส�ำนักงาน เนื่องจากขาดบุคลากรหลักที่รับผิดชอบใน 
	 	 	 	 การด�ำเนินการเรื่องนี้
	 	 	 5.	 ไม่มีกฎระเบียบเด็ดขาดที่จะรับรอง หากไม่มีการกระท�ำที่ถูกต้อง

ผลกระทบของมลพิษขยะและขยะอันตราย
	 ❱	แหล่งเพาะพันธุ์ของเชื้อโรคและแมลงน�ำโรคต่างๆ
	 ❱	 เกิดกลิ่นเหม็นและก่อให้เกิดความร�ำคาญ
 	 ❱	 แหล่งน�้ำเน่าเสีย
 	 ❱	 ส่งผลกระทบต่อสภาพร่างกายของมนุษย์
 	 ❱	 ทัศนียภาพเสื่อมโทรม

ภาพที่ 20 ขยะรีไซเคิล

ภาพที่ 21 ขยะอันตราย
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การจัดการเพื่อลดปริมาณขยะจากแหล่งก�ำเนิด
	 	 การป้องกนัและควบคมุการเพิม่ของปริมาณขยะท่ีส�ำคญั คอื การลดขยะทีแ่หล่งก�ำเนดิ (Source reduction)  
โดยการอาศัยการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในชีวิตประจ�ำวัน การลดปริมาณขยะจะสามารถลดค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ของเสียในส�ำนักงานตั้งแต่การเก็บรวบรวม ขนส่ง การคัดแยกและใช้ประโยชน์ ตลอดจนการก�ำจัดขั้นสุดท้าย ลด
ปัญหาสิ่งแวดล้อม และประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ
	 	 ดงันัน้ ส�ำนกังานจะต้องมกีารจดัการวสัดทุีใ่ช้แล้วก่อนทีจ่ะน�ำไปท้ิง ควรพจิารณาว่าวสัดทุีใ่ช้แล้วนัน้สามารถ
น�ำกลับมาเข้าสู่กระบวนการผลิตซ�ำ้ (Reuse) ได้หรือไม่ หากไม่สามารถใช้ซ�้ำได้จะต้องพิจารณาต่อมาว่าสามารถน�ำ
กลับมาใช้ใหม่ (Recycle) ได้หรือไม่ หากไม่แล้วก็จ�ำเป็นจะต้องทิ้งขยะตามประเภทของขยะนั้นๆ

การน�ำกลับมาใช้ซ�ำ้ (Reuse) 
	 	 การน�ำกลับมาใช้ซ�ำ้เป็นการน�ำวัสดุที่ใช้แล้วน�ำกลับมาใช้ซ�ำ้หลายๆ ครั้ง จนไม่สามารถใช้ได้แล้วจึงท�ำการ
เข้าสู่กระบวนการผลิตซ�ำ้ หรือน�ำไปก�ำจัด การน�ำกลับมาใช้ซ�้ำสามารถช่วยลดการเกิดขยะได้เท่ากับจ�ำนวนครั้งที่น�ำ
มาใช้ซ�้ำ หรือแทนที่ด้วยผลิตภัณฑ์อื่น 
	 	 กิจกรรมในส�ำนักงานที่สามารถน�ำวัสดุที่ใช้แล้วกลับมาใช้ซ�ำ้ได้ เช่น
	 	 	 	 -		 การใช้กระดาษส�ำเนา ให้ใช้ส�ำเนาทั้ง 2 หน้า
	 	 	 	 -		 ซองเอกสารที่ผ่านการใช้งานแล้วให้ใช้ซ�้ำในส่วนหน้าที่ว่าง 
	 	 	 	 	 	 หรือใช้ซองเดิมนั้นส่งกลับ
	 	 	 	 -		 กระดาษเช็ดมือ ให้ใช้เป็นผ้าเช็ดมือแทน
	 	 	 	 -		 ขวดน�้ำดื่มพลาสติก หรือขวดแก้วสามารถน�ำมาดัดแปลง
	 	 	 	 	 	 เป็นกระถางต้นไม้ หรือ ภาชนะใส่ของ

	 	 การปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ในการใช้งาน หรือการทดแทน
	 	 การเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ภายในส�ำนักงานจะต้องค�ำนึงถึงผลกระทบสิ่งแวดล้อมที่จะตามมา ดังนั้น ควรจะ
ต้องมีการศึกษาหาสิ่งทดแทนเพื่อที่จะช่วยลดปริมาณขยะ ตัวอย่างเช่น
	 	 	 	 -		 กระดาษบันทึกข้อความที่ต้องท�ำการส�ำเนาหลายๆ ชุด เพื่อกระจายให้ทุกคนทราบปรับเปลี่ยน 
	 	 	 	 	 	 เป็นใช้กระดานข่าวอเิลก็ทรอนกิส์ส�ำหรบัข่าวทัว่ไป และกระจายเฉพาะข่าวทีส่�ำคญั และจ�ำเป็น 
	 	 	 	 	 	 เท่านั้นที่ใช้เป็นกระดาษบันทึก
	 	 	 	 -		 เครื่องพิมพ์ ให้ใช้เครื่องพิมพ์เลเซอร์ที่สามารถเติมหมึกได้
	 	 	 	 -		 เครื่องใช้บนโต๊ะส�ำนักงาน เป็นอุปกรณ์ที่ใช้ได้คงทนไม่เสียหายได้ง่าย และจ�ำเป็น
	 	 	 	 -		 ภาชนะบรรจุน�้ำควรใช้แบบพลาสติกโพลีสไตรีน  แบบแก้ว
	 	 	 	 -		 เครื่องดื่มควรซื้อแบบเติม (Refillable) เช่น มีภาชนะบรรจุกาแฟแล้ว ควรซื้อกาแฟแบบเติม
	 	 	 	 -		 แบตเตอรี่ ควรใช้แบบเก็บประจุไฟฟ้าได้ (Rechargeable batteries) เพื่อลดขยะและลดพิษ 
	 	 	 	 	 	 โลหะที่เกิดจากขยะอันตราย ใช้แบตเตอรี่ที่หลีกเลี่ยงการผลิตด้วยโลหะพิษ
	 	 	 	 -		 ยมื เช่า หรอืใช้สิง่ของหรือผลิตภณัฑ์ทีใ่ช้บ่อยคร้ังร่วมกนั เช่น หนงัสือพิมพ์ วารสารเครือ่งดดูฝุน่   
	 	 	 	 	 	 เป็นต้น
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วิธีการด�ำเนินการ
	 	 การจัดการขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย จัดให้มีข้ึนเพ่ือใช้เป็นวิธีการในการก�ำหนดขั้นตอน
ควบคุมการจัดการขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย ตั้งแต่การแยกประเภท การจัดเก็บการขนส่ง และการ
ก�ำจัดอย่างถูกต้องเหมาะสม ให้สอดคล้องกับกฎหมายในการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลหรือวัสดุที่ไม่ใช้แล้ว และเกิดผลกระทบ
ต่อส่ิงแวดล้อมน้อยทีส่ดุ ซึง่วธิกีารจะมขีอบเขตครอบคลมุถงึการจดัการขยะทัว่ไป รวมถงึขยะอนัตราย ทีเ่กดิจากการ
ด�ำเนินงาน และการบริการของส�ำนักงาน

	 	 ขั้นตอนที่ 1 การส�ำรวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะ
	 	 ด�ำเนนิการส�ำรวจพืน้ทีแ่ละกจิกรรมต่างๆ ในส�ำนกังาน ถงึประเภทและปริมาณขยะทีเ่กดิขึน้ เพือ่วางแผน
ในการจัดการขยะ ได้แก่ การก�ำหนดจ�ำนวนถังขยะ จุดวางถังขยะ 

	 	 ขั้นตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ
	 	 หลงัจากทราบถงึประเภท ปรมิาณขยะ และพฤตกิรรมการทิง้ขยะของพนกังาน ผูร้บัผดิชอบจะต้องด�ำเนนิ
การแยกประเภทของขยะ พร้อมทัง้ตดิป้ายบ่งชีป้ระเภทขยะให้ชดัเจนทีถ่งัขยะ และน�ำมาวางในจดุทีก่�ำหนด ถงัขยะ
ทกุใบควรจะต้องวางในพืน้ท่ีท่ีสะดวกต่อการทิง้ มฝีาปิด นอกจากนีย้งัต้องมกีารเตรยีมพืน้ทีท่ีร่องรบัขยะทัง้หมดก่อน
การน�ำไปก�ำจดั ซึง่พืน้ทีร่องรบัขยะจะต้องแบ่งออกเป็นสัดส่วนท่ีชดัเจน เพ่ือรองรับขยะประเภทต่างๆ ท่ีได้ถูกคดัแยก
มาแล้ว
	 	 ขั้นตอนที่ 3 การให้ความรู้ในการจัดการขยะ
	 	 ให้ความรู้แก่พนักงานทุกคนในการคัดแยกขยะอย่างถูกต้อง ส่งเสริมพนักงานให้มีการลดปริมาณขยะ 
อย่างต่อเนื่อง เช่น การน�ำวัสดุใช้แล้วมาเวียนใช้ หรือน�ำกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ หรือการปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ ์
ในส�ำนักงาน หรือการทดแทน และจะต้องมีการรณรงค์การจัดการขยะในแต่ละรูปแบบอย่างต่อเนื่อง

	 	 ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต้องของการคัดแยกขยะ
	 	 ก�ำหนดผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบการท้ิงขยะของพนักงาน ความถ่ีในการตรวจสอบประมาณ 
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสมขององค์กร หากพบว่ามีการท้ิงขยะผิดประเภทจะต้องมี การก�ำหนด
มาตรการในการจัดการเพื่อป้องกันการทิ้งขยะผิดซ�้ำ  นอกจากนี้ผู้ตรวจสอบจะต้องตรวจสอบถึงการน�ำวัสดุใช้แล้ว 
มาเวียนใช ้หรือน�ำกลับมาใช้ประโยชน์ใหม ่หรือการปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ในส�ำนักงาน หรือการทดแทน
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ภาพที ่22 การแยกขยะประเภทต่างๆ โดยใช้ป้ายและสีเป็นสัญลักษณ์บ่งชี้ขยะแต่ละประเภท

	 	 ขั้นตอนที่ 5 การก�ำจัดขยะ
				    •	ขยะทั่วไป เช่น เศษอาหาร ถุงพลาสติก กล่องโฟม ขยะจากอุปกรณ์ส�ำนักงาน เป็นต้นจะส่งให ้
	 	 	 	 	 	 กับหน่วยงานท้องถิ่นน�ำไปก�ำจัด

	 	 	 	 •	ขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก ขวดแก้ว กระดาษ กล่องกระดาษลัง เป็นต้น จะส่งให้กับผู้ 
	 	 	 	 	 	 รับซื้อของเก่าที่จะต้องมีใบอนุญาตในการประกอบกิจการอย่างถูกต้องตามกฎหมายจาก 
	 	 	 	 	 	 กรมโรงงานอุตาสาหกรรม

	 	 	 	 •	ขยะอันตราย เช่น ถ่านไฟฉาย หลอดไฟ ขยะอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ตลับหมึก น�้ำยาลบค�ำผิด  
	 	 	 	 	 	 เป็นต้น หากมีในปริมาณมากจะต้องส่งให้กับบริษัทที่รับก�ำจัดขยะอันตรายโดยเฉพาะที่ได้รับ 
	 	 	 	 	 	 การอนุญาตจากกรมโรงงานอุตสาหกรรมเท่านั้น

	 	 ขั้นตอนที่ 6 บันทึกปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ�ำทุกเดือน

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

					     ■	 มีการจัดการน�ำวัสดุที่ใช้แล้วบางชนิดน�ำกลับมาใช้ซ�้ำ  (Reuse) หรือมีการเลือกใช้วัสดุอุปกรณ ์
	 	 	 	 	 	 	 ที่สามารถลดการเกิดขยะได้
 					     ■	 จะต้องมีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค์กร
 					     ■	 ด้านข้างภาชนะควรมีเครื่องหมายแสดงชนิดของขยะ หรืออาจมีป้ายบ่งชี้
 					     ■	 จะต้องอยู่ในพื้นที่ที่มีอากาศถ่ายเท อยู่ในร่ม และเป็นสัดส่วน
 					     ■	หากมีของเสียอันตราย จะต้องมีการส่งก�ำจัดตามกฎหมาย 
 					     ■	 มีป้ายรณรงค์เกี่ยวกับการจัดการขยะ
 					     ■	 มีบันทึกปริมาณขยะรายเดือนเป็นประจ�ำทุกเดือน (ภาคผนวก  แบบฟอร์ม 4.1)
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4.2 การจัดการน�้ำเสียในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 ปัญหาน�ำ้เสยีภายในส�ำนกังานส่วนใหญ่มคีวามคล้ายคลงึกบัของเสยีจากบ้านเรอืนทัว่ไปหรอืการด�ำรงชีวติ 
ของมนุษย ์ที่ประกอบด้วยน�้ำเสียที่เกิดจากการซักล้างท�ำความสะอาด การประกอบอาหาร และสิ่งขับถ่าย ซึ่งมีการ
ปนเปื้อนของสารอินทรีย์ และก็อาจจะมีเชื้อโรคที่อาจแพร่กระจายออกสู่สิ่งแวดล้อมได ้ดังนั้น น�้ำเสียเหล่านี้จะต้อง
ผ่านการบ�ำบัดก่อนปล่อยออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก

