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1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือช้ีบ่งและประเมินประเด็นปัญหาและผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม และบริการของ
อาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ และเพ่ือให้มั่นใจว่าประเด็นสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสําคัญได้ถูกนํามาพิจารณาในการนําไป
ปฏิบัติและพัฒนาเพ่ือรักษาระบบการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
 

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุมถึงการช้ีบ่งและประเมินประเด็นปัญหาและผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง
กับกิจกรรมการดําเนินการ 
 

3. คํานิยาม 
 3.1 ระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม 
  3.1.1 สถานการณ์ปกติ หมายถึง สถานการณ์ที่จําเป็นต้องเกิด หลีกเลี่ยงไม่ได้ เช่น ขยะกระดาษจาก
สํานักงาน เศษอาหาร นํ้าเสียจากห้องนํ้า เป็นต้น 
  3.1.2 สถานการณ์ผิดปกติ หมายถึง สถานการณ์ที่ไม่จําเป็นต้องเกิด สามารถหลีกเลี่ยงได้ เช่น 
สารเคมีหกรั่วไหล ท่อนํ้าประปาแตก เป็นต้น 
  3.1.3 สถานการณ์ฉุกเฉิน หมายถึง สถานการณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด เกิดแล้วมีผลกระทบรุนแรง 
ควบคุมได้ยาก เช่น ไฟไหม้ น้าท่วม เป็นต้น 
 3.2 สิ่งแวดล้อม หมายถึง สภาพโดยทั่วไปขององค์กรในการดําเนินการอยู่ รวมถึง อากาศ นํ้า ที่ ดิน 
ทรัพยากรธรรมชาติ และความสัมพันธ์ระหว่างกันของสิ่งต่างๆ รวมท้ังสิ่งแวดล้อมภายในองค์กร 
 3.3 ปัญหาสิ่งแวดล้อม หมายถึง องค์ประกอบของกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ หรือการบริการขององค์กรซึ่งสามารถมี
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมได้ 
 3.4 ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม หมายถึง การเปล่ียนแปลงใดๆ ที่มีผลต่อสิ่งแวดล้อม ไม่ว่าจะเป็นในด้านบวก
หรือด้านลบ บางส่วนหรือทั้งหมด ซึ่งเป็นผลมาจากกิจกรรม ผลิตภัณฑ์ และการบริการขององค์กร 
 

4. รายละเอียด 
 4.1 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว สํารวจบ่งลักษณะและประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม
จากกิจกรรม และบริการของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ ลงในแบบฟอร์มตารางวิเคราะห์กระบวนการ โดย
พิจารณาจากปัจจัยนําเข้า หรือทรัพยากรที่ นํามาใช้ (input) และมลภาวะที่ เกิดขึ้น (Output) ของกิจกรรม 
กระบวนการ และบริการของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ 
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 4.2 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ระบุลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมและประเด็นปัญหา
สิ่งแวดล้อมลงในแบบฟอร์ม โดยพิจารณาจาก 
  4.2.1 ประเด็นสิ่งแวดล้อมซึ่งต้องพิจารณาจากลักษณะปัญหาสิ่งแวดล้อมดังน้ี 
   - มลพิษหรือผลกระทบเป็นสิง่ที่เกิดขึ้นจริงสามารถตรวจวัดหรือมองเห็นได้ (Actual) 
   - มลพิษหรือผลกระทบน้ันยังไม่เกิดขึ้น แต่เมื่อพิจารณาแล้วมีแนวโน้มทีจ่ะเกิดขึ้นในอนาคต 
(Potential) ซึง่ต้องพิจารณาปัญหาในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 มลภาวะทางอากาศ (Air Pollution) 
 มลภาวะทางน้ํา (Water Pollution) 
 มลภาวะที่เกิดการปนเป้ือนลงดิน (Land Contamination) 
 มลภาวะการเกิดของเสีย (Waste) 
 สิ่งรบกวน เช่น การเกิดเสียงดัง (Noise Pollution) การเกิดกลิ่น 
 การใช้วัตถุดิบและทรัพยากร (Natural resource use) 
 การใช้พลังงาน (Energy use) 
 การแพร่กระจายของพลังงาน (Energy emit) 
 ลักษณะทางกายภาพ (Physical attribute) 
 กฎหมายสิ่งแวดล้อมที่เก่ียวข้อง 
 ปัญหามลพิษทีเ่กิดขึ้นภายในสถานประกอบการ 

