
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติการควบคุมการปฏิบัติ 

 

 

จัดทําโดย 

 

คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว 

 

 

ตรวจสอบโดย 

 

นายมนตรี  เปรมเจริญ 

รักษาการในตําแหนงหัวหนางานกายภาพและส่ิงแวดลอม 

 

 

อนุมัติโดย 

 

อาจารย ดร.กอพร  พันธุย้ิม 

รองคณบดีฝายการจัดการดวยวิศวกรรมดิจิตอล 

ปฏิบัติราชการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 



1.  วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดเปนวิธีการในการควบคุมการปฏิบัติทุกกระบวนการ เพ่ือใหกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับปญหา

สิ่งแวดลอมและการใชพลังงาน เพ่ือใหสอดคลองกับกฎหมายและนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตร รวมไป

ถึงการลดการปลอยมลพิษและของเสียออกสูสิ่งแวดลอมภายนอก 

2. ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมการ ปฏิบัติในกิจกรรมหรือกระบวนการท่ีเก่ียวของ ท่ีตองเปนไปตาม

นโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตร ขอกําหนดกฎหมาย แผนการจัดการดานสิ่งแวดลอมและพลังงาน 

3. คํานิยาม 

ไมมี 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 

4.1 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ดําเนินการระบุและประเมินปญหา

สิ่งแวดลอมและปริมาณการใชพลังงาน เพ่ือคนหาประเด็นปญหาสิ่งแวดลอมและการใชพลังงาน 

ซ่ึงมีประเด็นตางๆ ดังนี้ ไดแก การจัดการขยะ การใชทรัพยากรและพลังงาน การซอมบํารุง การ

ควบคุมการทํางาน ของผูรับจางชวงและผูขอใชสถานท่ี 

4.2 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว  ศึกษาแนวทางในการควบคุมปญหา

สิ่งแวดลอมและพลังงาน โดยยึดหลักกฎหมายท่ีเก่ียวของเปนเกณฑเบื้องตนในการควบคุ ม

ประเด็นปญหาตางๆ อาจรวมไปถึงเทคนิคตางๆ ท่ีมีประสิทธิภาพในการควบคุมและปองกัน

ปญหาสิ่งแวดลอมและพลังงานจากการปฏิบัติงาน 

4.3 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว  ดําเนินการกําหนดข้ันตอนควบคุม

ประเด็นตางๆ ตามท่ีระบุกําหนดเปนวิธีการปฏิบัติงานในการควบคุมป ญหาสิ่งแวดลอมและ

พลังงาน 

4.4 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว  ชี้แจงใหฝายบริหาร ผูท่ีเก่ียวของ 

บุคลากรรับทราบถึงข้ันตอนในการควบคุมปญหาสิ่งแวดลอมและพลังงานจากการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการควบคุมปญหาส่ิงแวดลอมและพลังงาน 

การจัดการขยะ 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือควบคุมการจัดการขยะใหเปนไปตามกฎหมายและขอกําหนดทองถ่ินท่ีไดกําหนด 

2. ขอบเขต 

วิธีการดําเนินการนี้ครอบคลุมขยะท่ีเกิดจากทุกกิจกรรมภายในคณะวิศวกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

3. คํากําจัดความ 

ไมมี 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

4.1 งานกายภาพและสิ่งแวดลอม สํารวจประเภทและปริมาณขยะท่ีเกิดข้ึนทุกกิจกรรมภายใน   

คณะวิศวกรรมศาสตร 

4.2 งานกายภาพและสิ่งแวดลอม ตองจัดหาภาชนะใสขยะ เพ่ือจัดจําแนกประเภทขยะ อยางนอย 3 

ประเภท ไดแก ขยะท่ัวไป ขยะอันตราย ขยะรีไซเคิล 

4.3 ถังขยะตองมีการชี้บงดวยปายอยางชัดเจน 

4.4 งานกายภาพและสิ่งแวดลอม จัดเก็บขนยายไปไวยังจุดรวมขยะ ท้ังนี้ การเก็บรวบรวมและขน

ยายตองปฏิบัติงานอยางระมัดระวัง และภาชนะ หรือถุง ตองปดมิดชิด 

4.5 ท่ีรวบรวมขยะ ตองมีปายบงชี้ และแยกประเภทไมใหปะปนกัน และปองกันการหกรั่วไหลลงสู

ดิน หรือแหลงน้ํา ตองจัดทําบันทึกปริมาณขยะท่ีครอบครองรายเดือน ลงบันทึก “รายการขยะ

ประจําเดือน”  

4.6 การเก็บขนขยะนอกอาคารคณะวิศวกรรมศาสตร รวมท้ังการวาจางบริษัทตางๆ ท่ีเขามาเก็บขน 

หรือรับกําจัดขยะ อางอิงตามกฎหมาย เรื่องการกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใชทรัพยากรและพลังงาน 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือควบคุมการใชทรัพยากรและพลังงานท่ีมีอยูอยางจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด 