	 	 ลักษณะของน�้ำเสีย
	 	 น�้ำเสียจากอาคารมีการปนเปื้อนสารอินทรีย์ และอาจมีสารอันตราย ได้แก่ จุลินทรีย์ที่ก่อโรค สารเคมี 
ฆ่าเชื้อโรค เป็นต้น ซึ่งมีองค์ประกอบต่างๆ ดังนี้ 
	 	 สารอินทรีย์ ได้แก่ คาร์โบไฮเดรต โปรตีน ไขมัน เช่น สิ่งขับถ่ายจากคน เศษอาหาร น�้ำยา ท�ำความสะอาด 
เป็นต้น สารอินทรีย์ในน�้ำเสียมีทั้งที่อยู่ในรูปสารแขวนลอยและสารละลาย ซึ่งสามารถถูกย่อยสลายได ้โดยจุลินทรีย์
ที่ใช้ออกซิเจน ท�ำให้เกิดสภาพขาดออกซิเจนและเกิดสภาพเน่าเสียได้ ปริมาณของสารอินทรีย์นิยมวัดด้วยค่าบีโอดี 
BOD เมื่อค่าบีโอดีในน�ำ้สูง แสดงว่ามีสารอินทรีย์ปะปนอยู่มาก และสภาพเหม็นเน่าจะเกิดขึ้นได้ง่าย
	 	 สารอนินทรีย์ ได้แก่ แร่ธาตุต่างๆ ที่อาจไม่ท�ำให้เกิดน�้ำเน่าเสีย แต่อาจเป็นอันตรายต่อสิ่งมีชีวิต ได้แก่
คลอรีน เป็นต้น
	 	 จุลินทรีย์ น�ำ้เสียจากส�ำนักงานจะมีจุลินทรีย์เป็นจ�ำนวนมาก จุลินทรีย์เหล่านี้จะใช้ออกซิเจนในการด�ำรง
ชีวิตสามารถลดระดับของออกซิเจนละลายน�้ำท�ำให้เกิดสภาพน�้ำเน่าหม็น นอกจากนี้จุลินทรีย์บางชนิดอาจเป็นเชื้อ
โรคที่เป็นอันตรายต่อมนุษย์

	 	 ผลกระทบของน�้ำเสียจากอาคารส�ำนักงาน
	 	 1.	 เป็นแหล่งเพาะพันธุ์ของสัตว์น�ำโรคต่างๆ และแพร่ระบาดของเชื้อโรค
	 	 2.	 ท�ำให้เกิดเหตุร�ำคาญ เช่น กลิ่นเหม็นเน่า เป็นต้น
	 	 3.	 ท�ำให้เกิดการสูญเสียทัศนียภาพ เกิดภาพที่ไม่น่าดู เช่น สภาพน�้ำมีสีด�ำ มีขยะและ สิ่งปฏิกูลลอยน�้ำ

วิธีการด�ำเนินการ
	 	 แนวทางในการควบคุมน�้ำเสียจากกิจกรรมต่างๆ ในส�ำนักงาน มีหลายประเภท เร่ิมตั้งแต่ การควบคุมท่ี
แหล่งก�ำเนิด และควบคุมที่ปลายทางก่อนปล่อยออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก สามารถอธิบายได้ดังนี้

	 	 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาองค์ประกอบของน�้ำเสีย และปริมาณ
	 	 ผูร้บัผดิชอบจะต้องพจิารณาองค์ประกอบของน�ำ้เสยี ซึง่น�ำ้เสยีส่วนใหญ่ทีเ่กดิขึน้จะมคีราบน�ำ้มนัและไขมนั  
เศษขยะ เศษอาหารปนเปื้อน จากนั้นคาดการณ์ปริมาณน�้ำทิ้งที่เกิดขึ้นเพื่อจัดหาขนาดของถังดักไขมันส�ำเร็จรูป 

	 	 ขั้นตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน�ำ้เสีย
	 	 2.1 การลดปริมาณน�้ำมัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารจากแหล่งก�ำเนิด 
	 	 	 	 	 	 	 -	 ลดการใช้น�้ำมันในการปรุงอาหาร
	 	 	 	 	 	 	 -	 กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก่อนน�ำไปล้าง
	 	 	 	 	 	 	 -	 แยกน�้ำมันใช้แล้วใส่ภาชนะเพื่อน�ำไปก�ำจัด
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	 	 	 	 	 	 	 -	 ไม่เทน�้ำมันใช้แล้วลงน�ำ้ทิ้งหรือท่อระบายน�้ำ
	 	 	 	 	 	 	 -	 รวบรวมภาชนะที่จะต้องล้างให้มีปริมาณมาก เพื่อลดจ�ำนวนครั้งที่ล้าง

	 	 2.2 การก�ำจัดน�้ำมัน ไขมัน ขยะและเศษอาหารโดยใช้บ่อดักไขมัน
	 	 บ่อดกัไขมนั เป็นอปุกรณ์ส�ำหรบัแยกไขมนัไม่ให้ไหลปนไปกบัน�ำ้ท้ิงช่วยรักษาสภาพน�ำ้ในข้ันต้น ก่อนปล่อย 
ลงสู่แหล่งน�้ำสาธารณะหรือท่อระบายน�้ำทิ้ง การจัดการน�้ำมันและไขมันโดยใช้บ่อดักไขมันเป็นวิธีการที่เหมาะสม 
และมีประสิทธิภาพในการบ�ำบัดน�้ำเสียที่ปนเปื้อนน�้ำมันและไขมัน

	 	 	 	 หลักการท�ำงานของบ่อดักไขมัน
	 	 	 	 	 	 	 1)	 น�้ำเสยีจะผ่านเข้ามาทีต่ะแกรงดักเศษอาหาร ซ่ึงท�ำหน้าท่ีแยกเศษอาหารทีป่ะปนมากับ 
	 	 	 	 	 	 	 	 น�้ำเสีย
	 	 	 	 	 	 	 2)	 น�ำ้เสยีจากขัน้ตอนแรกจะไหลผ่านมายงัส่วนดักไขมนั โดยไขมนัท่ีแยกตัวออกจากน�ำ้เสีย 
	 	 	 	 	 	 	 	 จะลอยขึ้นเป็นชั้นเหนือน�้ำ
	 	 	 	 	 	 	 3)	 น�้ำเสียท่ีอยู่ใต้ชั้นไขมันจะไหลเข้าสู่ถังบ�ำบัดขั้นต่อไป ก่อนปล่อยออกสู่ท่อระบายน�้ำ  
	 	 	 	 	 	 	 	 สาธารณะ

ภาพที่ 23 หลักการท�ำงานของบ่อดักไขมัน

ภาพที่ 24 
รูปแบบทั่วไปของบ่อดักไขมันส�ำเร็จรูป

     	 	 ตัวอย่างบ่อดักไขมันในอาคารส�ำนักงาน
	 	 1)	 บ่อดักไขมันส�ำเร็จรูป 
	 	 บ่อดักไขมันส�ำเร็จรูป ท�ำจากไฟเบอร์กลาส มีน�้ำหนักเบา  
สะดวกในการเคลื่อนย้ายและติดตั้ง ประกอบด้วยตะแกรงดัก 
เศษอาหาร และส่วนแยกไขมัน บ่อดักไขมันส�ำเร็จรูปเหมาะสมกับ
บ้านเรือน และร้านอาหารทั่วไป เพราะสะดวกในการติดตั้ง แต่ต้อง
ค�ำนึงถึงปริมาตรของบ่อดักไขมันและระยะเวลาเก็บกักท่ีเหมาะสม 
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	 	 2)	 บ่อดักไขมันอย่างง่าย
	 	 บ่อดักไขมันอย่างง่ายเป็นบ่อดักไขมันแบบภูมิปัญญาชาวบ้าน 
ที่สามารถประดิษฐ์ใช้ได้เอง โดยใช้วัสดุท่ีหาง่ายในท้องถิ่นตัวอย่างบ่อ
ดักไขมันอย่างง่าย บ่อดักไขมันแบบน�ำถังน�้ำมาประยุกต์ใช้เป็นบ่อดักไข
มันอย่างง่ายและประหยัด สามารถใช้ได้กับบ้านเรือนและอาคารโดยมี 
ส่วนประกอบ คอื ถังน�ำ้พลาสติกท่ีมขีายท่ัวไปในท้องตลาด ท่อพวีซีพีร้อม
ข้อต่อสามทาง เจาะรถูงัน�ำ้พลาสตกิแล้วต่อท่อพีวซีี ยาด้วยกาวพลาสติก
แบบใช้ความร้อนละลาย โดยให้ท่อเข้าอยู่สูงกว่าท่อ น�ำตะกร้าพลาสติก
ที่เป็นตะแกรงมา แขวนไว้ที่ทางน�ำ้เข้าเพื่อดักขยะและเศษอาหาร ส่วน
ท่อน�้ำออกนั้นให้ต่อท่อในถังให้ลึกลงไปถึงก้นถัง

ภาพที ่25 

บ่อดักไขมันประดิษฐ์อย่างง่าย

		  การดูแลรักษาบ่อดักไขมัน
	 	 	 	 1.	 ต้องติดตะแกรงดักขยะและหมั่นโกยเศษขยะที่ดักกรองไว้หน้าตะแกรงออกอย่างสม�่ำเสมอ 
	 	 	 	 	 	 อย่างน้อยทุกวัน
	 	 	 	 2.	 หมั่นตักไขมันออกจากบ่อดักไขมันอย่างน้อยทุกสัปดาห์ โดยใส่ภาชนะที่ปิดมิดชิดและให้ 
	 	 	 	 	 	 เทศบาลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องน�ำไปก�ำจัด หรือน�ำไปแปรรูปเป็นผลิตภัณฑ์ต่างๆ
	 	 	 	 3.	 ล้างถังดักไขมันอย่างสม�่ำเสมออย่างน้อยทุก 6 เดือน

	 	 3. การเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท�ำความสะอาดที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
	 	 ควรเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท�ำความสะอาดชีวภาพ หรือเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น น�้ำจุลินทรีย์ ผลิตภัณฑ์
ท�ำความสะอาดท่ีตดิฉลากเขียวหรอืมข้ีอความบ่งชีว่้า “ผลติภณัฑ์ทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดล้อม” ผลติภณัฑ์จากธรรมชาติ
แทนสารเคมีที่เป็นอันตราย เป็นต้น

		  4. การก�ำหนดมาตรการการประหยดัทรพัยากรน�ำ้ภายใน
อาคารส�ำนักงาน
	 	 มาตรการการประหยดัน�ำ้สามารถไม่เพยีงแต่จะช่วยควบคมุ
ปรมิาณการใช้น�ำ้ แต่ยงัสามารถลดปรมิาณน�ำ้เสยีทีเ่กดิขึน้จากกจิกรรม
ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็น การล้างภาชนะ การช�ำระล้างท�ำความสะอาด 
เป็นต้น (อ้างอิงจากหมวดที่ 3 เรื่องการใช้พลังงานและทรัพยากร)

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 -	 ส�ำนักงานจะต้องติดตั้งถังดักไขมัน และมีการดูแลท�ำความสะอาดอย่างสม�่ำเสมอ
	 -	 มีการเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
	 -	 เศษขยะ เศษอาหาร คราบน�้ำมัน และสิ่งสกปรกต่างๆ ได้รับการก�ำจัดอย่างเหมาะสม

ภาพที่ 26
ผลิตภัณฑ์ท�ำความสะอาดสกัดจากมะกรูด
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หมวดที่ 5

สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส�ำนักงาน

Indoor & Outdoor Environment

5.1 อากาศในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 ภายในอาคารส�ำนักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ อาจจะท�ำให้เกิดอันตราย 
ต่อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว่า โรคส�ำนักงาน หรือ Sick buildings sysdrome ซึ่งผู้ป่วยจะมีอาการ 
อ่อนเพลีย เฉื่อยชา โดยไม่ทราบสาเหตุ ปัจจัยที่ส�ำคัญท�ำให้เกิดอาการดังกล่าวมาจากคุณภาพอากาศที่มีมลพิษ  
ทั้งจากเชื้อแบคทีเรีย เชื้อรา สาร VOCs (Volatile Organic Compounds) และมลพิษตัวอื่น ๆ มลพิษเหล่านี้ 
มาจาก เครื่องตกแต่งส�ำนักงาน สีที่ทาพรม เป็นต้น ประกอบกับ การขาดการถ่ายเทอากาศที่ดี จึงก่อให้เกิดภาวะ
มลพษิในอาคาร มผีลการศกึษาของ U.S. EPA เปิดเผยว่า อากาศท่ีเราหายใจภายในอาคารบางแห่งสกปรกกว่าอากาศ
ภายในสถานที่ธรรมชาติถึง 100 เท่า และยังมีการศึกษาที่ยืนยันว่าในอาคารที่มีคุณภาพอากาศภายในสะอาดส่งผล
ให้พนักงานมีการท�ำงานท่ีมีประสิทธิภาพสูงกว่าอาคารที่มีอากาศภายในที่มีมลพิษฟุ้งกระจายอยู่ ดังนั้น ส�ำนักงาน 
จะต้องมีการจดัการสภาพอากาศภายในส�ำนกังานให้มสีภาพอากาศทีด่ ีถ่ายเทได้สะดวก เพือ่ให้พนกังานอยูใ่นสภาพ
แวดล้อมเหมาะสม เกิดความสบายในการท�ำงานและมีสุขภาพอนามัยที่ดี

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ขั้นตอนที่ 1 การก�ำหนดรายการที่ก่อให้เกิดมลพิษอากาศภายในส�ำนักงาน
	 	 สิ่งที่ก่อให้เกิดมลพิษทางอากาศในส�ำนักงานโดยทั่วไป ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ พรม ส ีเครื่องปริ้นเตอร์ 
เครือ่งถ่ายเอกสาร บหุรี ่เป็นต้น ทางส�ำนักงานจะต้องพจิารณาสิง่เหล่านีเ้พือ่วางแผนการจดัการในการลดมลพษิทาง
อากาศ

	 	 ขัน้ตอนที ่2 ก�ำหนดมาตรการในการควบคุมคณุภาพอากาศ ทางส�ำนกังานจะต้องก�ำหนดขึน้มาเป็นลาย
ลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนในการควบคุมมลพิษทางอากาศที่เกิดจากแหล่งต่างๆ สามารถจ�ำแนกได้ดังนี้