  4.2.2 สํารวจพ้ืนที่ โดยพิจารณาถึง 
   - สถานการณป์กติ (Normal) 
   - สถานการณผ์ิดปกติ (Abnormal) 
   - สถานการณฉ์ุกเฉิน (Emergency) 
          การพิจารณาบทกฎหมายที่มีความเกี่ยวข้องกับปัญหาสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้น 
  4.2.3 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ประเมินค่านัยสําคัญของประเด็นด้าน
สิ่งแวดล้อมด้านมลภาวะและการใช้ทรัพยากร ทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อมด้านมลภาวะและทะเบียนปัญหาสิ่งแวดล้อม
ด้านการใช้ทรัพยากร โดยพิจารณาจากคะแนนการประเมินนัยสําคัญของปัญหาสิ่งแวดล้อม จากน้ันจึงระบุนัยสําคัญ
ของปัญหาสิ่งแวดล้อมโดยจําแนก 3 ระดับ ตามเกณฑ์คะแนนต่อไปน้ี 
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แผนผงัข้อมูลอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ 

 
ตารางวิเคราะห์กระบวนการทํางาน 

(Process Flow Analysis) 
หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ปัจจัยนําเข้า (Input) กระบวนการ (Process) ปัจจัยนําออก (Output) 
  การเตรียมหนังสือให้บริการ   
หนังสือท่ีนําเข้ามาในห้องสมุด   ฝุ่นละออง เชื้อรา จากหนังสือ 
สต๊ิกเกอร์บาร์โค้ด   ขยะจากบาร์โค้ด เช่น กระดาษติดบาร์โค้ด 
ใบกําหนดส่ง   แกนเทปใส 
เทปใส   ขยะจากแถบแม่เหล็ก 
แถบแม่เหล็ก   เศษพลาสติกท่ีตัดท้ิง ใช้ไม่ได้ 
พลาสติกห่อปก     
  การพิมพ์เอกสาร (เครื่องพิมพ์ผล)   
กระดาษ เครื่องพิมพ์ผล กระดาษท่ีพิมพ์เสีย 
หมึกพิมพ์   หมึกพิมพ์ใช้แล้ว 
ไฟฟ้า   กลิ่นหมึกพิมพ์ 
    เสียงดังจากการพิมพ์ 

หอสมุดและคลงัความรูฯ้

ฝ่าย / งาน / 
หอสมุดกลาง

การจดัพมิพเ์อกสาร การอดั
สําเนาเอกสาร การใช ้
อปุกรณเ์คร ือ่งเขยีน

สํานักงาน

การใชเ้คร ือ่งใชไ้ฟฟ้าใน
สํานักงาน การใช ้
ระบบสาธารณูปโภค การจดั
เลีย้งและรบัประทานอาหาร

หน่วยอาคาร สถานที่
และยานพาหนะ

การทาํความสะอาด การ
ควบคมุดแูลระบบ

สาธารณูปโภค การดแูล
พืน้ทีส่เีขยีว

การควบคมุสตัวพ์าหะ การ
จดัทาํแผนฉุกเฉิน การ

บํารงุรกัษาอปุกรณแ์จง้เหตุ
ฉุกเฉิน
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ปัจจัยนําเข้า (Input) กระบวนการ (Process) ปัจจัยนําออก (Output) 

  การถ่ายเอกสาร   
กระดาษ เครื่องถ่ายเอกสาร กระดาษท่ีถ่ายเสีย 
หมึกพิมพ์   หมึกพิมพ์ใช้แล้ว 
ไฟฟ้า   กลิ่นหมึกพิมพ์ 
    เสียงดังจากการถ่ายเอกสาร 
      
  การตัดเล่มเอกสาร   
ไฟฟ้า เครื่องตัดเล่มเอกสาร เศษกระดาษท่ีตัดเสีย 
    เสียงดังจากการตัดเล่มเอกสาร 
  การจัดเตรียมเอกสาร   
กระดาษ   กระดาษเสีย 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน   ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
ใบมีดตัดกระดาษ   ใบมีดตัดกระดาษใช้แล้ว 
แฟ้มเอกสาร   แฟ้มเอกสารชํารุด 
  การทําลายเอกสาร   
ไฟฟ้า เครื่องทําลายเอกสาร เศษกระดาษ 
  การประชุมภายใน   
กระดาษ   กระดาษใช้แล้ว 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน   ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
แฟ้มเอกสาร   แฟ้มเอกสารชํารุด 
ไฟฟ้า     
  การจัดอบรมภายใน   
กระดาษ   กระดาษใช้แล้ว 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน   ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
ไฟฟ้า   เศษอาหาร 
อาหารจัดเลี้ยง   ขยะจากกล่องบรรจุอาหาร เคร่ืองด่ืม 
  การรับประทานอาหาร   
อาหาร   เศษอาหาร 
เคร่ืองด่ืม   ขยะจากกล่องบรรจุอาหาร เคร่ืองด่ืม 
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ปัจจัยนําเข้า (Input) กระบวนการ (Process) ปัจจัยนําออก (Output) 