2. ขอบเขต 

วิธีการดําเนินการนี้ครอบคลุมถึงการใชน้ํา ไฟฟา ของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

3. คํากําจัดความ 

ไมมี 

4. วิธีการปฏิบัติ 

4.1 การควบคุมการใชน้ํา 

4.1.1 บุคลากรทุกคนมีจิตสํานึกในการใชน้ําอยางประหยัด 

4.1.2 บุคลากรทุกคนรวมมือกันในการประหยัดน้ําโดยการเปดใชน้ําเทาท่ีจําเปนและ

ปดน้ําทุกครั้งหลังการใช 

4.1.3 บุคลากรทุกคนชวยดูแลอุปกรณและระบบทอน้ํา หากพบเห็นน้ํารั่วไหล หรือ

อุปกรณระบบน้ําชํารุดใหแจงผูท่ีรับมอบหมายใหดูแลเพ่ือทําการแกไข

ซอมแซม 

4.1.4 คณะกรรมการฯ จัดทําสื่อประชาสัมพันธตางๆ รณรงคการใชน้ําอยาง

ประหยัดและไดจัดทําโครงการประหยัดน้ําข้ึน 

4.1.5 คณะกรรมการฯ บันทึกการใชน้ําประจําเดือน เพ่ือพิจารณาวางแผนการใชน้ํา

อยางประหยัดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.2 การควบคุมการใชไฟฟา 

4.2.1 บุคลากรทุกคนมีจิตสํานึกในการใชไฟฟาอยางประหยัด 

4.2.2 บุคลากรทุกคนปดไฟฟาในพ้ืนท่ีไมไดใชหรือพ้ืนท่ีท่ีมีแสงสวางเพียงพอ 

4.2.3 ผูท่ีรับมอบหมายใหดูแลอุปกรณนั้นๆ ประสานงานกับงานกายภาพฯ เรืองการ

ใชไฟฟาใหมีประสิทธิภาพและคุมคาท่ีสุด 

4.2.4 บุคลากรผูใชอุปกรณไฟฟาทุกคนปฏิบัติตามคําแนะนําการใชอยางเครงครัด 

ตองดูแลอุปกรณไฟฟาตางๆ ใหอยูในสภาพดีและมีประสิทธิภาพอยูเสมอ เพ่ือ

ประหยัดพลังงานและยืดอายุการใชงานอุปกรณเครื่องใชไฟฟาตางๆ 

4.2.5 การจัดซ้ือจัดหาอุปกรณไฟฟาผูรับผิดชอบการควบคุมการใชไฟฟาตองให

คําแนะนําและพิจารณาคุณสมบัติของอุปกรณไฟฟาตางๆ โดยคํานึงถึง

ประสิทธิภาพการใชไฟฟาเปนสําคัญอางอิงไปยังระเบียบปฏิบัติเรื่องการจัดซ้ือ

จัดจาง 

4.2.6 มีแผนการตรวจเช็คและทําความสะอาดเครื่องใชไฟฟาทุกชนิดเพ่ือใหสามารถ

ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานเรื่องการซอม

บํารุง 

4.2.7 คณะกรรมการฯ บันทึกการใชไฟฟาประจําเดือน เพ่ือพิจารณาวางแผนการใช

ไฟฟาอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



   การซอมบํารุง 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือทําการตรวจเช็ค ดูแลเครื่องมือ/อุปกรณท่ีสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอม  และการสิ้นเปลือง

พลังงาน 

2. ขอบเขต 

วิธีการดําเนินการนี้ จะครอบคลุมถึงเครื่องใชไฟฟาของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

เชน เครื่องปรับอากาศ เครื่องถายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 

3. คํากําจัดความ 

ไมมี 

4. วิธีการปฏิบัติ 

4.1  รวบรวมรายชื่อเครื่องใชไฟฟาท้ังหมดภายในคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ลงใน

บัญชีเครื่องใชไฟฟา 

4.2 วางแผนการซอมบํารุงดูแลรักษาประจําป ตามบัญชีรายชื่อเครื่องใชไฟฟาท่ีไดจัดทําไวลงใน

แผนการซอมบํารุงประจําป 

4.3 ทําการตรวจเช็คเครื่องใชไฟฟาตามแผนการซอมบํารุงดังกลาว และบันทึกผลการซอมบํารุงลงใน

ใบตรวจเช็คของเครื่องใชไฟฟาของแตละชนิด 

4.4 เม่ือมีเครื่องใชไฟฟา ชํารุด เสียหาย ใหแจงผูท่ีเก่ียวของทราบ พรอมท้ังบันทึกปญหาลงในใบ

แจงซอม 

4.5 ติดปายสัญลักษณปายแสดง “ชํารุด” ท่ีเครื่องใชไฟฟาจนกวาจะซอมเสร็จ 

 

5. บันทึก                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

หมายเลข ช่ือบันทึก ระยะเวลาจัดเก็บบันทึก สถานท่ีจัดเก็บ 
 ใบแจงซอม 3  ป งานกายภาพฯ 

 

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