		  2.1 เครื่องปรับอากาศ (Air Conditioner) เป็นอุปกรณ์ที่มีความส�ำคัญในการท�ำงานในส�ำนักงาน ซึ่ง
จะช่วยให้พนกังานมคีวามเยน็สบายในการท�ำงาน และในขณะเดยีวกันสามารถส่งผลกระทบต่อสขุภาพของพนกังาน 
หากไม่มีการดูแลท�ำความสะอาดเครื่องปรับอากาศอย่างสม�่ำเสมอ อันตรายที่เกิดจากเครื่องปรับอากาศ ได้แก่ โรค
ภูมิแพ้ โรคลีเจียนแนร์ (เกิดจากเชื้อแบคทีเรีย ชนิดหนึ่ง ชื่อว่า ลีจิโอเนลลา นิวโมฟิลา (Legionella pneumophila) 
พบได้ที ่Cooling tower ถาดรองน�ำ้จากเครือ่งปรบัอากาศ การตดิต่อของโรคเชือ้โรคเข้าสูร่่างกายโดยการสดูหายใจ) 
วัณโรค หรือโรคที่เกี่ยวกับระบบทางเดินหายใจอื่นๆ ซึ่งมีสาเหตุมาจากฝุ่นละออง เชื้อโรค เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย  
เป็นต้น 
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		  วิธีการท�ำความสะอาดเครื่องปรับอากาศ 
	 	 	 	 1.	 การท�ำความสะอาดฟิลเตอร์หรอืแผงกรองฝุน่ ท�ำหน้าทีเ่ป็นด่านแรกทีจ่ะกรองอากาศโดยจะดกั 
	 	 	 	 	 	 จับฝุ่นและสิ่งสกปรกอ่ืนๆ ที่ปนเปื้อนอยู่ในอากาศไม่ให้ผ่านเข้าไปยังตัวแผงขดท่อคอยล์เย็น  
	 	 	 	 	 	 และเป่าเข้าสู่บรรยากาศภายในห้องได้อีก ท�ำได้โดยใช้น�้ำแรงๆ ฉีดท่ีด้านหลังของฟิลเตอร ์ 
	 	 	 	 	 	 (ด้านที่ไม่ได้รับฝุ่น) ให้ฝุ่นและสิ่งสกปรกหลุดออก หรือถ้าฟิลเตอร์เป็นแบบเส้นใยอลูมิเนียมถัก  
	 	 	 	 	 	 แบบเส้นใยไนล่อน ก็อาจใช้แปรงที่มีขนนิ่ม เช่น แปรงสีฟัน หรือแปรงทาสีช่วยปัดฝุ่นด้วยก็ได้  
	 	 	 	 	 	 ควรท�ำความสะอาดทุกๆ 1 เดือน หรือ  3 เดือน
	 	 	 	 2.	 การท�ำความสะอาดแผงขดท่อคอยล์เยน็ ให้ใช้แปรงสีฟัน หรอืแปรงทาสี ปัดเอาฝุน่ ทีเ่กาะยดึตดิ 
	 	 	 	 	 	 อยู่ให้ออกก่อนด้วยการลากแปรงลงตามแนวล่องของแผ่นครีบอลูมิเนียม แล้วจึงค่อยเอาน�้ำฉีด 
	 	 	 	 	 	 หรือราด เพื่อให้ฝุ่นที่เหลือหลุดตามน�้ำออกมา
	 	 	 	 3.	 การล้างท�ำความสะอาดใบพัด ควรล้างไปพร้อมกับการล้างท�ำความสะอาดแผงคอยล์เย็น
	 	 	 	 4.	 การท�ำความสะอาดถาดรองรับน�้ำทิ้งและท่อน�้ำทิ้ง หากไม่ได้รับการดูแลหรือท�ำความสะอาด 
	 	 	 	 	 	 เป็นเวลานาน จะท�ำให้เกิดเมือกขาวใสคล้ายวุ้น น�้ำที่ขังอยู่ในถาดรองรับน�้ำทิ้งเป็นเวลานานนี ้ 
	 	 	 	 	 	 เมื่อรวมกับฝุ่นละอองต่าง ๆ  ที่เกาะอยู่ตามถาดรับ ก็อาจเป็นแหล่งอาหาร หรือเป็นแหล่งสะสม  
	 	 	 	 	 	 ของเชือ้โรค เชือ้รา และท�ำให้เชือ้โรคเชือ้ราเหล่านีเ้จรญิเตบิโตและแพร่กระจายสูพ่นกังานภายใน 
	 	 	 	 	 	 อาคารได้ การท�ำความสะอาดถาดน�้ำทิ้งโดยการใช้แปรงที่มีขนแข็งขัดถู หรือการถอดออกมา 
	 	 	 	 	 	 ล้าง ส่วนท่อน�้ำทิ้งท�ำได้โดยการใช้เครื่องเป่าลม เป่าลมเข้าไปตามท่อน�้ำ  หรือใช้น�้ำท่ีมีแรงดัน 
	 	 	 	 	 	 เล็กน้อยฉีดเข้าไปภายในท่อ (ต้องแน่ใจว่าในระบบท่อไม่มีรอยรั่ว)
	 	 	 	 5.	 การท�ำความสะอาดคอยล์ร้อน การท�ำความสะอาดฝุ่นละอองที่เกาะอยู่ตามชุดคอยล์ร้อน  
	 	 	 	 	 	 สามารถใช้น�้ำฉีดล้างได้ แต่ต้องระวังอย่าให้น�้ำกระเด็นเข้าไปเปียกอุปกรณ์ไฟฟ้าได้ ระยะ 
	 	 	 	 	 	 เวลาในการล้างท�ำความสะอาดชุดคอยล์ร้อนควรล้างทุก 6 เดือน หรือทุก 12 เดือน
	 	 	 	 6.	 สื่อสารแก่ผู้ที่มาบ�ำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศทราบถึงการเป็นส�ำนักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติ 
	 	 	 	 	 	 ตามแนวทางของส�ำนักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะบ�ำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ

	 	 2.2 เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เป็นอุปกรณ์ส�ำนักงานที่จ�ำเป็นในส�ำนักงานสมัย
ใหม่ เนือ่งจากประโยชน์และความสะดวกท่ีได้รบั จนผูใ้ช้ละเลยอนัตรายทีอ่าจจะเกดิขึน้ได้ อนัตรายทีเ่กดิจากอปุกรณ์
ส�ำนกังานเหล่านีม้คีวามคล้ายคลงึกนั โดยอปุกรณ์ส�ำนกังานทีม่ผีลกระทบต่อสขุภาพมากทีส่ดุ คอื เครือ่งถ่ายเอกสาร 
ผลกระทบต่อสุขภาพที่เกิดจากการถ่ายเอกสารนั้น เกิดขึ้นได้ทั้งระหว่างด�ำเนินกิจกรรมถ่ายเอกสาร และในระหว่าง
การซ่อมบ�ำรุงเครื่องถ่ายเอกสาร

		  วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง
	 	 	 	 1.	 ฝุน่ผงหมกึ ก่อให้เกดิการระคายเคืองต่อระบบทางเดินหายใจ ท�ำให้เกิดอาการไอ หรอืจาม ผงหมกึ 
	 	 	 	 	 	 บางรุ่นมีส่วนประกอบของ nitropyrenes และ trinitrofluorene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็ง ดังนั้น  
	 	 	 	 	 	 ควรเลอืกผงหมกึทีไ่ม่มสีารประกอบดังกล่าว หากพนกังานจ�ำเป็นต้องปฏบิติังานทีม่โีอกาสทีจ่ะ 
	 	 	 	 	 	 สัมผัสสารโดยผิวหนัง หรือหายใจเข้าไป พนักงานที่ต้องจับต้องตัวกรองหมึก ต้องสวมถุงมือยาง 
	 	 	 	 	 	 แบบใช้แล้วทิง้ และสวมหน้ากากผ้า นอกจากนีย้งัมโีอโซน ซึง่จะมผีลต่อระบบประสาท มอีาการ 
	 	 	 	 	 	 ง่วง มนึศรีษะ ปากคอแห้ง ระคายระบบทางเดนิหายใจ ระคายตาและผวิหนงัสญูเสยีการได้กลิน่ 

_14-1379 17-97.indd   72 3/26/58 BE   4:02 PM



คู่มือการประเมินส�ำนักงานสีเขียว (Green Office) 

กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

หน้า  |  73

	 	 	 	 	 	 ชั่วคราว ดังนั้น ไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องท�ำงาน ควรจัดแยกไว้ในห้องถ่ายเอกสาร 
	 	 	 	 	 	 โดยเฉพาะ หรือไว้ในมุมห้องที่ไกลออกไปจากคนท�ำงาน และควรแน่ใจว่ามีการระบายอากาศที ่
	 	 	 	 	 	 เหมาะสมในห้องนั้น
	 	 	 	 2.	 หากเป็นไปได้ควรวางเครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) ที่ห่างไกลพนักงาน และก�ำหนดให้มี 
	 	 	 	 	 	 ระบบเครือข่ายการพิมพ์ ซึ่งสามารถช่วยในการประหยัดหมึกพิมพ์และไฟฟ้าอีกทางหนึ่ง
	 	 	 	 3.	 ผู้ที่ใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ควรได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารอย่าง 
	 	 	 	 	 	 เหมาะสม และปลอดภัย 
	 	 	 	 4.	 ผูท้ีด่แูลรบัผดิชอบอปุกรณ์ ควรได้รับการฝึกอบรมเกีย่วกบัการเคล่ือนย้าย และการเก็บสารเคมี 
	 	 	 	 	 	 ที่ใช้ในกระบวนการถ่ายเอกสาร รวมไปถึงการน�ำสารเคมีมาใช ้และการก�ำจัดของเสียด้วย
	 	 	 	 5.	 เครือ่งถ่ายเอกสารและเครือ่งพมิพ์เอกสาร (Printer) จะต้องได้รบัการบ�ำรงุรกัษาอย่างสม�่ำเสมอ  
	 	 	 	 	 	 ตามความเหมาะสม
	 	 	 	 6.	 สื่อสารแก่ผู้ที่มาบ�ำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) ทราบถึงการเป็น 
	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติตามแนวทางของส�ำนักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศ 
	 	 	 	 	 	 ขณะบ�ำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer)

		  2.3 พรมปูพื้น ถือเป็นแหล่งสะสมฝุ่น เชื้อโรค และเชื้อรา ภายในส�ำนักงานท�ำงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่
ต้องเปิดเครื่องปรับอากาศและไม่เปิดประตูหรือหน้าต่างระบายอากาศ ซึ่งทั้งฝุ่น เชื้อโรคและเชื้อราไม่ได้ท�ำให้เรา 
เจ็บป่วยอย่างฉับพลันทันที แต่จะส่งผลกระทบต่อสุขภาพในระยะยาว เช่น โรคภูมิแพ้ เป็นต้น
		  วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง
	 	 	 	 1.	 เปิดประตูและหน้าต่างห้องที่ปูพรมให้บ่อยที่สุดเท่าที่จะท�ำได้ เพื่อให้อากาศถ่ายเทมากขึ้น
	 	 	 	 2.	 ท�ำความสะอาดพรมด้วยการดูดฝุ่นบ่อยๆ โดยวิธีการดูดฝุ่นที่ถูกต้อง ควรลากเครื่องดูดฝุ่น 
	 	 	 	 	 	 อย่างช้าๆ และดูดฝุ่นในแต่ละจุดให้นานขึ้น เพื่อให้ฝุ่นและเชื้อราหลุดออกมาได้ทั้งหมด 
	 	 	 	 3.	 กลิ่นพรม ใช้ผงเบกกิงโซดา (Baking Soda) โรยให้ทั่วพื้นพรม ทิ้งไว้ประมาณ 15 นาที แล้ว 
	 	 	 	 	 	 ดดูฝุน่ซ�ำ้ จะท�ำให้พรมปลอดจากกล่ิน ห้ามใช้ผลติภณัฑ์ทีม่ฤีทธิเ์ป็นด่าง (ผลติภณัฑ์ซกัฟอกบาง 
	 	 	 	 	 	 ยี่ห้อ) กับพรมขนสัตว์ เพราะอาจท�ำให้เส้นใยเสียหายและสีซีดจาง
	 	 	 	 4.	 ส�ำหรับพรมแบบที่เคลื่อนย้ายได้ ก็ควรน�ำไปผึ่งแดดอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง หรือซักแห้งท�ำ 
	 	 	 	 	 	 ความสะอาดให้บ่อยเท่าที่ท�ำได้

ภาพที่ 27 
พื้นที่ปูด้วยพรมควรได้รับการ
ท�ำความสะอาดเป็นประจ�ำ 
และควรมีการเปลี่ยนพื้นพรม
ในระยะที่เหมาะสม เพื่อก�ำจัด
กลิ่นอับ และป้องกันไม่ให้
เป็นแหล่งสะสมของเชื้อโรค
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	 	 2.4 การก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร โดยส่วนใหญ่มลพิษที่เกิดขึ้นมีดังนี้
			   -	 สารระเหยของสีทาอาคาร สีทาอาคารที่มีราคาถูกและคุณภาพต�่ำนั้น ส่วนใหญ่จะมีสารระเหย 
	 	 	 	 อินทรีย์ที่อันตรายต่อสุขภาพ นอกจากนี้ก็มีสารพวก ปรอท ตะกั่ว แคดเมียม โครเมียม หรือ  
	 	 	 	 ฟอร์มาลดีไฮด์ผสมอยู่ได้ เรียกได้ว่าเป็นอันตรายอันอาจท�ำให้เกิดมะเร็งขึ้นได้ ซึ่งสารระเหย 
	 	 	 	 อินทรีย์นี้ส่วนใหญ่จะระเหยออกมาอย่างมากโดยเฉพาะในช่วงทาสีเสร็จใหม่และก็ยังระเหย 
	 	 	 	 อย่างต่อเนื่องไปอีกหลายปี
			   -	 ฝุ่นละออง เกิดจากการซ่อมแซมและงานต่อเติมอาคาร ได้แก่ การเจาะผนัง การทุบผนัง เป็นต้น  
	 	 	 	 ซึ่งฝุ่นที่เกิดขึ้นฝุ่นละอองจะท�ำให้เกิดอาการระคายเคืองตาแล้ว ยังท�ำอันตรายต่อระบบหายใจ 
	 	 	 	 เมื่อเราสูดเอาอากาศที่มีฝุ่นละอองเข้าไป ท�ำให้ระคายเคืองแสบจมูก ไอ จาม มีเสมหะ หรือมีการ 
	 	 	 	 สะสมของฝุ่นในถุงลมปอด ท�ำให้การท�ำงานของปอดเสื่อมลง