  การทําสื่อประชาสัมพันธ์   
กระดาษ   เศษกระดาษ 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน   ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
ไฟฟ้า   ขยะจากอุปกรณ์ตกแต่ง 
อุปกรณ์ตกแต่ง   เศษใบมีด 
ใบมีด   ขยะจากเศษสต๊ิกเกอร์ 
สต๊ิกเกอร์     
  การทําความสะอาดภาชนะ   
น้ํา   น้ําเสีย 
น้ํายาทําความสะอาด   ขยะจากฟองนํ้า 
ฟองนํ้า     
  การเปล่ียนหลอดไฟ   
หลอดไฟ   หลอดไฟใช้แล้ว 
    ขยะจากกล่องใส่หลอดไฟ 
  การบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ   
น้ํายาแอร์   น้ํายาแอร์ร่ัวไหล 
ไฟฟ้า   ฝุ่นละออง 
อุปกรณ์ทําความสะอาด   น้ําเสีย 
น้ํา     
  การทําความสะอาดสํานักงาน   
ไฟฟ้า เคร่ืองดูดฝุ่น เสียงดังจากเคร่ืองดูดฝุ่น 
น้ํา   น้ําเสียจากการทําความสะอาด 
น้ํายาทําความสะอาด   ขยะจากบรรจุภัณฑ์น้ํายา 
ผ้าทําความสะอาด   เศษผ้าใช้แล้ว 
ไม้กวาด   ฝุ่นละออง 
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  การทําความสะอาดห้องน้ํา   
น้ํา   น้ําเสีย 
น้ํายาทําความสะอาด   กลิ่นจากน้ํายาทําความสะอาด 
ผ้า ฟองนํ้าทําความสะอาด   ขยะจากบรรจุภัณฑ์น้ํายา 
    ขยะจากผ้าและฟองนํ้า 
    กระดาษทิชชูใช้แล้ว 
  การจัดเก็บพัสดุ เบิกจ่ายพัสดุ   
วัสดุสํานักงาน   ขยะจากบรรจุภัณฑ์ 
  กิจกรรมทีมีการใช้ไฟฟ้า   
  เกิดการลัดวงจร   
    ควันจากเพลิงไหม้ 
    น้ําเสียจากการดับเพลิง 
    ขยะจากการเผาไหม้ 

     

ตารางประเมินปัญหาสิง่แวดล้อม 
 

ปัญหาสิ่งแวดล้อม ระดับนัยสําคัญ 
ตํ่า 

(Low) 
ปานกลาง 

(Medium) 
สูง  

(High) 
มลภาวะ (Pollution) ทางตรง  24-48 49-72 มากกว่า 72 
มลภาวะ (Pollution) ทางอ้อม  28-56 57-84 มากกว่า 84 
การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางตรง  12-36 37-60 มากกว่า 60 
การใช้ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ้อม  14-45 46-75 มากกว่า 75 

 

แนวทางการแก้ไขและควบคมุปัญหา 
 

ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 
และพลังงาน 

ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 
มาก ปานกลาง น้อย 

1 การพิมพ์เอกสาร ไฟฟ้า กระดาษท่ีพิมพ์เสีย   / 
กระดาษ หมึกพิมพ์ใช้แล้ว   / 
หมึกพิมพ์ กลิ่นจากหมึกพิมพ์   / 
 เสียงดังจากการพิมพ์   / 

 



 
 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) 
เรื่อง : ระเบียบปฏิบัติการระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อม (Environmental Aspect) 

รหัสเอกสาร : PM-GO-02 หน้าท่ี : 8 / 18 
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ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 

มาก ปานกลาง น้อย 
2 การถ่ายเอกสาร ไฟฟ้า กระดาษท่ีถ่ายเสีย   / 

กระดาษ หมึกพิมพ์ใช้แล้ว   / 
หมึกพิมพ์ กลิ่นจากหมึกพิมพ์   / 
 เสียงดังจากการถ่ายเอกสาร   / 
 ฝุ่นผงหมึก   / 
 ความร้อน   / 

3 
 

การจัดเตรียมเอกสาร กระดาษ กระดาษเสีย   / 
ลวดเย็บกระดาษ ขยะจากอุปกรณ์เข้าเล่ม   / 
ใบมีดตักระดาษ ใบมีดตัดกระดาษใช้แล้ว   / 
แฟ้มเอกสาร กระดาษใช้แล้ว   / 
 แฟ้มเอกสารชํารุด   / 
 ลวดเย็บท่ีชํารุด   / 
 ขยะท่ีเจาะกระดาษ   / 

4 
 

การประชุมและอบรม กระดาษ กระดาษใช้แล้ว   / 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน   / 
แฟ้มเอกสาร แฟ้มเอกสารชํารุด   / 
ไฟฟ้า เศษอาหาร   / 
อาหารว่าง ขยะจากกล่อง ห่อบรรจุอาหาร 

