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1.  วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางในการติดตอสื่อสารในระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและพลังงานท้ังภายในและ

ภายนอกอาคารคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง กิจกรรมการติดตอสื่อสารดานสิ่งแวดลอมและพลังงานท้ังภายในและ

ภายนอกอาคารคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล รวมถึงขอรองเรียนท่ีไดรับจากท่ีตางๆ 

 

3. คํานิยาม 

3.1  การส่ือสารภายใน หมายถึง การสื่อสารท่ีเกิดข้ึนจากบุคลากร ในคณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล ท้ังภายในและภายนอกอาคารคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล  เชน คณบดี รองคณบดี 

หัวหนางาน พนักงาน และเจาหนาท่ีฝายตางๆ ฯลฯ  

3.2  การส่ือสารภายนอก หมายถึง การสื่อสารท่ีเกิดข้ึนจาก บุคคลภายนอกคณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล เชน สวนงานตางๆ ฯลฯ  

3.3  ขอรองเรียน  หมายถึง องคประกอบของกิจกรรม ผลิตภัณฑ หรือการบริการขององคกร ซ่ึง

สามารถมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอมได 

3.4  ผลกระทบดานส่ิงแวดลอม  หมายถึง  ประเด็นท่ีมีปญหา หรือบกพรอง หรือสรางความเดือน

รอน แกบุคลากรภายใน บุคคลภายนอก รวมไปถึงสวนงาน/อาคารรอบขาง เปนตน 

     4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1  คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว กําหนดหัวขอการสื่อสารท้ังภา ยในและภายนอก 

ลงในตารางการสื่อสาร โดยหัวขอท่ีตองนํามาพิจารณา ในการสื่อสาร มีดังนี้ 

   -   ปญหาสิ่งแวดลอมและการใชพลังงานท่ีมีนัยสําคัญ 

   -   นโยบายและเปาหมายสิ่งแวดลอมและพลังงาน 

   -   กฎหมายสิ่งแวดลอมและพลังงาน 

   -   ขอมูลจากทางราชการ 

   -   ผลการตรวจวัด 

   -   ขอรองเรียนท่ีไดรับ เปนตน 

  4.2  รองคณบดีรับผิดชอบดูแลใหมีการสื่อสารตามตารางการสื่อสารท่ีกําหนด 

  4.3  หนวยสื่อสารนําไปปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนด พรอมลงบันทึกผลการดําเนินในบันทึกการสื่อสาร และแจง

ผลใหรองคณบดีทราบ 

  4.4  ผูท่ีไดรับสารจากภายนอกรวมถึงขอรองเรียนดานสิ่งแวดลอมและพลังงานท้ังภายในและภายนอก   

คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ใหบันทึกลงบันทึกการสื่อสาร ในกรณีเปนขอมูลขาวสาร และบันทึกลงใน

บันทึกรับเรื่องรองเรียน ในกรณีท่ีเปนขอรองเรียน 



  4.5  ผูท่ีไดรับขอมูลท่ีแจงมาทางหนวยสื่อสาร และรองคณบดี ซ่ึงถาพิจารณาแลววาเปนขอรองเรียนจริง ให

จัดการแกไขและจัดทํารายงานการแกไขและปองกัน 

  4.6  รองคณบดีหรื อผูท่ีรับผิดชอบตอบกลับขอมูลขาวสารหรือขอรองเรียนใหแกผูแจงทราบ โดยทาง

จดหมายหรือ Email เปนตน 

  4.7  หนวยสื่อสารจัดเก็บบันทึกผลการดําเนินงานเพ่ือเปนขอมูลอางอิงตอไป 

 5.  บันทึก 

หมายเลข ช่ือบันทึก ระยะเวลาจัดเก็บบันทึก สถานท่ีจัดเก็บ 
 บันทึกสื่อสาร 2  ป หนวยสื่อสาร 
 ใบรองเรียน 2  ป หนวยสื่อสาร 
 6. ตารางการส่ือสาร 

ลําดับ หัวขอการส่ือสาร ส่ือสาร วิธีการส่ือสาร ความถี่ในการส่ือสาร 
ภายใน ภายนอก 

1. นโยบายและเปาหมาย
สิ่งแวดลอม 

  - ติดประกาศบนบอรดภายใน
ลิฟตโดยสาร 
- สําเนาแจกจาย 
- เว็บไซด 

- ทุกครั้งท่ีมีการ
ปรับปรุง 

2. กฎหมายสิ่งแวดลอมและ
พลังงาน 

  - ขอมูลในนิทรรศการ 
- สําเนาแจกจาย 
- เว็บไซด 

- ทุกครั้งท่ีมีการ
ปรับปรุง 

3. ปญหาสิ่งแวดลอม การ
ใชทรัพยากรและ
พลังงาน 

  - ขอมูลในนิทรรศการ - เม่ือไดรับขอมูลท่ี
เก่ียวของกับ
สิ่งแวดลอมและ
พลังงานทุกครั้ง 

4. ผลการตรวจวัด   - ขอมูลในนิทรรศการ 
- สําเนาแจกจาย 
 

- ทุกครั้งท่ีมีการ
ตรวจวัด 

5. ขอรองเรียนท่ีไดรับ   - สําเนาแจกจาย 
- ติดประกาศบนบอรด 
- แจงกลับผูรองเรียนเปนลาย
ลักษณอักษร 

- ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียนดาน
สิ่งแวดลอมและ
พลังงาน 

6. การรณรงคเพ่ือการ
ประหยัดพลังงานและ
การสรางความสะอาด
และเปนระเบียบ 

  - สื่อประชาสัมพันธตางๆ - ติดตั้งตามจุดการใช
พลังงานนั้นๆ อาทิ 
กอกน้ําในหองน้ํา ท่ี
เปด-ปดแอร ฯลฯ 

 หมายเหตุ :  สื่อสาร    ไมสื่อสาร 

   

 



แผนการประชาสัมพันธ โครงการสํานักงานสีเขียว Green office ของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

ลําดับที ่ รายละเอียด ป 2559 ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. รวบรวมขอมูลเพ่ือผลิตสื่อประชาสัมพันธ             
 - การประหยัดไฟฟา             
 - การประหยัดน้ํา             
 - อุปกรณสํานักงาน             
 - การใชจักรยานเพื่อลดมลภาวะ             
 - ขอมูล/สถิติการใชพลังงานของสวนงานตางๆ             
 - ขอมูลรายเดือน             

2. ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธทุก
ประเภท 

            

 - เขียน copy และออกแบบ             
3. เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ             
 - ส่ิงพิมพ             
 - เสียงตามสาย             
 - ส่ืออื่นๆ             

4. ประเมินผล             
 - แบบสอบถาม             

จ 

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