		  วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง
	 	 	 	 1.	 ท�ำป้ายสื่อสารให้ชัดเจนว่าเป็นพื้นที่ก่อสร้างหรืองานต่อเติมอาคาร เพื่อป้องกันผู้ปฏิบัติเข้าไป 
	 	 	 	 	 	 ในบริเวณดังกล่าว
	 	 	 	 2.	 หากมีการทาสีอาคารควรปล่อยให้แห้งประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าท�ำงาน เพื่อลดอัตราการ 
	 	 	 	 	 	 ได้รับสารระเหยจากสีทาอาคาร หากมีความจ�ำเป็นจะต้องใช้ผ้าปิดจมูกเพ่ือป้องกันอันตราย 
	 	 	 	 	 	 จากสีทาอาคาร
	 	 	 	 3.	 เลือกสีทาอาคารที่ได้รับการรับรองผลิตภัณฑ์ฉลากเขียว เพื่อเป็นการสร้างความมั่นใจให้แก ่
	 	 	 	 	 	 พนักงานว่าจะมีความปลอดภัยมากขึ้น
	 	 	 	 4.	 ควรมีการควบคุมการฟุ้งกระจายของฝุ่นละอองขณะซ่อมแซมหรือต่อเติมอาคาร เช่น การใช ้
	 	 	 	 	 	 ผ้าใบกั้น เป็นต้น หากมีความจ�ำเป็นที่ต้องมีพนักงานบริเวณดังกล่าว จะต้องให้ผู้ปฏิบัติงาน 
	 	 	 	 	 	 ใช้ผ้าปิดจมูก
	 	 	 	 5.	 ช้ีแจงผูร้บัเหมาก่อสร้างให้ทราบถงึการเป็นส�ำนกังานสเีขยีว เพือ่ให้ผูร้บัเหมาปฏบิตัติามแนวทาง 
	 	 	 	 	 	 ของส�ำนักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร
	 	 	 	 6.	 จดัให้มทีีป่ฏบิตังิานส�ำรอง ในระหว่างการก่อสร้างและต่อเติมอาคาร จนกว่าจะด�ำเนนิการเสรจ็ 

ภาพที ่28 ทุกครั้งที่มีการก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารจะต้องมีป้ายเตือนเสมอ
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	 	 2.5 บุหรี่ ส�ำนักงานทุกแห่งจะต้องมีพนักงานที่สูบบุหรี่อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ และก็เป็นที่ทราบกันดีอยู่ว่า 
ควันบุหรี่เปนผลเสียแกสุขภาพของผูสูบและผูไมสูบบุหรี่ที่อยูใกลเคียงหลายประการ เชน อาจทําใหเกิดมะเร็งปอด
และอวยัวะอืน่ โรคหลอดเลอืดหวัใจตบี จนบางคร้ังท�ำให้เกดิความสูญเสียบคุคลากรท่ีมคีวามสามารถ รวมไปถงึท�ำให้ 
สภาพแวดล้อมของส�ำนักงานดูแย่ลง ดังนั้นทางส�ำนักงานจะต้องด�ำเนินการควบคุมส่ิงๆ ต่างให้เกิดผลกระทบต่อ
สุขภาพอนามัยของพนักงาน และภาพพจน์ของส�ำนักงาน

	 	 วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง
	 	 	 	 1.	 ก�ำหนดพื้นท่ีสูบบุหรี่และห้ามสูบบุหรี่อย่างชัดเจน หากเป็นพื้นที่ห้ามสูบบุหรี่ จะต้องหางจาก 
	 	 	 	 	 	 ตัวอาคารอยางนอย 2 เมตร
    	 	 	 	 2.	 ห้ามพนักงานเดินสูบบุหรี่ถึงแม้ว่าจะไม่มีป้ายห้ามสูบบุหรี่ก็ตาม
	 	 	 	 3.	 ก�ำหนดมาตรการอย่างเข้มงวดหากพบผู้ฝ่าฝืนสูบบุหรี่ในที่ห้ามสูบ เช่น เสียค่าปรับ เป็นต้น

	 	 	 	 4.	 ท�ำกิจกรรมรณรงค์การงดสูบบุหรี่ประจ�ำสัปดาห์ หรือประจ�ำเดือน หรือตามความเหมาะสม 
	 	 	 	 	 	 ของส�ำนักงาน
	 	 	 	 5.	 ก�ำหนดให้ส�ำนักงานเป็นพื้นที่ปลอดบุหรี่ สามารถท�ำได้โดย 
	 	 	 	 	 	 	 -	 ก�ำหนดนโยบายการปลอดบุหรี่ในส�ำนักงานจากผู้บริหาร
	 	 	 	 	 	 	 -	 สร้างความตระหนักและขอความร่วมมือจากพนักงาน
	 	 	 	 	 	 	 -	 ลดพื้นที่สูบบุหรี่ให้น้อยลง
	 	 	 	 	 	 	 -	 สุดท้ายยกเลิกจุดสูบบุหรี่ภายในส�ำนักงาน

		  2.6 มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคาร ส่วนใหญ่เกิดจากการก่อสร้างในบริเวณใกล้เคียง เช่น ตึก 
อาคาร การสร้างถนน สะพาน เป็นต้น ที่อาจเข้ามาภายในส�ำนักงานได ้และส่งผลกระทบต่อพนักงาน

		  วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง
	 	 	 	 1.	 ส�ำนักงานสามารถปลูกต้นไม้ทรงสูง เช่น สนประดิพัทธ์ เป็นต้น เพื่อช่วยในการดักฝุ ่น 
	 	 	 	 	 	 ละอองที่อาจเข้ามาในส�ำนักงาน 
	 	 	 	 2.	 ร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื่อช่วยในการควบคุมฝุ่นละอองที่เข้ามาในส�ำนักงาน
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	 	 ขั้นตอนที่ 3 อบรมและสื่อสารให้พนักงานรับทราบ
	 	 พนกังานทุกคนจะต้องได้รบัสือ่ต่างๆทีเ่กีย่วข้องกบัสาเหตุ การควบคมุและป้องกนั อนัตรายจากมลพษิทาง
อากาศจากที่กล่าวมาข้างต้นทั้งหมด เพื่อให้เกิดความตระหนักถึงอันตรายภายในส�ำนักงานที่ได้ถูกมองข้ามไป ได้แก่ 
การติดป้ายที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ หรือตามจุดต่างๆ การประกาศเสียงตามสาย เป็นต้น

	 	 ขั้นตอนที่ 4 การบ�ำบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ
	 	 พันธุ์ไม้ทุกประเภทสามารถดูดซับก๊าซคาร์บอนไดออกไซค์ได้ทุกประเภท เพียงแต่มากน้อยต่างกันขึ้นอยู่
กับประเภทและชนิดของพันธุ์ไม้ นอกจากนี้ ยังสามารถดูดซับสารพิษภายในส�ำนักงานได้อีก ดังนี้ 

		  1.	 สารฟอร์มาลดีไฮด์ พบได้จาก วัสดุบุผิวเฟอร์นิเจอร์ พาร์ติเคิลบอร์ด พรมสังเคราะห ์ กระดาษทิชช ู
และ น�้ำยาท�ำความสะอาด 

	 	 2. แอมโมเนีย พบได้จาก เครื่องถ่ายเอกสาร น�้ำยาท�ำความสะอาด เครื่องถ่ายพิมพ์เขียว 

    จั๋ง พลูด่าง วาสนา เดหลี

ฟิโลทอง มรกตแดง

เฟิร์น วาสนา เศรษฐีเรือนใน ปาล์มไผ่
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เสน่ห์จันทร์แดง

	 	 3. ไซลีน/โทลูอีน พบได้จาก พาร์ติเคิลบอร์ด ไม้อัด น�้ำยาเคลือบไม้ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ ์ 
สีทาอาคาร

วาสนา เฟิร์น เสน่ห์จันทร์แดง หมากเหลือง

สาวน้อยประแป้ง

หมายเหต ุ
	 	 1.	 หมากเหลอืง เป็นไม้ประดบัภายในอาคารทีเ่ป็นทีน่ยิมมาก มคีวามทนต่อสภาพแวดล้อมภายในอาคาร 
	 	 	 และคายความชืน้ให้แก่อากาศภายในห้องได้มาก ในขณะทีม่ปีระสิทธภิาพสูงท่ีสุดในการดูดสารพษิจาก 
	 	 	 อากาศได้ในปริมาณมาก
	 	 2.	 เดหลี  (Spathiphyllum sp.)  มีความสามารถสงูในการดดูสารพษิในอาคาร เป็นพชืทีค่ายความชืน้สงู  
	 	 	 ท�ำให้อากาศ ภายในอาคารชุม่ชืน้ เป็นไม้กระถางทีไ่ด้ความนยิมสงูสดุในการฟอกอากาศภายในอาคาร
	 	 3.	 เศรษฐีเรือนใน (Spider Plant) เหมาะแก่การน�ำมาปลูกในห้องที่มีเฟอร์นิเจอร์ใหม่จากการศึกษาของ  
	 	 	 องค์การนาซ่า เพือ่ทีจ่ะหาวธิปีรบัปรงุสภาวะแวดล้อมในระบบปิดของยานอวกาศ ได้ระบกุารใช้พชืพนัธุ์ 
	 	 	 ต่างๆ ประมาณ 50 ชนดิท่ีมีความสามารถในการดูดสารพิษ (ดร.บซี ีวฟูเวอร์ตัน, Eco-Friendly House  
	 	 	 Plants, 1988) ซึง่แนะน�ำให้ใช้ในอาคารทีท่�ำงานด้วย พืชเหล่านีส่้วนมากเป็นพันธุไ์ม้ทีม่คีวามสวยงาม  
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	 	 	 ทนทาน ดแูลรกัษาง่าย และสามารถอยูใ่นร่มเงาได้เป็นเวลาพอสมควร (shaded plants) และ เป็นพนัธ์ุไม้ 
	 	 	 เมืองร้อนที่หาได้โดยทั่วไป พืชแต่ละชนิดจะมีความสามารถในการดูด และก�ำจัดสารต่างๆ ไม่เท่ากัน

	 	 การวางต�ำแหน่งของต้นไม้จะต้องค�ำนึงการดูดสารพิษที่ปล่อยออกมาจากแหล่งต่างๆ เช่น เฟอร์นิเจอร์จะ
ต้องวางต้นเศรษฐีเรือนใน เครื่องถ่ายเอกสารจะต้องวางต้นหมากเหลือง เป็นต้น (สามารถอ้างอิงการจัดวางได้จาก
ขั้นตอนที่ 2 เลือกพันธุ์ไม้ที่เหมาะสมมาปลูกภายในส�ำนักงาน) ส่วนถ้าเป็นภายนอกอาคารสามารถเลือกพันธุ์ไม้ได้
ตามความต้องการ นอกจากนี้ การจัดวางต้นไม้และไม้ประดับประมาณ 8 ต้น ต่อส�ำนักงานขนาดกลาง และควรเพิ่ม
ปริมาณในอาคารส�ำนักงานที่มีคนอยู่มาก และมีสารเคมีในอากาศที่เกิดจาก เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องใช้ส�ำนักงาน
และ เฟอร์นิเจอร์ ในปริมาณที่ค่อนข้างมาก ส�ำหรับ America’s Foliage for Clean Air Council แนะน�ำว่า พืช
ขนาดกลาง (ไม้พุ่มประดับ) 2-3 ต้นมีประสิทธิภาพในการกรองอากาศในเขตประมาณ 100 ตารางฟุต ต้นไม้ที่วางอยู ่
ในเขตหายใจ จะช่วยในการกรองก๊าซเสียจากมนุษย์ ลดสารพิษจากวัสดุสังเคราะห ์ลดจุลินทรีย ์เชื้อโรคบางชนิดใน
อากาศ และความชื้นในบริเวณนั้นๆ ด้วย 	
	 	 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังการปฏิบัติของพนักงาน
	 	 ก�ำหนดผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบและเฝ้าระวงัมลพิษทางอากาศท่ีเกดิข้ึน และทีพ่นกังานได้รับ หากพบ
ว่าพนักงานไม่ปฏิบัติตามข้อก�ำหนดของทางส�ำนักงาน จะต้องมีการก�ำหนดมาตรการควบคุมและลดมลพิษอากาศ 
เพื่อให้เกิดความมีประสิทธิภาพ

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 	 -	 ก�ำหนดมาตรการการควบคุมมลพิษทางอากาศภายในส�ำนักงานอย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์ 
	 	 	 	 อักษร
	 	 	 -	 มกีารสือ่สาร ป้ายรณรงค์ ตามจุดต่างๆ ในส�ำนกังาน เช่น ป้ายก�ำหนดจดุสูบบหุร่ี ป้ายพ้ืนทีก่่อสร้าง 
	 	 	 	 ห้ามเข้า เป็นต้น รวมไปถึงการสื่อสารแก่ผู ้รับเหมาก่อสร้าง หรือบุคคลภายนอกที่เข้ามาท�ำ 
	 	 	 	 ความสะอาดเครือ่งปรบัอากาศ บ�ำรงุรกัษาเครือ่งถ่ายเอกสาร เครือ่งพมิพ์เอกสาร (Printer) เป็นต้น
	 	 	 -	 พนักงานจะต้องปฏิบัติตามมาตรการให้ได้อย่างเคร่งครัด
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5.2 แสงในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 ส�ำนักงานจะต้องมีการจัดการให้แสงในส�ำนักงานเพียงพอต่อการท�ำงาน ตามลักษณะของงานแต่ละ
ประเภท เช่น งานท่ีมีความละเอียดระดับความเข้มแสงควรเพิ่มขึ้น งานที่ปฏิบัติโดยผู้มีอายุมากจะต้องการ 
แสงสว่างมากกว่าผูท้ีย่งัหนุม่สาว เป็นต้น นอกจากนี ้จะต้องมกีารท�ำความสะอาดหลอดไฟ รวมไปถงึแผงสะท้อนแสง
อย่างสม�่ำเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุ่นจับท�ำให้ความสว่างลดลง และท�ำให้สายตาเสื่อมสภาพได้