เคร่ืองด่ืม 
  / 

อาหารกลางวัน น้ําท่ีเหลือใช้   / 
น้ํา    / 

5 
 

การรับประทาน
อาหาร 

อาหาร เศษอาหาร   / 
เคร่ืองด่ืม 
 

ขยะจากกล่องบรรจุอาหาร 
เคร่ืองด่ืม 

  / 
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ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 

มาก ปานกลาง น้อย 
6 

 
การทําสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

กระดาษ เศษกระดาษ   / 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน หมึกพิมพ์ใช้แล้ว   / 
ไฟฟ้า กลิ่นจากหมึกพิมพ์   / 
อุปกรณ์ตกแต่ง ขยะจากอุปกรณ์ตกแต่ง   / 
หมึกพิมพ์ เศษใบมีด   / 
ใบมีด กระดาษท่ีถ่ายเสีย   / 
กระดาษ ขยะจากอุปกรณ์เคร่ืองเขียน   / 
อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
 

เสียงดังจากการเคร่ืองพิมพ์
โปสเตอร์ 

  / 

 ฝุ่นผงหมึก   / 
7 

 
การทําความสะอาด
ภาชนะ 

น้ํา น้ําเสีย   / 
น้ํายาทาความสะอาด ขยะจากบรรจุภัณฑ์น้ํายา   / 
ฟองนํ้า ขยะจากฟองนํ้า   / 
ภาชนะใส่อาหาร    / 

8 
 

การทําความสะอาด
สํานัก 

ไฟฟ้า เสียงดังจากเคร่ืองดูดฝุ่น   / 
น้ํา น้ําเสียจากการทําความสะอาด   / 
น้ํายาทําความสะอาด ขยะจากบรรจุภัณฑ์น้ํายา   / 
ผ้าทําความสะอาด เศษผ้าใช้แล้ว   / 
ไม้กวาด ฝุ่นละออง   / 
ถุงขยะ ถุงขยะท่ีใช้แล้ว   / 
ถุงมือ ถุงมือท่ีใช้แล้ว   / 
ผงซักฟอก ไม้ถูพ้ืน ไม้มอบท่ีชํารุด   / 
ไม้ถูพ้ืน ไม้มอบ ไม้กวาดท่ีชํารุด   / 
ถังน้ํา ถังน้ําท่ีชํารุด   / 
 กลิ่นของน้ํายาทําความสะอาด   / 
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ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 

มาก ปานกลาง น้อย 
9 

 
การทําความสะอาด
ห้องน้า 

ไฟฟ้า น้ําเสีย   / 
น้ํา กลิ่นจากน้ํายาทําความสะอาด   / 
น้ํายาทําความสะอาด ขยะจากบรรจุภัณฑ์น้ํายา   / 
ผ้า ฟองนํ้าทําความสะอาด ขยะจากผ้าและฟองนํ้า   / 
ไม้กวาด กระดาษทิชชูใช้แล้ว   / 
ถุงขยะ ผ้าอนามัยท่ีใช้แล้ว   / 
ถุงมือ เศษผ้าใช้แล้ว   / 
ผงซักฟอก ฝุ่นละออง   / 
ไม้ถูพ้ืน ไม้มอบ ถุงขยะท่ีใช้แล้ว   / 
ถังน้ํา ถุงมือท่ีใช้แล้ว   / 

10 
 

การซ่อมบํารุงเปล่ียน
อุปกรณ์ไฟฟ้าแสง
สว่าง 

หลอดไฟ หลอดไฟใช้แล้ว   / 
บัลลาสต์ ขยะจากกล่องใส่หลอดไฟ   / 
สตาร์ทเตอร์ ขยะจากซองใส่หลอด   / 
โคมไฟ บัลลาสต์ท่ีชํารุด   / 
สวิทช์ สตาร์ทเตอร์ท่ีชํารุด   / 
สายไฟ โคมไฟท่ีชํารุด   / 
 สายไฟท่ีชํารุด   / 
 สวิทช์ไฟท่ีชํารุด   / 

11 
 

การบํารุงรักษา
เคร่ืองปรับอากาศ 

น้ํายาแอร์ น้ํายาแอร์ร่ัวไหล   / 
ไฟฟ้า ฝุ่นละออง   / 
อุปกรณ์ทําความสะอาด น้ําเสีย   / 
น้ํา กลิ่นจากน้ํายา   / 
น้ํายาทําความสะอาด วัสดุอุปกรณ์ท่ีชํารุด   / 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง   / 
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ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 

