
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติการฝกอบรม 

 

 

จัดทําโดย 

 

คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว 

 

 

ตรวจสอบโดย 

 

นายมนตรี  เปรมเจริญ 

รักษาการในตําแหนงหัวหนางานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

 

 

อนุมัติโดย 

 

อาจารย ดร.กอพร  พันธุย้ิม 

รองคณบดีฝายการจัดการดวยวิศวกรรมดิจิตอล 

ปฏิบัติราชการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 



1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหบุคลากรท่ีจะกอใหเกิดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและพลังงาน มีจิตสํา นึก ทักษะ ความรู และสามารถ

ปฏิบัติงานไดโดยไมกอใหเกิดปญหาสิ่งแวดลอมและการใชพลังงานอยางสิ้นเปลือง 

2 .ขอบเขต 

ข้ันตอนการปฏบิัติงานนี้ ใชในการฝกอบรมและการสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดลอมและพลังงานใหกับบุคลากร 

เพ่ือปองกันไมใหเกิดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและการใชพลังง าน ภายในอาคารคณะวิศวกรรมศาสตร

มหาวิทยาลัยมหิดล 

3.คํานิยาม 

การฝกอบรมดานสิ่งแวดลอมและพลังงาน แบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ ดังนี้ 

3.1 การอบรมภายใน แบงเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

 3.1.1   การอบรมดานสิ่งแวดลอมและพลังงานท่ัวไป คือ การอบรมสรางจิตสํานึกดานสิ่งแวดล อม

และพลังงาน หรือ ข้ันตอนการป ฏิบัติงาน หรือ วิธีป ฏิบัติ หรือ การอบรมเพ่ือสรางจิตสํานึกดานความปลอดภัยท่ี

หนวยงานสิ่งแวดลอมและพลังงานเปนผูจัดอบรม 

 3.1.2    การอบรมเฉพาะดาน คือ ก ารอบรมข้ันตอนการป ฏิบัติงานหรือวิธีการป ฏิบัติงานท่ีตอง

อาศัย เทคนิคและวิธีการพิเศษเพ่ือปองกันผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและพลังงานท่ีหนวยตางๆ สอนใหกับบุคลากร

ภายในหนวยงาน 

 3.1.3     การอบรมผูรับเหมาชวงหรือผูท่ีขอใชสถานท่ี คือ การอบรมข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ/กฎระเบยีบ

ดานสิ่งแวดลอมและพลัง ใหกับผูรับเหมาชวงหรื อผูท่ีขอใชสถานท่ีท่ีเขามาป ฏิบัติงานในคณะฯซ่ึงอาจกอใหเกิด

ผลกระทบสิ่งแวดลอมและพลังงาน(ชี้แจงใหทราบไมตองบันทึก) 

3.2 การอบรมภายนอก เปนการอบรมพิเศษเฉพาะเรื่อง การอบรมดานสิ่งแวดลอมและพลังงานเฉพาะเรื่อง

ซ่ึงจัดอบรมหรือสัมมนาโดย สถาบันหนวยงานภายนอก หรือ หนวยงานราชการ จากนั้นกลับมาอบรมใหกับบุคลากร

ภายในหนวยงาน 

4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  การฝกอบรมภายใน 

4.1.1 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวดําเนินการกําหนดหลักสูตรท่ีมีความจะตอง 

 ฝกอบรมใหแกบุคลากร พรอมระบุกลุมเปาหมายท่ีสอดคลองกับหลักสูตรอยางชัดเจน โดยระบุ

รายละเอียดลงใน 

4.1.2 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียว จัดทําแผนการฝกอบรมประจําป โดยนําหลักสูตร

ท่ีไดกําหนด มาจัดทําแผนการอบรมประจําป 



4.1.3 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวจะตองดําเนินการจัดเตรียมสถานท่ีและเอกสาร

ประกอบการอบรม โดยตองแจงไปยังฝายอาคารและสถานท่ีเพ่ือทําการจองหองอบรม 

4.1.4 ดําเนินการจัดฝกอบรมตามแผนฝกอบรมประจําป บุคลากรท่ีมีรา ยชื่อในการเขาอบรมหรือประสงคท่ี

จะขอเขาอบรมจะตองลงทะเบียนการเขาอบรม 

 -   กรณีท่ีมีการแกไขเอกสารปฏบิัติงาน ท่ีมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและพลังงานโดยตรง ตองทํา

การอบรมภายใน 15 วัน หลังจากท่ีเอกสารมีผลบังคับใช 

 -  กรณีเปนบุคลากรใหม ตองอบรมไมเกิน 15 วัน หลงัจากท่ีเขาทํางาน 

4.1.5  ดําเนินการประเมินผลหลังจากการฝกอบรม โดยใชแบบการทดสอบหรือสัมภาษณ หรือสอบถาม

ความเขาใจ หรือวิธีใดวิธีหนึ่งก็ไดโดยมีเกณฑการประเมินผลตองไดมากกวา 70% หรือบุคลากรมีความเขาใจและตอบ

คําถามไดจึงจะถือวาผานการทดสอบโดยบันทึกผลของการประเมิน 

4.1.6 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวดําเนินการจัดทําประวัติการฝกอบรมของบุคลากร

ทุกคน 

4.2 การฝกอบรมภายนอก 

 4.2.1  หัวหนาฝายตนสังกัด เม่ือไดรับการแจงหลักสูตรการอบรมจากภายนอก ใหหัวหนาฝาย     

ตนสังกัดหรือคณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวคัดเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมจะสงไปอบรมภายนอก 

 4.2.2  คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวแจงรายชื่อผูท่ีจะเขาอบรมใหหนวยงาน

ท่ีจัดอบรม ภายนอกโดยใชแบบฟอรมตามท่ีหนวยงานนอกกําหนด 

 4.2.3  กรณีตองมีคาใชจายในการอบรม ใหคณะกรรมการอาคารสํานักงานสีเขียวดําเนินการเบิก

คาใชจายใหกับบุคลากรท่ีจะไปอบรม 

 4.2.4  บุคลากรท่ีไปอบรมภายนอกบุคลากรไปอบรมตามกําหนดการท่ีหนวยงานภายนอกจัดอบรม 

 4.2.5  คณะกร รมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวบันทึกประวัติการอบรมบุคลากร

รายบุคคลหลังจากกลบัมาจากการอบรม 

 4.2.6  บุคลากรท่ีไปอบรมยังหนวยงานภายนอก จะตองกลับมาถายทอดความรู ใหกับบุคลาก รท่ี

เก่ียวของภายในคณะฯโดยใหป ฏิบัติตามข้ันตอนท่ี 4.1 การอบรมภายในหมายเหตุประวั ติการฝกอบรมของบุคลากร

จะเก็บเพ่ือเปนขอมูล 
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