	 	 ปัญหาและอันตรายที่เกิดจากแสงสว่างและผลกระทบต่อผู้ท�ำงาน สามารถจ�ำแนกได้ 3 ลักษณะ คือ
	 	 1.	 แสงสว่างทีน้่อยเกนิไป จะมผีลเสียต่อสายตา ท�ำให้กล้ามเน้ือตาท�ำงานมากเกินไป โดยบงัคบัให้ม่านตา 
	 	 	 เปิดกว้างเพราะการมองเหน็นัน้ไม่ชดัเจน ต้องใช้เวลาในการมองรายละเอยีดนัน้ ท�ำให้เกดิการเม่ือยล้า 
	 	 	 ของตาที่ต้องเพ่งออกมา ปวดตา มึนศีรษะ ประสิทธิภาพของขวัญและก�ำลังใจในการท�ำงานลดลง  
	 	 	 การหยิบจับใช้เครื่องมือเครื่องจักรผิดพลาดเกิดอุบัติเหตุขึ้น หรือไปสัมผัสส่วนที่เป็นอันตราย
		  2.	 แสงสว่างที่มากเกินไป จะท�ำให้ผู้ท�ำงานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวด แสบตา มึนศีรษะ วิงเวียน  
	 	 	 และอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้
		  3.	 แสงจ้า แสงจ้าตาทีเ่กดิจากแหล่งก�ำเนดิโดยตรง (Direect glare) หรือแสงจ้าตาท่ีเกดิจากการสะท้อนแสง  
	 	 	 (Reflected glare) จากวสัดุทีอ่ยูใ่นสิง่แวดล้อม เช่น ผนงัห้อง เครือ่งมอื เครือ่งจกัร โต๊ะท�ำงาน เป็นต้น  
	 	 	 จะท�ำให้ผู้ท�ำงานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวดตา มึนศีรษะ กล้ามเนื้อหนังตากระตุก วิงเวียน  
	 	 	 นอนไม่หลับ การมองเห็นแย่ลง นอกจากนี้ยังก่อให้เกิดผลทางจิตใจ คือเบื่อหน่ายในการท�ำงาน  
	 	 	 ขวัญและก�ำลังใจในการท�ำงานลดลง เป็นผลท�ำให้เกิดอุบัติเหตุได้เช่นเดียวกัน

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ขั้นตอนที่ 1 ส�ำรวจความสว่างในพื้นที่
	 	 แบ่งทีมส�ำรวจพืน้ท่ีในแต่ละส่วนเพือ่ตรวจสอบความเข้มแสง หากมีเครือ่งวดัแสง (Lux Meter) จะสามารถ 
บอกค่าได้อย่างแม่นย�ำและสามารถอ้างอิงผลการตรวจวัดแสงตามกฎหมายได้ (อ้างอิงไปยัง หมวดที่ 1 เรื่องการ
บริหารจัดการองค์การ (Organization Management) ข้อที่ 1.2 กฎหมายและข้อก�ำหนดที่เกี่ยวข้อง)

ภาพที ่29 Digital Lux Meter เครื่องมือวัดแสงที่นิยมใช้ในปัจจุบัน
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	 	 ขั้นตอนที่ 2 ก�ำหนดมาตรการปรับปรุงในพื้นที่ที่แสงสว่างไม่เพียงพอ
	 	 -	 ติดดวงไฟเพิ่มเติม
	 	 -	 ติดตั้งดวงไฟเพิ่มเฉพาะจุดท่ีมีการท�ำงาน เปิดไฟเมื่อการท�ำงานนั้นต้องการแสงสว่างเพิ่มเป็นพิเศษ  
	 	 	 และปิดไฟเมื่อไม่ใช้งาน
	 	 -	 ลดระดับความสูงของดวงไฟลงมาอยู่ในระยะที่สามารถให้ปริมาณแสงสว่างเพียงพอ
	 	 -	 ใช้โคมไฟท่ีทาด้วยสีเงินหรือสีขาว ซึ่งมีประสิทธิภาพในการสะท้อนแสงได้ดี ช่วยเพิ่มแสงสว่าง 
	 	 	 ในบริเวณการท�ำงาน
	 	 -	 เปลี่ยนต�ำแหน่งการท�ำงานไม่ให้อยู่ในต�ำแหน่งที่มีเงา หรือเกิดเงาจากตัวผู้ปฏิบัติงาน
	 	 -	 ใช้แสงสว่างจากธรรมชาติช่วยในการเพิ่มแสงสว่าง
	 	 -	 สีของผนัง ฝ้าเพดานที่มีสีอ่อนจะสะท้อนแสงได้ดีกว่าสีมืดทึบ
	 	 -	 ท�ำความสะอาดดวงไฟ ผนัง เพดาน และพื้นที่/บริเวณที่มีผลกระทบท�ำให้แสงสว่างลดลง

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 -	 เลือกใช้อุปกรณ์แสงสว่างที่มีประสิทธิภาพสูงและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
	 	 -	 มีการตรวจวัดความเข้มของแสงประจ�ำปี และผลการตรวจผ่านตามที่มาตรฐานก�ำหนด หรือมีการ 
	 	 	 ตรวจวัดความเข้มของแสงประจ�ำปี แต่ผลการตรวจไม่ผ่านตามที่มาตรฐานก�ำหนด แต่มีมาตรการ 
	 	 	 ในการแก้ไขและปฏิบัติตามมาตรการนั้นอย่างครบถ้วน
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5.3 เสียง

ความส�ำคัญ
	 	 ส�ำนกังานจะต้องมกีารจดัการให้มสีภาวะเร่ืองเสียงในส�ำนกังานท่ีเหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นเสียงท่ีเกดิจากการ
ท�ำงาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงส�ำนักงาน รวมไปถึงเสียงจากภายนอกส�ำนักงานที่อาจส่งผลภายในส�ำนักงานได้ 
หากร่างกายได้รบัเสยีงดงัมากเกนิขีดจ�ำกดัของร่างกาย และอยูใ่นรปูแบบหรอืเวลา
ที่ไม่เหมาะสมก็จะส่งผลกระทบได้ทั้งต่อร่างกายและจิตใจ เช่น การท�ำลายอวัยวะ
รบัการได้ยนิ การท�ำให้เกิดความร�ำคาญ ขาดสมาธใินการท�ำงานท�ำให้ประสทิธภิาพ
ในการทํางานลดลง โรคเครียด หรืออาจเป็นสาเหตุให้เกิดอุบัติเหตุ หรือโรคร้าย
ต่างๆ ได้ 

วิธีด�ำเนินการ
	 	 เสียงดังภายในส�ำนักงานส่วนใหญ่เกิดจากเคร่ืองพิมพ์เอกสาร (Printer) ซึ่งสามารถจัดการได้โดยบ�ำรุง
รักษาเครื่องพิมพ์เอกสารอย่างสม�่ำเสมอ หรือเรียกซื้อเครื่องพิมพ์เอกสารที่ไม่มีเสียงหรือเสียงดังไม่มาก นอกจากนี ้
เสียงดังยังเกิดจากการก่อสร้างในบริเวณใกล้เคียง เช่น ตึกอาคาร การสร้างถนน สะพาน เป็นต้น ที่อาจเล็ดลอดเข้า
มาภายในส�ำนักงานได้ และส่งผลกระทบต่อพนักงาน ซึ่งสามารถแก้ไขได้โดยร้องเรียนแก่ผู้รับเหมาก่อสร้างเพื่อช่วย
ในการควบคุมเสียงดังเข้ามาในส�ำนักงานหรือเลี่ยงไปปฏิบัติงานในตอนกลางคืน

วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม
	 	 	 -	 มกีารดแูลอปุกรณ์ทีเ่กดิเสยีงดงัในส�ำนกังานอย่างต่อเนือ่งตามความถีไ่ด้ก�ำหนดขึน้ อย่างเหมาะสม
	 	 	 -	 สื่อสารไปยังผู้รับเหมาก่อสร้างหากเสียงนั้น รบกวนพนักงานภายในส�ำนักงาน

ภาพที ่30 แหล่งก�ำเนิดเสียง ระดับเสียง และผลกระทบของเสียงในระดับต่างๆ ที่มีต่อมนุษย์
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5.4 ความน่าอยู่

ความส�ำคัญ
	 	 ส�ำนักงานจะต้องมีการจัดสภาพแวดล้อมของส�ำนักงานให้มีความน่าอยู่ การจัดสภาพแวดล้อมในที่ท�ำงาน
ที่ดีและเหมาะสม เช่น การเพิ่มพื้นที่สีเขียว การจัดท�ำกิจกรรม 5 ส การควบคุมสัตว์พาหะน�ำเชื้อ (หนู นก แมลงสาบ) 
เป็นต้น จะมีส่วนช่วยท�ำให้คนท�ำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งช่วยลดอุบัติเหตุ และเป็นการสร้างบรรยากาศ
ที่ดีในการท�ำงานการลดความตึงเครียดทางอารมณ์ระหว่างการท�ำงาน ลดความแข็งของรูปทรงอาคารและภายใน 
ที่ท�ำงาน

วิธีด�ำเนินการ
	 	 1.	 พื้นที่สีเขียว
	 	 ขั้นตอนที่ 1 ก�ำหนดพื้นที่สีเขียวในพื้นที่ส�ำนักงาน
	 	 หากส�ำนักงานมพีืน้ท่ีเพยีงพอต่อการเพิม่พืน้ทีส่เีขยีวภายนอกอาคาร ควรจดัให้มสีวนหย่อมขนาดทีเ่หมาะสม 
ต่อสภาพพืน้ที ่หรอืจะปลกูเป็นไม้ยนืต้นทีส่ามารถดดูสารพษิได้ โดยเฉพาะอย่างยิง่ก๊าซคาร์บอนไดออกไซค์ หากไม่มี
พื้นที่ภายนอกอาคาร อย่างน้อยควรจะมีการปลูกต้นไม้ภายในอาคาร

ภาพที่ 31 พื้นที่สีเขียวในส�ำนักงาน
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	 	 ขั้นตอนที่ 2 การดูแลรักษาพื้นที่สีเขียว
	 	 2.1		 ก�ำหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน หรือจัดตารางเวรเพื่อช่วยกันดูแล อย่างน้อย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
	 	 	 	 หรือความเหมาะสม
	 	 2.2		 หมัน่ท�ำความสะอาดใบต้นไม้ภายในส�ำนกังานอยูเ่สมอ เนือ่งจากอาจมฝุ่ีนมาเกาะท�ำให้ใบไม้รบัแสง 
	 	 	 	 ได้น้อยลง นอกจากจะท�ำให้ต้นไม้ดสูวยงามขึน้ แล้วยงัเป็นการก�ำจัดไข่ของแมลงและไรทีอ่ยูต่ามใบ 
	 	 	 	 อีกด้วย ต้นไม้ท่ีมีใบอ่อนนุ่มอาจท�ำความสะอาดได้โดยการใช้ฟองน�้ำท่ีนุ่มและชุ่มชื้นเช็ดให้ทั่ว  
	 	 	 	 ส�ำหรบัต้นไม้ท่ีมใีบเป็นขนเหมอืนก�ำมะหยีท่�ำความสะอาดได้โดยการใช้แปรงทีแ่ห้ง มขีนนุม่ละเอยีด  
	 	 	 	 ปัดบนใบเพื่อความสะอาด	
	 	 2. การควบคุมสัตว์พาหะน�ำเชื้อ (หนู นก แมลงสาบ)
	 	 ขั้นตอนที่ 1 ก�ำหนดพื้นที่สีเขียวในพื้นที่ส�ำนักงาน
	 	 1.1 	 ก�ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบด�ำเนินการก�ำจัดสัตว์พาหะน�ำเชื้อ
	 	 1.2 	 ส�ำรวจพื้นท่ีภายในส�ำนักงานเพื่อก�ำหนดจุดที่ต้องการควบคุม โดยจัดท�ำ  Plant Lay Out  

ตารางที่ 4 แผนการควบคุมสัตว์พาหะน�ำเชื้อ

ชนิดสัตว์พาหะน�ำเชื้อ วิธีการป้องกันและก�ำจัด ความถี่ ผู้รับผิดชอบ

นก วิธีการป้องกัน หัวหน้าฝ่ายผลิต

 1. สร้างตาข่ายดักรอบๆ บริเวณโรงงาน	  

 2. ติดตะแกรงลวดตามผนังที่มีช่อง	 	  

 3. ติดม่านสีเหลืองป้องกันที่ประตูทางเข้า ออก	   

 4. ตรวจเช็คทุกวันตามสถานที่ติดตั้งกับดัก	 

วิธีก�ำจัด ทุกวัน

1. หากมีนกติดตาข่าย น�ำไปปล่อย	  	  

2. หากมีนกตายน�ำใส่ถุงขยะสีด�ำเพื่อน�ำไปทิ้งต่อไป

3. ตรวจเช็คทุกวันและก�ำจัดทิ้งทันที	

หนู วิธีการป้องกัน

 1. ปิดช่องทางเดินตามท่อระบายน�้ำด้วยตะแกรง	  

 2. ท�ำความสะอาดอยู่เป็นประจ�ำ	  	  

 3. มีการตรวจดูและทุกวัน

 4. จัดวางอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ	  	  
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ชนิดสัตว์พาหะน�ำเชื้อ วิธีการป้องกันและก�ำจัด ความถี่ ผู้รับผิดชอบ