มาก ปานกลาง น้อย 
12 

 
การบํารุงรักษาเคร่ือง
ดับเพลิง เคร่ืองไฟฟ้า
สํารอง ปั้มน้ํา 

ไฟฟ้า น้ํามันเคร่ืองท่ีใช้แล้ว   / 
น้ํามันเคร่ือง น้ํามันหล่อลื่นท่ีใช้แล้ว   / 
น้ํามันหล่อลื่น น้ําเสีย   / 
น้ํา กลิ่นน้ํายาทําความสะอาด   / 
น้ํายาทําความสะอาด ถุงมือท่ีใช้แล้ว   / 
ถุงมือ ผ้าทําความสะอาดท่ีใช้แล้ว   / 
ผ้าทําความสะอาด ฝุ่นละออง   / 
วัสดุอุปกรณ์ซ่อมแซม กลิ่นจากน้ํายา   / 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีชํารุด   / 
 เสียงในการทดสอบเครื่องยนต์   / 

13 บํารุงรักษาระบบนํ้า
และสุขภัณฑ์ 

ไฟฟ้า น้ําเสีย   / 
น้ํา กลิ่นน้ํายา   / 
น้ํายาทําท่อ เทปพันเกี่ยวท่ีเสีย   / 
เทปพันเกลียว ท่อ PVC, Pe ท่ีเสีย   / 
ท่อ PVC, PE ฝุ่นละอองในการตัดต่อท่อ   / 
ก๊อกน้ํา สายชําระท่ีเสีย   / 
หัวชําระ หัวชําระท่ีเสีย   / 
ผ้าทําความสะอาด ผ้าทําความสะอาดท่ีใช้แล้ว   / 
ถุงมือ ถุงมือใช้แล้ว   / 
วัสดุอุปกรณ์ซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ซ่อมแซมที่ชํารุด   / 
สายชําระ เสียงในการซ่อมแซม   / 
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ลําดับ กิจกรรม การใช้ทรัพยากร 

และพลังงาน 
ลักษณะปัญหา ความรุนแรง 

มาก ปานกลาง น้อย 
14 การซ่อมบํารุงรถยนต์ ไฟฟ้า น้ํามันเคร่ืองท่ีใช้แล้ว   / 

น้ํามันเคร่ือง น้ํามันหล่อลื่นท่ีใช้แล้ว   / 
น้ํามันหล่อลื่น น้ําเสีย   / 
น้ํา กลิ่นน้ํายาทําความสะอาด   / 
น้ํายาทําความสะอาด ถุงมือท่ีใช้แล้ว   / 
ถุงมือ ผ้าทําความสะอาดท่ีใช้แล้ว   / 
ผ้าทําความสะอาด กลิ่นจากน้ํายา   / 
วัสดุอุปกรณ์ซ่อมแซม ฝุ่นละออง   / 
 วัสดุอุปกรณ์ท่ีชํารุด   / 
 เสียงในการทดสอบเครื่องยนต์   / 

15 
 

การทําลายเอกสาร 
โดยใช้เคร่ืองย่อย 

ไฟฟ้า ฝุ่นละออง   / 
กระดาษ กลิ่นหมึก   / 
พิมพ์เขียว เสียง   / 
แฟ้ม    / 

16 การทําบัตร ไฟฟ้า บัตรพลาสติกท่ีชํารุด   / 
หมึกพิมพ์ หมึกพิมพ์ใช้แล้ว   / 
บัตรพลาสติก กลิ่นจากหมึกพิมพ์   / 
กระดาษ เสียงดังจากการพิมพ์   / 
รูป ฝุ่นจากผงหมึก   / 

17 
 

กิจกรรมต่างๆ การใช้
ห้องสัมมนา อบรม
สําหรับการเรียน การ
สอน การจัดกิจกรรม
ต่างๆ ของผู้ใช้บริการ 
การสัมมนาและการ
ฝึกอบรม 

ไฟฟ้า น้ําเสีย   / 
น้ํา ขยะจากกระดาษ   / 
กระดาษ กระดาษเสีย   / 
อาหาร เศษอาหาร   / 
ภาชนะใส่อาหาร ขยะจากภาชนะใส่อาหาร   / 
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เกณฑ์การประเมินนัยสาํคัญของลักษณะปญัหาสิ่งแวดลอ้ม ด้านมลภาวะ (Pollution) 

 

โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 
ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงาน (L1) 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม  /  
  อ้างอิงครบถ้วน หรือไม่จําเป็นต้องมีคู่มือในการ 
  ควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม  
  อ้างอิงเพียงบางส่วน 
- ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมปัญหาส่ิงแวดล้อม 
  อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
3 

 

