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1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นแนวทางในการติดต่อสื่อสารในระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมและพลังงานท้ังภายในและภายนอกอาคาร
หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุมถึงกิจกรรมการติดต่อสื่อสารด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานทั้งภายในและภายนอก
หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล รวมถึงข้อร้องเรียนที่ได้รับจากที่ต่างๆ 
 

3. คํานิยาม 
 3.1 การส่ือสารภายใน หมายถึง การส่ือสารที่เกิดขึ้นจากบุคลากรภายในหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัย 
มหิดล เช่น ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการฝ่ายต่างๆ พนักงานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ เป็นต้น 
 3.2 การสื่อสารภายนอก หมายถึง การส่ือสารที่เกิดขึ้นจากบุคคลภายนอกหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัย 
มหิดล เช่น ส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล หน่วยงานราชการ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับเหมาช่วง ผู้ขอใช้
สถานที่ เป็นต้น 
 3.3 ข้อร้องเรียน หมายถึง ประเด็นที่มีปัญหา หรือข้อบกพร่อง หรือสร้างความเดือดร้อน แก่บุคลากรภายใน 
บุคคลภายนอก รวมไปถึงส่วนงาน / อาคารรอบข้าง เป็นต้น 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว กําหนดหัวข้อการสื่อสารทั้งภายในและภายนอก 
ลงในตารางการสื่อสารตามแนบท้ายระเบียบน้ี โดยหัวข้อที่ต้องนํามาพิจารณา ในการสือ่สาร มีดังน้ี 
  - ปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้พลังงานท่ีมีนัยสําคัญ 
  - นโยบายและเป้าหมายสิ่งแวดล้อมและพลงังาน 
  - กฎหมายสิ่งแวดล้อมและพลงังาน 
  - ข้อมลูจากทางราชการ 
  - ผลการตรวจวัด 
  - ข้อร้องเรียนที่ได้รับ เป็นต้น 
 4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบรหิารและวิชาการและนักประชาสัมพันธ์ รับผิดชอบดูแลให้มีการสื่อสารตามตาราง
การสื่อสารที่กําหนด 
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 4.3 นักประชาสัมพันธ์ นําไปปฏิบัติตามแผนที่กําหนด พร้อมลงบันทึกผลการดําเนินงานในบันทึกการสื่อสาร 
และแจ้งผลใหร้องผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการทราบ 
 4.4 ผู้ที่ได้รับข่าวสารจากภายนอกรวมถึงข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานทั้งภายในและภายนอก
หอสมุดและคลังความรู้ฯ ให้บันทึกลงบันทึกการสื่อสาร ในกรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสาร และบันทึกลงในบันทึกรับเรื่อง
ร้องเรียน ในกรณีที่เป็นข้อร้องเรียน 
 4.5 ผู้ที่ได้รับข้อมูลที่แจ้งมาทางฝ่ายสื่อสาร (นักประชาสัมพันธ์) และรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ 
ซึ่งถ้าพิจารณาแล้วว่าเป็นข้อร้องเรียนจริง ให้จัดการแก้ไขและจัดทํารายงานการแก้ไขและป้องกัน ตามระเบียบปฏิบัติ
เรื่องการแก้ไขและป้องกัน 
 4.6 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ หรือผู้ที่รับผิดชอบตอบกลับข้อมูลข่าวสาร หรือข้อร้องเรียนให้แก่
ผู้แจ้งทราบ โดยทางจดหมาย หรือ E-mail เป็นต้น 
 4.7 ฝ่ายสื่อสาร (นักประชาสมัพันธ์) จัดเก็บบันทึกผลการดําเนินงานเพ่ือเป็นข้อมูลอ้างอิงต่อไป 
 

5. บันทึก 
 

หมายเลข ชื่อบันทึก ระยะเวลาเก็บบันทึก สถานทีเ่ก็บ 
 บันทึกสื่อสาร 2 ปี งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ใบร้องเรียน 2 ปี งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

6. ตารางการสื่อสาร 
 

ลําดับ 
 

หัวข้อการสื่อสาร 
 

สื่อสาร วิธีการสื่อสาร 
 

ความถ่ีในการส่ือสาร 
ภายใน ภายนอก 

1 
 

นโยบายและเป้าหมายสิ่งแวดล้อม
และพลังงาน 
 

√ 
 

√ 
 

1. ติดประกาศบนบอร์ด 
2. สําเนาแจกจ่าย 
3. Website หอสมุดฯ 

ทุกคร้ังท่ีมีการปรับปรุง 
 

2 
 

กฎหมายสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
 

√ 
 

X 
 

1. ติดประกาศบนบอร์ด 
2. สําเนาแจกจ่าย 
3. Website หอสมุดฯ 

ทุกคร้ังท่ีมีการปรับปรุง 
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ลําดับ 

 
หัวข้อการสื่อสาร 

 
สื่อสาร วิธีการสื่อสาร 

 
ความถ่ีในการส่ือสาร 

ภายใน ภายนอก 
3 
 

ปัญหาส่ิงแวดล้อม การใช้ทรัพยากร
และพลังงาน 

√ 
 

X 
 

ข้อมูลในนิทรรศการ 
 

เม่ือได้รับข้อมูลท่ีเกี่ยว 
ข้องกับสิ่งแวดล้อมและ
พลังงานทุกคร้ัง 

4 
 

ผลการตรวจวัด 
 

√ 
 

X 
 

1. ข้อมูลในนิทรรศการ 
2. สาเนาแจกจ่าย 

ทุกคร้ังท่ีมีการตรวจวัด 

5 
 

ข้อร้องเรียนท่ีได้รับ 
 

√ 
 

√ 
 

1. สําเนาแจกจ่ายผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ติดประกาศบนบอร์ด 
3. แจ้งกลับผู้ร้องเรียนเป็นลาย 
   ลักษณ์อักษร 

ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเรียน
ด้านสิ่งแวดล้อมและ
พลังงาน 

6 
 

การรณรงค์ เพ่ือการประหยัด
พลังงานและการสร้างความสะอาด
และเป็นระเบียบ 
 

√ 
 

X 
 

สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ติดต้ังตาม
จุดการใช้พลังงานนั้นๆ อาทิ ก๊อก
น้ําในห้องน้ํา ท่ีเปิด-ปิดแอร์
คอนดิชั่น เป็นต้น 

 

 
หมายเหตุ :    √ สื่อสาร X ไม่สื่อสาร 