วิธีการก�ำจัด ทุกวัน

1. เดินส�ำรวจดูร่องรอยทางเดินของหนู	  

2. หากับดักมาติดตั้งบริเวณ	 	  

3. หากพบซากหนูติดกับดักให้ด�ำเนินการน�ำไปทิ้ง
ทันที	  	  

แมลงวัน วิธีการป้องกัน

1. ท�ำความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ�ำ	  

2. น�ำเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวัน	

3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อนน�ำไปทิ้ง	  

วิธีการก�ำจัด ทุกวัน

1.หากาวดักแมลงวันมาติดตั้งหากพบว่ามี
แมลงวัน	

2. ก�ำจัดแหล่งต้นต่อที่ท�ำให้แมลงวันมาหาอาหาร	  

3. น�ำซากแมลงวันไปทิ้งหากมีจ�ำนวนมากพอ

แมลงสาบ วิธีการป้องกัน

1. ท�ำความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ�ำ	  

2. น�ำเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวัน	

3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อนน�ำไปทิ้ง	

วิธีการก�ำจัด ทุกวัน

1. หากาวดักแมลงสาบมาติดตั้งหากพบว่ามีแมลงสาบ

2. ก�ำจัดแหล่งต้นต่อที่ท�ำให้แมลงสาบมาหาอาหาร

3. น�ำซากแมลงสาบไปทิ้งหากมีจ�ำนวนมากพอ

มด วิธีการป้องกัน

1. ท�ำความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ�ำ

2. น�ำเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวัน	

3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อนน�ำไปทิ้ง	
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ชนิดสัตว์พาหะน�ำเชื้อ วิธีการป้องกันและก�ำจัด ความถี่ ผู้รับผิดชอบ

วิธีการก�ำจัด ทุกวัน

1. หากาวดักมดมาติดตั้งหากพบว่ามีมดในพื้นที่ผลิต

2. ก�ำจัดแหล่งต้นต่อที่ท�ำให้มดมาหาอาหาร	           

3. น�ำซากมดไปทิ้งหากมีจ�ำนวนมากพอ	 	

แมลงต่างๆ แมลงบิน วิธีการป้องกัน

และแมลงกลางคืน 1. ท�ำความสะอาดพื้นที่ผลิตอยู่เป็นประจ�ำ	

2. น�ำเศษวัสดุที่เหลือจากการผลิตไปทิ้งทุกวัน	

3. มีการปิดปากถุงวัสดุที่เหลือใช้ก่อนน�ำไปทิ้ง	

4. ติดตั้งม่านกันแมลงสีเหลือง	 	

วิธีการก�ำจัด ทุกวัน

1. ติดตั้งไฟล่อแมลงไฟฟ้า เพื่อดักแมลงบิน	

2. ก�ำจัดแหล่งต้นต่อที่ท�ำให้มดมาหาอาหาร

3. น�ำซากแมลงไปทิ้งทุกๆ 3 วัน		

					   
	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

	 	 	 -	 ก�ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และเวลาที่แน่นอนในการดูแลรักษาความสะอาด 
	 	 	 	 และความเป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งท่ีเป็นบริเวณท่ีมีผู้รับผิดชอบเฉพาะ และความรับผิดชอบ 
	 	 	 	 โดยทั่วไปที่ทุกคนควรปฏิบัติ
	 	 	 -	 มีพื้นที่สีเขียวในบริเวณปฏิบัติงาน 
	 	 	 -	 ดูแลบ�ำรุงรักษาพื้นที่ต่างๆ เช่น พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจ ต้นไม้ เป็นต้น ตามความถี่ที่ส�ำนักงาน 
	 	 	 	 ได้ก�ำหนดขึ้นอย่างสม�่ำเสมอ
	 	 	 -	 มีบันทึกรายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน�ำเชื้อ (ภาคผนวก แบบฟอร์ม 5.1)
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หมวดที่ 6

การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ และการจัดจ้างในส�ำนักงาน

Green Procurement

6.1 การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ และการจัดจ้างในส�ำนักงาน

ความส�ำคัญ
	 	 การจดัซือ้จดัจ้างท่ีเป็นมติรต่อสิง่แวดล้อมหรอืเรยีกสัน้ๆ ว่าการจดัซือ้จดัจ้างสเีขยีว (Green Procurement) 
หมายถงึ การจดัซือ้หรอืจดัจ้างผลติภณัฑ์หรอืบรกิาร โดยค�ำนงึถงึความเหมาะสมทางด้านคณุภาพ ราคา การส่งมอบ
สินค้าหรือบริการตามท่ีก�ำหนด และการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมจากการผลิตและบริการโดยพิจารณาตลอด 
ทัง้วฎัจกัรชวีติของผลติภณัฑ์ การจดัซือ้จดัจ้างสเีขยีวช่วยท�ำให้เกดิตลาดผลติภณัฑ์สเีขยีว (Demand-side) กระตุน้ให้ 
ผูผ้ลติหนัมาใส่ใจผลติผลติภณัฑ์ทีล่ดผลกระทบต่อสิง่แวดล้อม แข่งขนักนัปรบัปรงุคณุภาพสนิค้า หรอื บรกิารของตน 
เพื่อตอบสนองความต้องการของตลาด โดยค�ำนึงถึงคุณภาพและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตลอดทั้งวัฎจักรชีวิต
แทนการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและยังเป็นการ
สร้างโอกาสให้ผู้บริโภคเข้ามามีส่วนร่วมในการรักษาส่ิงแวดล้อมผ่านกลไกทางการตลาดจากการเลือกซ้ือผลิตภัณฑ ์
(http://164.115.5.170/thaiecomarket/shop.php กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม)

		  ผลิตภัณฑ์ทีเ่ป็นมติรส่ิงแวดล้อม หมายถึง ผลิตภณัฑ์ท่ีส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมน้อยกว่า เมือ่เปรียบเทยีบ 
กับผลิตภัณฑ์อื่นๆ โดยมีฉลากสิ่งแวดล้อมเป็นเคร่ืองมือแยกผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อมออกจากผลิตภัณฑ์
ทั่วไปในท้องตลาด และให้ข้อมูลทางด้านสิ่งแวดล้อมที่ถูกต้องของผลิตภัณฑ์แก่ผู้บริโภค ส�ำหรับประเทศไทยได้ใช้
ค�ำว่า “ฉลากสีเขียว” แทน “ฉลากสิ่งแวดล้อม” (Green label หรือ Eco-label) เป็นฉลากที่ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มี
คุณภาพและมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน�ำมาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท�ำหน้าที่อย่างเดียวกัน

	 	 ในปัจจบุนั ประเทศไทยได้มฉีลากทางด้านส่ิงแวดล้อมทีริ่เร่ิมโดยหน่วยงานต่างๆทีเ่กีย่วข้อง ได้แก่ สถาบัน
สิ่งแวดล้อมไทย การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย (กฟผ.) และกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
(พพ.) Environment Protection Agency (EPA) เป็นต้น ดังนี้
		  1.	 ฉลากสีเขียว (Green Label) “ฉลากเขียว” คือ ฉลากที่ให้กับผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและมีผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อมน้อยกว่า เมื่อน�ำมาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ์ที่ท�ำหน้าที่อย่างเดียวกัน

	 	 ฉลากเขียวเริ่มใช้เป็นครั้งแรกในประเทศเยอรมนีต้ังแต่ปี พ.ศ. 2520 ปัจจุบันประเทศต่างๆ มากกว่า 
30 ประเทศท่ัวโลก ได้มีการจัดท�ำโครงการฉลากเขียวส�ำหรับประเทศไทยริเริ่มขึ้นโดยคณะกรรมการนักธุรกิจเพื่อ 
สิ่งแวดล้อมไทย (Thailand Business Council for Sustainable Development,  
TBCSD) ในปี พ.ศ. 2536 เป็นโครงการทีเ่กดิจากการร่วมมอืระหว่างส่วนราชการและองค์กร
กลางต่างๆ ได้แก่  กระทรวงอตุสาหกรรม  กระทรวงวทิยาศาสตร์เทคโนโลย ีและสิง่แวดล้อม 
ส�ำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องโดยมีส�ำนักงาน
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและสถาบันสิ่งแวดล้อมไทยท�ำหน้าที่เป็นเลขานุการ 
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	 	 ฉลากเขียวสนับสนุนสินค้าทุกประเภท ยกเว้นยารักษาโรค เครื่องดื่มและอาหาร เนื่องจากทั้งสามประเภท
ที่กล่าวจะเกี่ยวข้องกับสุขภาพความปลอดภัยในการบริโภคมากกว่าด้านสิ่งแวดล้อม 

	 	 ส�ำหรบัส�ำนกังานมอีปุกรณ์ส�ำนกังานท่ีได้รับฉลากเขียวจากสถาบนัส่ิงแวดล้อมไทย อาทิ ปากกามาร์คเกอร์
ที่ปราศจากกลิ่นฉุน ไม่รบกวนลมหายใจ ปากกาไวท์บอร์ดตราม้า ไม่มีกล่ินฉุน แฟ้มสันกว้างทุกรุ่นของตราม้า  
กระดาษโน๊ตโพสต์-อิท ได้รับฉลากเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม และยังเป็นกระดาษโน๊ตท่ีผลิตจากกระดาษรีไซเคิล  
แฟ้มโชว์เอกสารตราช้าง ที่ปกเป็นวัสดุกระดาษรีไซเคิล ไม่เป็นพิษต่อสิ่งแวดล้อม และถุงย่อยสลายซันโว เป็นถุง
พลาสติกที่มีสารเติมแต่งในการช่วยสลาย ไม่มีส่วนผสมของสารก่อมะเร็ง หรือสารท่ีเป็นอันตรายต่อมนุษย์ สัตว์  
และสิ่งแวดล้อม

	 	 นอกจากนี ้ยงัมผีลติภณัฑ์ทีไ่ด้รบัการคดัเลือกให้ออกข้อก�ำหนดส�ำหรับขอรับฉลากเขียว (เฉพาะทีเ่กีย่วข้อง
กับส�ำนักงาน) ได้แก่ หลอดฟลูออเรสเซนซ์ ตู้เย็น เคร่ืองสุขภัณฑ์เซรามิก โถส้วม เคร่ืองปรับอากาศ ผลิตภัณฑ ์
ซักผ้า ก๊อกน�้ำและอุปกรณ์ประหยัดน�้ำ  คอมพิวเตอร์ ผลิตภัณฑ์ท�ำความสะอาดถ้วยชาม บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์  
สบู่ ผลิตภัณฑ์ท�ำความสะอาดพื้นผิว ผลิตภัณฑ์ลบค�ำผิด เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องเขียน ตลับหมึก เครื่องโทรสาร 
เครื่องพิมพ์ เครื่องเล่น/บันทึกสัญญาณภาพและเสียง เครื่องดับเพลิง หมึกพิมพ์ พรม เตาไมโครเวฟ ด้านยี่ห้อของ
สินค้า สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ http://www.tei.or.th/greenlabel/th_index.html หรือ download 
คู่มือเลือกซื้อผลิตภัณฑ์เพื่อสิ่งแวดล้อม http://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf

		  2. ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5
	 	 ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 คือฉลากแสดงประสิทธิภาพอุปกรณ์ไฟฟ้า  
ยกตวัอย่างเช่นค่าก�ำลงัไฟฟ้า 1 หน่วยของอปุกรณ์ไฟฟ้าทีไ่ด้รบัฉลากประหยดัไฟฟ้า
เบอร์ 5 จะได้ความเย็นไม่น้อยกว่า 10,600 บีทียูเปรียบเทียบกับเครื่องปรับอากาศ
ปกตโิดยทัว่ไปทีค่่าไฟฟ้า 1 หน่วยจะได้ความเยน็ประมาณ 7,000-8,000 บทียีเูท่านัน้
แสดงว่าถ้าใช้เครื่องปรับอากาศเบอร ์5 ประหยัดไฟฟ้าประมาณ 35%
	 	 ปัจจบุนัการไฟฟ้าฝ่ายผลติได้ด�ำเนนิการออกฉลากประหยดัไฟฟ้าเบอร์ 5 
ให้แก่ผลิตภัณฑ์ต่าง 17 ชนิดดังนี้

 				    •		 เครื่องรับโทรทัศน์	  •	 จอคอมพิวเตอร์
 				    •		 กระติกน�้ำร้อนไฟฟ้า	  •	 ตู้เย็น
 				    •		 เครื่องปรับอากาศ	  • 	บัลลาสต์นิรภัย
 				    •		 บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์ T5	  •	 หลอดผอม
 				    •		 พัดลมชนิดตั้งโต๊ะ ตั้งพื้น ติดผนัง	  • 	พัดลมชนิดส่ายรอบตัว
 				    •		 หลอดคอมแพคตะเกียบ	  • 	หม้อหุงข้าวไฟฟ้า
 				    •		 โคมไฟประสิทธิภาพสูง	  • 	ข้าวกล้อง
 				    •		 โคมไฟฟ้าส�ำหรับหลอดผอม	  •	 เครื่องท�ำน�้ำอุ่นไฟฟ้า
 				    •		 พัดลมระบายอากาศ	
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	 	 3. ฉลากประสิทธิภาพสูง
	 	 การเกิดขึ้นของฉลากประสิทธิภาพสูงเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานโดยได้เริ่มด�ำเนินการมาตั้งแต่ป ีพ.ศ. 2549 เป็น
โครงการน�ำร่องของกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน ส�ำหรับ
อุปกรณ์ไม่ใช้ไฟฟ้า 4 ผลิตภัณฑ์ได้แก่
	 	 1.	 	 เตาหุงต้มในครัวเรือนหรือเตาแก๊ส
	 	 2.	 	 อุปกรณ์ปรับความเร็วรอบมอเตอร์
	 	 3.	 	 ฉนวนกันความร้อน
	 	 4.	 	 กระจกอนุรักษ์พลังงาน
	 	 โดยมีผู้ประกอบการเข้าร่วมโครงการน�ำร่องในผลิตภัณฑ์แต่ละประเภทมากกว่า 10 รายและได้อนุมัต ิ
ฉลากไปแล้ว 200,000 ฉลาก