บทบัญญัติของกฎหมาย (C1) 
- ไม่มีกฎหมาย หรือข้อกําหนดอ่ืนๆ ท่ีควบคุม 
  ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนดังกล่าว หรือการปฏิบัติ 
  สอดคล้องกับกฎหมาย 
- มีแนวโน้มท่ีจะมีกฎหมาย ควบคุมผลกระทบ 
  ท่ีเกิดข้ึนในอนาคต หรือการปฏิบัติมีแนวโน้ม 
  ท่ีจะผิดกฎหมาย หรืออยู่ในระหว่างรอผลการ 
  ตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- มีกฎหมาย หรือข้อกําหนดอ่ืนๆ ท่ีควบคุม 
  ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนอย่างชดัเจน และ/หรือมี 
  การปฏิบัติท่ีจะผิดกฎหมาย และ/หรือผล การ 
  ตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อมไม่ผ่านกฎหมาย 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 

 

การฝึกอบรม (L2) 
- พนักงานทุกคนท่ีปฏิบัติงานท่ีก่อให้เกิดปัญหา 
  สิ่งแวดล้อมได้รับการฝึกอบรม 
- พนักงานจํานวน 40% ของท้ังหมดท่ีปฏิบัติงาน 
  ท่ีก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อมได้รับการฝึกอบรม 
- พนักงานจํานวนตํ่ากว่า 40% ของท้ังหมดท่ี 
  ปฏิบัติงานท่ีก่อให้เกิดปัญหาส่ิงแวดล้อมดังกล่าว 
  ไม่ได้รับการฝึกอบรม 

 
1 
 
2 
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ระดับความอันตราย (C2) 
- ไม่มีอันตราย หรือมีผลกระทบใดๆ เล็กน้อยต่อ 
  สิ่งแวดล้อม 
- มี / อาจมีอันตราย หรือมีผลกระทบบางอย่าง  
  ต่อสิ่งแวดล้อม หรือส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
  ระดับปานกลาง 
- มีอันตรายถึงทุพพลภาพ สิ้นชีวิต หรือมี 
  ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมมาก 

 
1 
 
2 
 
 
3 

 
การดูแลบํารุงรักษา (L3) 
*ในกรณีท่ีไม่มีเคร่ืองมือ, เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ 
 เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ให้ทําการประเมิน 
 คะแนนในระดับ 1 
- มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเชิงปอ้งกันเคร่ืองมือ,  
  เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ และมีการปฏิบัติได้ครบถ้วน 
  ตามแผนท่ีกําหนดไว้ 
   
 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 

ความสามารถในการฟ้ืนฟู (C3) 
- สามารถฟ้ืนฟูได้เองตามธรรมชาติ หรือใช้เวลา 
  บาํบัดไม่นานเกิน 3 เดือน 
- สามารถฟ้ืนฟูได้โดยใช้เวลาซ่อมแซม / ฟ้ืนฟู  
  3 เดือน –1 ปี 
- ไม่สามารถฟ้ืนฟูได้เลย หรือต้องใช้เวลาเกินกว่า  
  1 ปีในการซ่อมแซม / ฟ้ืนฟู 
 
 

 
1 
 
2 
 
3 

 



 
 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) 
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วันท่ีบังคับใช้ : 15 พฤษภาคม 2561 แก้ไขครั้งท่ี : 31 กรกฎาคม 2561 

 
โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 

- มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเชิงปอ้งกันเคร่ืองมือ,  
  เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ เพียงบางส่วน หรือมีการ 
  ปฏิบัติไม่ครบถ้วนตามแผนท่ีกําหนดไว้ 
- ไม่มีการกําหนดแผนการดูรักษาบํารุงรักษาเชิง 
  ป้องกันเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องใดๆ 

2 
 
3 

  

การกักเก็บ การป้องกันการร่ัวไหล แพร่กระจาย (L4) 
- มีระบบการป้องกันการร่ัวไหล แพร่กระจายได้ 
  ท้ังหมด 
- มีระบบการป้องการรั่วไหล แพร่กระจายได้เพียง 
  บางส่วน 
- ไม่มีระบบป้องกันการร่ัวไหล แพร่กระจายใดๆ  
  หรือระบบป้องกันการร่ัวไหล แพร่กระจายชํารุด 
  ไม่สามารถใช้งานได้ 

 
 
1 
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ระดับของผลกระทบต่อชุมชนใกล้เคียง (C 4) 
- ไม่ส่งผลกระทบ 
- ส่งผลกระทบภายในบริษัท 
- ส่งผลกระทบต่อชุมชนข้างเคียง 
 

 
1 
2 
3 

 

ความถ่ีของกิจกรรม (L5) 
- ไม่เคยเกิดเหตุการณ์ดังกล่าวข้ึนเลยหรือเกิดข้ึน 
  น้อยมาก (ไม่เกิน 1 คร้ัง/ปี) 
- เกิดเหตุการณ์ดังกล่าวข้ึนบ้างพอสมควร 
  (ประมาณ 1 คร้ัง/เดือน) 
- เกิดข้ึนเป็นประจํา (ทุกวันหรือมากกว่า 2 คร้ัง/ 
  สัปดาห์) 