		  เกณฑ์การจัดซื้อสินค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม
	 	 1)	 	 ใช้วสัดทุีม่ผีลกระทบต่อสิง่แวดล้อมน้อย เช่น วสัดุไม่มพิีษ วสัดุหมนุเวยีนทดแทนได้ วสัดุรีไซเคลิ และ
วัสดุที่ใช้พลังงานต�่ำในการจัดหามา
	 	 2)	 	 ใช้วัสดุน้อย เช่น น�้ำหนักเบา ขนาดเล็ก มีจ�ำนวนประเภทของวัสดุน้อย
	 	 3)	 	 มเีทคโนโลยกีารผลติทีม่ปีระสิทธภิาพสูงสุด เช่น ใช้พลงังานสะอาด ลดการเกดิของเสยีจากกระบวนการ
ผลิตและลดขั้นตอนของกระบวนการผลิต
	 	 4)	 	 มีระบบขนส่งและจัดจ�ำหน่ายที่มีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น ลดการใช้หีบห่อบรรจุภัณฑ์ที่ฟุ่มเฟือย ใช้
บรรจุภัณฑ์ที่ท�ำจากวัสดุที่ใช้ซ�ำ้หรือหมุนเวียนใช้ได้ใหม่ได ้และเลือกใช้เส้นทางการขนส่งที่ประหยัดพลังงานที่สุด
	 	 5)	 	 ลดผลกระทบต่อสิง่แวดล้อมทีเ่กดิในช่วงการใช้งาน เช่น ใช้พลงังานต�ำ่ มกีารปล่อยมลพษิต�ำ่ในระหว่าง
การใช้งาน ลดการใช้วัสดุสิ้นเปลือง และลดการใช้ชิ้นส่วนที่ไม่จ�ำเป็น
	 	 6) 		 มีความคุ้มค่าตลอดชีวิตการใช้งาน เช่น ทนทาน ซ่อมแซมและดูแลรักษาง่าย ปรับปรุงต่อเติมได้  
ไม่ต้องเปลี่ยนบ่อย
	 	 7)	 	 มีระบบการจัดการระบบหลังหมดอายุการใช้งานที่มีประสิทธิภาพสูง เช่น การเก็บรวบรวมที่ก่อผล 
กระทบต่อสิง่แวดล้อมน้อย มกีารออกแบบให้สามารถน�ำสนิค้าหรือชิน้ส่วนกลับมาใช้ซ�ำ้ หรือหมนุเวยีนใช้ใหม่ได้ง่าย 
หรือหากต้องก�ำจัดทิ้งสามารถน�ำพลังงานกลับคืนมาใช้ได้และมีความปลอดภัยส�ำหรับการฝังกลบ

วิธีการด�ำเนินงาน
	 	 ขั้นตอนที่ 1 ด�ำเนินการคัดเลือกสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
	 	 1.1		 ผู้รับผิดชอบจะต้องด�ำเนินการตรวจสอบสินค้าท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อมจาก http://www.tei. 
	 	 	 	 or.th/greenlabel/thnamelist.html หรือ คู่มือเลือกซื้อผลิตภัณฑ์เพื่อสิ่งแวดล้อมhttp:// 
	 	 	 	 www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-GreenLabel-book.pdf   หรือสามารถเลือกซื้อ 
	 	 	 	 สินค้าท่ีมีผลต่อการประหยัดพลังงานได้จากประกาศอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ 
	 	 	 	 อนุรักษ์พลังงาน เรื่อง ก�ำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ของวัสดุ อุปกรณ์ หรือ 
	 	 	 	 เครื่องจักร ของกระทรวงพลังงาน หรือตรวจสอบฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร์ 5  
	 	 	 	 ฉลากประสิทธิภาพสูง ที่ติดตัวสินค้าจากร้านค้า
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	 	 1.2		 จัดท�ำบัญชีรายการสินค้าที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมเป็นเอกสารเพื่อสะดวกในการสั่งซื้อครั้งต่อไป

ภาพที ่32 ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม

	 	 ขั้นตอนที่ 2 การสั่งซื้อ
	 	 น�ำเสนอรายการสินค้าต่อผู้บริหารเพื่อด�ำเนินการสั่งซื้อ

	 	 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบคุณภาพสินค้า
	 	 ผูร้บัสนิค้าจะต้องตรวจสอบคณุภาพ และชนดิของสินค้าทีส่ัง่ซือ้ตามใบเสนอราคา หากพบว่าสนิค้าทีส่ั่งซือ้
ไม่สอดคล้องกับใบเสนอราคาจะต้องไม่รับสินค้า และแจ้งกลับไปยังผู้ขายทันที

		  เกณฑ์การจัดจ้างที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
	 	 1)	 หน่วยงาน/บุคคล มีความพร้อมของการป้องกันมลพิษต่างๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการท�ำงาน เช่น มลพิษ 
	 	 	 ทางอากาศ 
	 	 2)	 หน่วยงาน/บุคคล มีความพร้อมของการป้องกันอันตรายจากการก่อสร้างหรือการปฏิบัติงาน
	 	 3)	 หน่วยงาน/บุคคล ใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
	 	 4)	 พนักงานไดรับการฝกอบรมดานการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ

กรณีที่มีการจัดจ้าง ให้ด�ำเนินการดังนี้
	 	 ขั้นตอนที่ 1 คัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม
	 	 ผู้รับผิดชอบจะต้องด�ำเนินการคัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม เช่น ผู้รับเหมาก่อสร้าง เจ้าหน้าที่
ท�ำความสะอาดเครื่องปรับอากาศ เจ้าหน้าที่บ�ำรุงรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าส�ำนักงาน การจัดจางบริการทําความสะอาด
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดลอม การจัดจ้างบริการเช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เป็นต้น

	 	 ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบการด�ำเนินการระหว่างการท�ำงาน
	 	 ผูร้บัผดิชอบจะต้องก�ำหนดความถีใ่นการตรวจประเมนิการท�ำงานของหน่วยงานหรอืบคุคลภายนอกอย่าง
เหมาะสม เช่น ก�ำหนดความถี่อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง หรือ ความถี่อย่างน้อย 3 เดือนต่อ 1 ครั้ง เป็นต้น ทั้งนี้ขึ้น
อยูก่บัความเสีย่งของงานท่ีอาจก่อให้เกดิผลกระทบกบัสิง่แวดล้อมถ้าระดบัผลกระทบอยูใ่นระดบัรนุแรงอาจใช้ความถี่
มากในการตรวจประเมิน หากพบความผิดปกติ หรือข้อบกพร่องจะต้องแจ้งให้ด�ำเนินการแก้ไขในทันท ี
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	 	 รายละเอียดที่จะต้องตรวจสอบ มีดังนี้	
	 	 	 	 1.	 	 การควบคุมมลพิษทางอากาศ เช่น ฝุ่นละออง กลิ่น ไอระเหยของสารเคมี
	 	 	 	 2.	 	 การควบคุมเสียงดังจากการท�ำงาน
	 	 	 	 3.	 	 การจัดการของเสียจากการท�ำงาน
	 	 	 	 4.	 	 การใช้และการจัดเก็บสารเคมี
	 	 	 	 5.	 	 การปฏิบัติตามเงื่อนไขอื่นๆ ของส�ำนักงานสีเขียว 

	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 		  •	 มีความเข้าใจในการจัดซื้อ จัดจ้างที่เป็นมิตรสิ่งแวดล้อม 
		  •	 มกีารศกึษา หรอืตรวจสอบผลติภณัฑ์ทีจ่ดัท�ำการจดัซือ้ ว่ามผีลกระทบต่อสิง่แวดล้อมมากน้อยเพยีงใด  
	 	 	 รวมไปถึงการคัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่เข้ามาท�ำงานในพื้นที่ส�ำนักงาน
 		  •	 มีการเปรียบเทียบสินค้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุดในการจัดซื้อ
		  •	 จัดท�ำบัญชีรายการสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมที่ผ่านการคัดเลือกและอนุมัต ิ
	 	 	 (ภาคผนวก  แบบฟอร์ม 6.1)
 		  •	 สินค้าที่ใช้ต้องเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
 		  •	 มีการคัดเลือกหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อการจ้างงานที่ใส่ใจต่อสิ่งแวดล้อม
 	 	 	 (ภาคผนวก  แบบฟอร์ม 6.1)
		  •	 มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกอย่างต่อเนื่องสม�่ำเสมอ
	 	 	 (ภาคผนวก  แบบฟอร์ม 6.1)
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หมวดที่ 7

การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง

Continual Improvement

7.1 โครงการและกิจกรรม

ความส�ำคัญ
	 	 โครงการด้านสิ่งแวดล้อม เป็นกลไกอย่างหนึ่งในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาด้านสิ่งแวดล้อมให้เกิด
ประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืน ดังนั้นส�ำนักงานจึงมีความจ�ำเป็นจัดท�ำโครงการด้านส่ิงแวดล้อม เพื่อ 
บ่งบอกถึงความใส่ใจ และความตระหนักกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นในส�ำนักงาน

		  โครงการ หมายถึง การด�ำเนินกิจกรรม เพื่อสนองยุทธศาสตร์ด้วยการวางแผนและก�ำหนดเป้าหมาย  
ผลสัมฤทธิ์ไว้ล่วงหน้า กิจกรรมดังกล่าวจัดท�ำขึ้นอย่างเป็นระบบมีระเบียบแบบแผน 
	 	 ในโครงการประกอบด้วยกิจกรรมและเป้าหมายย่อยหลากหลายที่ต้องใช้ทรัพยากรทางการบริหารอย่าง
จ�ำกดัและคาดหวงัท่ีจะได้ผลสมัฤทธิต์ามทีค่าดหวงัไว้อย่างมปีระสทิธภิาพ โครงการจงึเป็นส่วนส�ำคญัส่วนหนึง่ในการ 
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ขององค์กรหรือหน่วยงาน ให้ประสบความส�ำเร็จตามภารกิจและวิสัยทัศน์ และสามารถช่วย 
ให้แก้ไขปัญหาหรือพัฒนาองค์กรได้เป็นอย่างดี โดยโครงการที่จะน�ำมาจัดท�ำโครงการควรจะต้องมาจากปัญหา 
สิ่งแวดล้อมในส�ำนักงานที่ได้จากการระบุประเด็นการใช้ การส้ินเปลืองทรัพยากรและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม  
ทีม่รีะดบัความรนุแรงมากทีส่ดุ เพือ่น�ำมาลดผลกระทบด้านสิง่แวดล้อมนัน้เป็นล�ำดบัแรก แต่ทัง้นีก้ารจัดท�ำโครงการ 
ด้านสิ่งแวดล้อมจะต้องค�ำนึงถึงปัจจัยอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดท�ำโครงการด้วย เช่น การใช้เทคโนโลยีมาช่วยการเงิน 
วัฒนธรรมขององค์กร เป็นต้น หากประเมินการจัดท�ำโครงการแล้วไม่คุ้มค่าหรือยากต่อการน�ำมาปฏิบัติ ก็สามารถ
น�ำปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีระดับความรุนแรงรองลงมามาจัดท�ำโครงการแทนได้

		  ลักษณะของโครงการที่ดี
	 	 	 -	 สามารถแก้ปัญหาของส�ำนักงานหรือหน่วยงานได้
	 	 	 -	 มีรายละเอียด วัตถุประสงค์ เป้าหมายต่างๆ ที่สอดคล้องกัน มีความชัดเจน สามารถด�ำเนินงานได้   
	 	 	 	 มีความเป็นไปได้
	 	 	 -	 รายละเอียดของโครงการต่อเนื่องสอดคล้องสัมพันธ์กัน
	 	 	 -	 ปฏิบัติแล้วสอดคล้องกับแผนงานหลักของส�ำนักงาน
	 	 	 -	 ก�ำหนดขึ้นอย่างมีข้อมูลความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ
	 	 	 -	 ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารทุกด้าน โดยเฉพาะด้านทรัพยากรที่จ�ำเป็น
	 	 	 -	 มีระยะเวลาในการด�ำเนินงานแน่นอน ระบุวันเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด
	 	 	 -	 สามารถติดตามประเมินผลได้
	 	 	 -	 สามารถขยายผล สู่ความยั่งยืนได้
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รูปแบบการจัดท�ำโครงการ
	 	 	 1.	ปัญหาที่เกิดขึ้น
	 	 	 	 	 	 1.1	 ควรระบุถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในพื้นที่ หรือในส�ำนักงาน
	 	 	 	 	 	 1.2	 ควรระบุถึงความรุนแรงของปัญหาด้วย
	 	 	 	 	 	 1.3	 สาเหตุหรือต้นเหตุที่อยากท�ำโครงการดังกล่าว
	 	 	 2.	วัตถุประสงค์ของโครงการ
	 	 	 3. 	เป้าหมาย
	 	 	 4.	ขอบเขต
	 	 	 	 	 	 4.1	 ขอบเขตของกิจกรรมและพื้นที่
	 	 	 	 	 	 4.2	 ขอบเขตของเวลา
	 	 	 	 	 	 4.3	 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ	
	 	 	 5.	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ
	 	 	 6.	วิธีการด�ำเนินการโดยละเอียด
	 	 	 7.	การวิเคราะห์ทางการเงิน (ถ้ามี)
	 	 	 	 	 	 7.1	 ระยะคืนทุน (Pay Back Period)
	 	 	 	 	 	 7.2 	 ผลก�ำไร (Benefit - Cost Analysis)
	 	 	 8. 	ผู้รับผิดชอบโครงการ
	 	 	 	 	 	 8.1	 หัวหน้าโครงการ (ชื่อ ต�ำแหน่งและหน่วยงาน)
	 	 	 	 	 	 8.2	 รองหัวหน้าโครงการ (ชื่อ ต�ำแหน่งและหน่วยงาน)
	 	 	 	 	 	 8.3	 คณะกรรมการ (ชื่อ ต�ำแหน่งและหน่วยงาน)
	 	 	 9. 	แผนการด�ำเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline)

วิธีด�ำเนินการ
	 	 ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมรายละเอียดผลกระทบ สาเหต ุและผู้เกี่ยวข้อง
	 	 ประธานและคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อมประชุมร่วมกันเพื่อปรึกษาและพิจารณาประเด็นปัญหา 
สิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีนัยส�ำคัญ ซึ่งสามารถน�ำข้อมูลเหล่านี้มาจาก
	 	 	 1.	การระบุและประเมนิปัญหาสิง่แวดล้อม การใช้ทรพัยากรและพลงังาน (หมวดที ่1 การบรหิารจดัการ 
	 	 	 	 องค์การ (Organization Management) ข้อ 1.2 การวางแผนการด�ำเนินงาน) 
	 	 	 2.	การไม่ปฏิบัติตามกฎหมายด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
	 	 	 3.	การไม่ปฏิบัติตามนโยบายสิ่งแวดล้อมของส�ำนักงาน
	 	 จากนั้นด�ำเนินการคัดเลือกประเด็นที่มีนัยส�ำคัญมากที่สุดหรือประเด็นปัญหาที่ส�ำคัญ เพื่อน�ำเข้าสู่การ
ก�ำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการควบคุมปัญหาดังกล่าว

	 	 ขั้นตอนที่ 2 ก�ำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
	 	 ประธานและคณะกรรมการด้านสิ่งแวดล้อมร่วมกันก�ำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการควบคุม
ปัญหาสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักการดังนี้
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			   1.	มีความเป็นไปได้และชัดเจน สามารถปฏิบัติได้จริง นอกจากนี้ยังควรมีความชัดเจน โดยผู้ปฏิบัต ิ
	 	 	 	 สามารถเข้าใจความหมายได้ตรงกัน และปฏิบัติได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
			   2.	สามารถวัดผลได้ ท�ำให้สามารถรู้ได้แน่ชัดว่าด�ำเนินการถึงข้ันตอนใด และผลของการด�ำเนินการ 
	 	 	 	 ในแต่ละขั้นเป็นอย่างไร บรรลุผลส�ำเร็จหรือไม่
			   3.	สามารถบรรลุผล ในการก�ำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายนั้นไม่ควรก�ำหนดไว้สูงเกินไปจนไม ่
	 	 	 	 สามารถปฏิบัติเพื่อบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้ได้ ท�ำให้ผู้ปฏิบัติรู้สึกท้อแท้ นอกจากนี ้
	 	 	 	 วัตถุประสงค์ที่ดีต้องสามารถมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติน�ำไปปฏิบัติได้ สามารถน�ำมาแยกย่อยเป็น 
	 	 	 	 กิจกรรมหลายๆ กิจกรรม เพื่อมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องน�ำไปปฏิบัติตามความรับผิดชอบของตน  
	 	 	 	 เพื่อมุ่งไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือการบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดไว้
			   4.	สามารถอธิบายได ้มีความสมเหตุสมผลและมีความเป็นจริง ปฏิบัติได้จริง
			   5.	กรอบระยะเวลา จะต้องก�ำหนดขึ้นมาอย่างเหมาะสมส�ำหรับการบรรลุผล

	 	 ขั้นตอนที่ 3 การก�ำหนดขอบเขตของโครงการ
	 	 1.1		 ก�ำหนดขอบเขตของพื้นที ่กิจกรรม อย่างเหมาะสม เพื่อความเฉพาะเจาะจงในการท�ำโครงการ 
	 	 	 	 เช่น ขอบเขตของการด�ำเนินการโครงการนี้มุ่งเน้นแผนกบัญชีและแผนกแม่บ้าน เป็นต้น หรือ 
	 	 	 	 มุ่งเน้นไปที่กิจกรรมที่สนใจภายในส�ำนักงาน
	 	 1.2		 ก�ำหนดขอบเขตของเวลาในการท�ำโครงการตามความเหมาะสมไม่ส้ันและไม่นานจนเกินไป ทั้งนี ้
	 	 	 	 ขึ้นอยู่กับจ�ำนวนกิจกรรมและความยากง่ายของเป้าหมายของโครงการ

	 	 ขั้นตอนที่ 4 การก�ำหนดกิจกรรม
	 	 การก�ำหนดจ�ำนวนและความเหมาะสมของกิจกรรมมีความไม่แน่นอน ขึ้นอยู่กับความยากง่ายของ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ได้ก�ำหนดขึ้นมา แต่ที่ส�ำคัญการก�ำหนดกิจกรรมที่ขาดไม่ได้มีดังต่อไปนี ้ได้แก่
	 	 	 1.	การจัดเตรียมทรัพยากรและงบประมาณที่จ�ำเป็นในการท�ำโครงการ
	 	 	 2.	การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ อบรม และการขอความร่วมมือ
	 	 	 3.	การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน
	 	 	 4.	การสรุปและประเมินโครงการ เพื่อพิจารณาถึงความสอดคล้องของวัตถุประสงค์และ เป้าหมาย 

	 	 ขั้นตอนที่ 5 การก�ำหนดผู้รับผิดชอบ
	 	 การก�ำหนดผูร้บัผดิชอบไม่มจี�ำนวนทีแ่น่นอน ขึน้อยูก่บัจ�ำนวนกจิกรรม และความยากง่าย เช่น บางกิจกรรม
มีความซับซ้อนและยากต่อการด�ำเนินการอาจจ�ำเป็นต้องใช้ผู้รับผิดชอบมากกว่า 1 คน หรือบางกิจกรรมไม่มีความ 
ซับซ้อนอาจใช้ผู้รับชอบเพียงคนเดียวได ้ นอกจากนี้ ยังต้องคัดเลือกผู้รับผิดชอบ ที่มีความสามารถในกิจกรรมนั้น 
อย่างแท้จริง เพื่อให้โครงการมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย

	 	 ขั้นตอนที่ 6 น�ำเสนอผู้บริหารเพื่อด�ำเนินการอนุมัติ
	 	 ประธานสิ่งแวดล้อมน�ำโครงการเสนอแก่ผู้บริหารพิจารณาเพื่ออนุมัติ

	 	 ขั้นตอนที่ 7 ติดตามการด�ำเนินงานตามโครงการ
	 	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจะต้องตดิตามผลการด�ำเนนิการของโครงการอย่างสม�ำ่เสมอ เพ่ือตรวจสอบถงึปัญหา
และอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในระหว่างด�ำเนินโครงการ ซึ่งระยะเวลาอาจก�ำหนดตามความเหมาะสม และจะต้องสรุป 
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ภาพที ่33 ตัวอย่างโครงการด้านสิ่งแวดล้อมที่มีการปฏิบัติอย่างจริงจัง

ผลของการติดตามการด�ำเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร หรือภาพถ่าย และน�ำเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ หากติดขัด
หรือพบปัญหาและอุปสรรค จะต้องด�ำเนินการปรับปรุงและหาแนวทางการจัดการอย่างเร่งด่วน
 
	 วิธีปฏิบัติให้ผ่านเกณฑ์ของกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม

 		  •	 สาเหตุและปัญหาสิ่งแวดล้อมท่ีน�ำมาก�ำหนดเป็นวัตถุประสงค์และเป้าหมายมีความสอดคล้องกัน  
	 	 	 หรือมีความเป็นไปได้
 		  •	 จะต้องมีรายงานความคืบหน้าของโครงการ (ภาคผนวก   แบบฟอร์ม 7.1)
 		  •	 การให้ความร่วมมือของพนักงาน
 		  •	 การบรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
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ภาคผนวก

แบบฟอร์ม
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Input กระบวนการ Output

ตารางวิเคราะห์กระบวนการท างาน
แบบฟอรม์ 1.1-1 
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การระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม 
 

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

ล าดับ กิจกรรม 
การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อม 

 

ความรุนแรง 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 

1 การถา่ยเอกสาร ไฟฟ้า     
  กระดาษ     
   กระดาษใช้แลว้    
       
2 การปริ้นเอกสาร ไฟฟ้า     
  กระดาษ     
  ตลับหมึก     
   กระดาษใช้แลว้    
   ตลับหมึกใชแ้ล้ว    
       
3 การท้าความสะอาดห้องน้้า น้้า     
  น้้ายาท้าความสะอาด     
   น้้าเสีย    
   เศษขยะจากการเขา้ห้องน้้า    
       
4 การใช้ห้องรบัประทานอาหาร ไฟฟ้า     

  น้้า     
  บรรจุภัณฑ์อาหาร     
   เศษอาหาร ขยะ    
   น้้าจากการล้างภาชนะ    
   ขยะบรรจุภัณฑ์    
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ประเภท ค่าแฟกเตอร์ (kg CO2) ปริมาณที่ใช้/ของเสียที่เกิดขึน้ หน่วย
ปริมาณการปลดปล่อย GHGs 

(kgCO2)
น ้ำประปำ-กำรประปำนครหลวง 0.5081 200 m3

101.62

น ้ำประปำ-กำรประปำส่วนภูมิภำค 0.7043 m3

น ้ำประปำ-กำรนิคมอุตสำหกรรม 0.2722 m3

ไฟฟ้ำ 0.5813 500 kWh 290.65

กระดำษ 0.735 10 kg 7.35

ของเสีย
กระดำษ Paper 1.4755 kg 0

ส่ิงทอ Textile 2 kg 0

อำหำร Food/Sludge 2.53 kg 0

เศษไม ้Wood chip 0.0735 kg 0

ผำ้ออ้ม ผำ้อนำมยั Nappies 4 kg 0

เศษใบไม ้Garden & Park 3.27 kg 0

ยำง หนงั Rubber and leather 3.13 kg
0

แกว้ 1.187 kg 0

อลูมิเนียม (กระป๋อง) 4.4315 kg 0

กล่องโฟม Polystyrene 2.2971 kg 0

ถุงพลำสติก PP (ถุงใส) 2.399 kg 0

ถุงพลำสติก PE (ถุงขุน่) 1.52 kg 0

ขวดพลำสติก PET
(ขวดใส)
ขวดพลำสติก HDPE
(ขวดขุน่)
กล่องพลำสติก Polypropylene 1.6862 kg 0

เหล็ก 1.76 kg 0

น ้ำมนัดีเซล 2.7446 L 0

ก๊ำซโซลีน 0.689 kg 0

ก๊ำซโซฮอล์ 2.93 L 0

ก๊ำซหุงตม้ (LPG ) จำกก๊ำซ
ธรรมชำติ

0.498 kg

0

Sodium Chloride 0.202 kg 0

Acetic acid 0.9321 kg 0

Sodium Hydroxide 1.0377 kg 0

Sodium sulphate 0.474 kg
0

Hydrochloric acid 0.896 kg 0

Sulfuric acid 0.138 kg 0

Alcohol 1.26 kg 0

Ammonium sulphate 2.66 kg 0

Potassium hydroxide 5.9653 kg 0

Citric acid 1.58 kg 0

Nitric acid 0.323 kg 0

Sodium hypochlorite 0.3249 kg 0

ถุงร้อน PP 2.399 kg 0

Aluminium Foil 1.238 kg 0

ถุงมือยำง 0.4419 kg 0
หมายเหต ุ: 1. ปรมิาณทรัพยากรทีใ่ชห้รอืของเสยีทีเ่กดิขึน้ ใชห้น่วยตามคา่แฟกเตอร ์เชน่ น ้าประปาใชห้น่วย m3  ไฟฟ้าใชห้น่วย kWh
2. ปรมิาณการปลดปลอ่ยกา๊ซเรอืนกระจก ค านวณโดยคณูคา่แฟกเตอร ์(คอลมัภ ์B) กบัคา่ปรมิาณการใช ้(คอลมัภ ์C)

0

0

เช้ือเพลิง

Chemicals

อุปกรณ์ห้องทดลอง

kg

kg

ปรมิาณกา๊ซเรอืนกระจก (kgCO2)

ประจ าเดอืน.......................

3.77

1.617

แบบฟอรม์ 2.1 
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บันทกึประจ ำเดอืน วนัที่ท ำกำรบันทกึ
รวมปริมำณกำรใช้
ไฟฟ้ำ/เดอืน (หน่วย)

ค่ำใช้จ่ำย
ค่ำไฟฟ้ำ/เดอืน (บำท)

ผู้บันทกึ

บันทกึประจ ำเดอืน วนัที่ท ำกำรบันทกึ
รวมปริมำณกำรใช้
ไฟฟ้ำ/เดอืน (หน่วย)

ค่ำใช้จ่ำย
ค่ำไฟฟ้ำ/เดอืน (บำท)

ผู้บันทกึ

แบบฟอร์มบันทึกกำรใช้ไฟฟ้ำ

แบบฟอร์มบันทึกกำรใช้เช้ือเพลงิ

แบบฟอร์ม 3.1 
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รายการขยะ
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ขยะทัว่ไป
กระดาษ
แกนกระดาษทิชชู
ขวดน ้า
ตลบัหมึก

หมายเหต ุ1. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย ต้องลงบนัทกึปริมาณทกุวนัทีส่ิน้เดอืน

ปริมาณ (ระบหุน่วยเป็น ก.ก. หรือ ลติร ) 

รายการขยะประจ าเดือน แบบฟอร์ม 4.1 
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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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 1 

 
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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 2 

รายการ 
 

ยีห่อ้ 
 

รุน่ ปรมิาณ 
การจดัซือ้ 

ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

งบประมาณ 
(รวม vat 7%) 

(บาท) 

เป็นไปตาม
เกณฑส์นิคา้ที่
เป็นมติรกบั
สิง่แวดลอ้ม 

() 
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 3 

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 

 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……………………………..…………….. 

 
******************************************************************************************************* 
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แบบฟอร์มกรอกข้อมูลการเก็บตัวอย่างแสง 

ช่ือโรงงาน/บริษัท........................................................................ วนัทีเ่ข้าเกบ็ ................................................. 

S/N ……………………………………………… 

จุดเกบ็ตัวอย่าง ค่าทีต่รวจวดัได้ ค่ามาตรฐาน หมายเหตุ 
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บริษัท เซฟตีแ้ละส่ิงแวดล้อมไทย 

แบบฟอร์มกรอกข้อมูลการเก็บตัวอย่างเสียง  8hr.   24 hr.       S/N …………………….. 

ช่ือโรงงาน/บริษัท........................................................................ วนัทีเ่ข้าเกบ็ ................................................. 

ช่ือจุดเกบ็ตัวอย่าง ค่าทีว่ดัได้ ค่ามาตรฐาน หมายเหตุ 
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บริษัท เซฟตีแ้ละส่ิงแวดล้อมไทย 

แบบฟอร์มกรอกข้อมูลการเก็บตัวอย่างความร้อน 

ช่ือโรงงาน/บริษัท........................................................................ วนัทีเ่ข้าเกบ็ ................................................. 

S/N ……………………………………………… สถานทีต่ั้งเคร่ืองวดั ........................................................ 

เวลา WET DRY GLOBE WBGTi หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      

 

หมายเหตุ 

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

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

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

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

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

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