 
1 
 
2 
 
3 

 

  

ข้อร้องเรียน (L6) 
- ไม่เคยมีข้อร้องเรียนท้ังจากภายนอก และภายใน 
  เข้ามา 
- มีข้อร้องเรียนจากภายนอก หรือภายในไม่เกิน 1  
  คร้ังในรอบ 1 ปี 
- มีข้อร้องเรียนจากภายนอก หรือภายในเกิน 1  
  คร้ังในรอบ 1 ปี 
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วันท่ีบังคับใช้ : 15 พฤษภาคม 2561 แก้ไขครั้งท่ี : 31 กรกฎาคม 2561 

 
โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการปฏิบัติตาม
ข้อกําหนดของบริษัท และ ข้อกําหนด ISO 14001 
(L7) 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อกําหนด 
  ด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทได้ครบถ้วน 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อกําหนด 
  ด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทได้บางส่วน 
- ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติตามข้อกําหนด 
  ด้านสิ่งแวดล้อมของบริษัทได้ 

 
 
 
1 
 
2 
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ด้านมลภาวะทางตรง (POLLUTION – DIRECT CONTROL) 
 การคํานวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6) X (C1+C2+C3+C4) 
ด้านมลภาวะทางอ้อม (POLLUTION – INDIRECT CONTROL) 
 การคํานวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5+L6+L7) X (C1+C2+C3+C4) 

 

เกณฑ์การประเมินนัยสาํคัญของลักษณะปญัหาสิ่งแวดลอ้ม ด้านทรัพยากร (Resource Usage) 
 

โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 
ระเบียบคู่มือการปฏิบัติงาน (L1) 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการใช้ทรัพยากร  
  พลังงานและวัตถุดิบอ้างอิงครบถ้วน หรือไม่จําเป็น  
  ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานควบคมุการใช้ทรัพยากร  
  พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการใช้ทรัพยากร  
  พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิงเพียงบางส่วน 
- ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานควบคุมการใช้ทรัพยากร  
  พลังงาน และวัตถุดิบอ้างอิง 
 

 
1 
 
 
 
2 
 
3 

 

บทบัญญัติของกฎหมาย (C1) 
- ไม่มีกฎหมาย หรือข้อกําหนดอ่ืนๆ ท่ีควบคุม 
  การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดข้ึนดังกล่าว  
  หรือการปฏิบัติสอดคล้องกับกฎหมาย 
- มีแนวโน้มท่ีจะมีกฎหมายควบคุมการใช้ 
  ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดข้ึนในอนาคต  
  หรือการปฏิบัติมีแนวโน้มท่ีจะผิดกฎหมาย 
- มีกฎหมาย หรือข้อกําหนดอ่ืนๆ ท่ีควบคุม 
  การใช้ทรัพยากรและพลังงานที่เกิดข้ึนอย่าง 
  ชัดเจน และ/หรือมีการปฏิบัติท่ีจะผิดกฎหมาย 

 
1 
 
 
 
2 
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โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 

การฝึกอบรม (L2) 
- พนักงานทุกคนท่ีปฏิบัติงานได้รับการฝึกอบรม 
  ด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบ 
- พนักงานจํานวน 40% ของท้ังหมดท่ีปฏิบัติงาน 
  ได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน  
  และวัตถุดิบ 
- พนักงานจํานวนตํ่ากว่า 40% ของท้ังหมดท่ีปฏิบัติ  
  งานดังกล่าวไม่ได้รับการฝึกอบรมด้านการใช้ 
  ทรัพยากร พลังงาน และวัตถุดิบ 
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2 
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การสร้างทรัพยากรและวัตถุดิบใหม่มาทดแทน  
(C2) (ทรัพยากรและวัตถุดิบ หมายถึง ทรัพยากร
และวัตถุดิบท่ีใช้ในกิจกรรมท่ีทําการประเมิน) 
- เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบท่ีสามารถสร้างใหม่ 
  ทดแทนได้ภายในระยะเวลา 1 ปี 
- เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบท่ีสามารถสร้างใหม่มา 
  ทดแทนได้โดยใช้เวลาเกิน 1 ปี 
- เป็นทรัพยากรและวัตถุดิบท่ีไม่สามารถสร้างใหม่ 
  มาทดแทนได้ 

 
 
 
1 
 
2 
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การดูแลบํารุงรักษา (L3) 
*ในกรณีท่ีไม่มีเคร่ืองมือ, เคร่ืองจักร, อุปกรณ์  
 เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ให้ทําการประเมินคะแนน 
 ในระดับ 1 
- มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเชิงปอ้งกันเคร่ืองมือ,  
  เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ และมีการปฏิบัติได้ ครบถ้วน 
  ตามแผนท่ีกําหนดไว้ 
- มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเชิงปอ้งกันเคร่ืองมือ,  
  เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ เพียงบางส่วน หรือมีการ 
  ปฏิบัติไม่ครบถ้วนตามแผนท่ีกําหนดไว้ 
- ไม่มีการกําหนดแผนการดูรักษาบํารุงรักษาเชิง 
  ป้องกัน เคร่ืองมือ, เคร่ืองจักร, อุปกรณ์ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ใดๆ 
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การนํากลับมาใช้ช้ํา / การนํากลับมาใช้ใหม่  
(C3) (ทรัพยากรและวัตถุดิบ หมายถึง ทรัพยากร
และวัตถุดิบท่ีใช้ในกิจกรรมท่ีทําการประเมิน) 
- สามารถนําทรัพยากรและวัตถุดิบกลับมาใช้ช้ํา  
  / การนํากลับมาใช้ใหม่ได้มากกว่า 50% ของ 
  ปริมาณท้ังหมด 
- สามารถนําทรัพยากรและวัตถุดิบกลับมาใช้ ช้ํา  
  / การนํากลับมาใช้ใหม่ได้ตํ่ากว่า 50% ของ 
  ปริมาณท้ังหมด 
- ไม่สามารถนําทรัพยากรและวัตถุดิบกลับมาใช้ช้ํา  
  / การนํากลับมาใช้ใหม่ได้อีก 
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ความถ่ีของการใช้ทรัพยากร (L4) 
- ไม่เคยใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบหรือใช้ในปริมาณน้อย 
  มาก (ไม่เกิน 1 คร้ัง/ปี) 
- ใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบ(ประมาณ 1 คร้ัง/เดือน) 
- ใช้ทรัพยากร/วัตถุดิบเป็นประจา(ทุกวันหรือมากกว่า  
  2 คร้ัง/สัปดาห์) 
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โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) คะแนน ความรุนแรงท่ีเกิดขึ้น (Consequence) คะแนน 

การควบคุม / ผลักดันผู้รับเหมาในการปฏิบัติตาม
ข้อกําหนดของบริษัท และ ข้อกําหนด ISO 14001 
(L5) 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อกําหนดด้าน 
  สิ่งแวดล้อมของบริษัทได้ครบถ้วน 
- ผู้รับเหมาสามารถปฏิบัติตามข้อกําหนดด้าน 
  สิ่งแวดล้อมของบริษัทได้บางส่วน 
- ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติตามข้อกําหนดด้าน 
  สิ่งแวดล้อมของบริษัทได้ 

 
 
 
1 
 
2 
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ด้านการใช้ทรัพยากรทางตรง (RESOURCE USE – DIRECT CONTROL) 
 การคํานวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4) x (C1+C2+C3) 
ด้านการใช้ทรัพยากรทางอ้อม (RESOURCE USE – INDIRECT CONTROL) 
 การคํานวณคะแนน = (L1+L2+L3+L4+L5) x (C1+C2+C3) 
 

 4.1 ปัญหาสิ่งแวดล้อมที่มีนัยสําคัญมาดําเนินการจัดทําวัตถุประสงค์และแผนงานเพ่ือแก้ไขและป้องกันปัญหา
สิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งจัดทําเอกสารแนบรายละเอียดการจัดทําแผนงาน การวัดผลสําเร็จ และสรุปผลการดําเนินงาน
หากในกรณีที่วางแผนไม่ประสบผลสําเร็จควรพิจารณาเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 4.2 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ทบทวนหรือปรับปรุงประเด็นปัญหาสิ่งแวดล้อม
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือปรับปรุงให้ทันสมัยตามความเหมาะสมเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงดังน้ี 
  - กระบวนการหรือกิจกรรมใหม่ 
  - มสีารเคมี หรอืวัตถุดิบ ใหม่ 
  - สถานการณ์เปลี่ยนแปลงทีอ่าจก่อให้เกิดผลกระทบกับสิ่งแวดล้อม 
  - กฎหมายใหม ่
 4.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ หอสมุดและคลังความรู้ฯ รวบรวมข้อมูล ประเด็นปัญหา
สิ่งแวดล้อมเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารในการประชุมทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
 
 
 

5. บันทึก 
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หมายเลข ชื่อบันทึก สถานทีเ่ก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ 

 ตารางวิเคราะห์กระบวนการ ฝ่ายบริหาร 2 ปี 
 ทะเบียนระบุปัญหาสิ่งแวดล้อม ฝ่ายบริหาร 2 ปี 
 วัตถุประสงค์และแผนงาน ฝ่ายบริหาร 2 ปี 
 
 


