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1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้บุคลากรที่จะก่อให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและพลังงาน มีจิตสํานึก ทักษะ ความรู้ และสามารถ
ปฏิบัติงานได้โดยไม่ก่อให้เกิดปัญหาสิ่งแวดล้อมและการใช้พลังงานอย่างสิ้นเปลือง 
 

2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานน้ี ใช้ในการฝึกอบรมและการสร้างจิตสํานึกด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานให้กับบุคลากร 
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและการใช้พลังงาน ภายในอาคารหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัย 
มหิดล 
 

3. คํานิยาม 
 การฝึกอบรมด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน แบ่งออกเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ ดังน้ี 
 3.1 การอบรมภายใน แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังน้ี 
  3.1.1 การอบรมด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานท่ัวไป คือ การอบรมสร้างจิตสํานึกด้านสิ่งแวดล้อมและ
พลังงาน หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ วิธีปฏิบัติ หรือ การอบรมเพ่ือสร้างจิตสํานึกด้านความปลอดภัยที่หน่วยงาน
สิ่งแวดล้อมและพลังงานเป็นผู้จัดอบรม 
  3.1.2 การอบรมเฉพาะด้าน คือ การอบรมข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือวิธีการปฏิบัติงานท่ีต้องอาศัย 
เทคนิคและวิธีการพิเศษเพ่ือป้องกันผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและพลังงานท่ีหน่วยงานต่างๆ สอนให้กับบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
  3.1.3 การอบรมผู้รับเหมาช่วงหรือผู้ที่ขอใช้สถานที่ คือ การอบรมข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ/กฎระเบียบด้าน
สิ่งแวดล้อมและพลังงาน ให้กับผู้รับเหมาช่วงหรือผู้ที่ขอใช้สถานที่ที่เข้ามาปฏิบัติงานในองค์กร ซึ่งอาจก่อให้เกิด
ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและพลังงาน (ช้ีแจงให้ทราบไม่ต้องบันทึก) 
 3.2 การอบรมภายนอก เป็นการอบรมพิเศษเฉพาะเรื่อง การอบรมด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานเฉพาะเร่ืองซึ่ง
จัดอบรมหรือสัมมนาโดย สถาบันหน่วยงานภายนอก หรือ หน่วยงานราชการ จากน้ันกลับมาจัดอบรมให้กับบุคลากร
ภายในหน่วยงาน 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 การฝึกอบรมภายใน 
  4.1.1 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวดําเนินการกําหนดหลักสูตรที่มีความ
จําเป็นต้องฝึกอบรมให้แก่บุคลากร พร้อมระบุกลุ่มเป้าหมายที่สอดคล้องกับหลักสูตรอย่างชัดเจน  
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  4.1.2 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวจัดทําแผนการฝึกอบรมประจําปี โดยนํา
หลักสูตรที่ได้กําหนดมาจัดทําแผนการอบรมประจําปี 
  4.1.3 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวจะต้องดําเนินการจัดเตรียมสถานที่และ
เอกสารประกอบการอบรม  
  4.1.4 ดําเนินการจัดฝึกอบรมตามแผนฝึกอบรมประจําปี บุคลากรที่มีรายช่ือในการเข้าอบรมหรือ
ประสงค์ที่จะขอเข้าอบรมจะต้องลงทะเบียนการเขา้อบรม 
   - กรณีที่มีการแก้ไขเอกสารปฏิบัติงาน ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและพลังงานโดยตรง ต้อง
ทําการอบรมภายใน 15 วัน หลังจากที่เอกสารมีผลบังคับใช้ 
   - กรณีเป็นบุคลากรใหม ่ต้องอบรมไม่เกิน 15 วัน หลังจากที่เข้าทํางาน 
  4.1.5 ดําเนินการประเมินผลหลังจากการฝึกอบรม โดยใช้แบบการทดสอบหรือสัมภาษณ์ หรือ
สอบถามความเข้าใจ หรือวิธีใดวิธีหน่ึงก็ได้โดยมีเกณฑ์การประเมินผลต้องได้มากกว่า 70% หรือบุคลากรมีความเข้าใจ
และตอบคําถามได้จึงจะถือว่าผ่านการทดสอบโดยบันทึกผลของการประเมิน 
  4.1.6 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวดําเนินการจัดทําประวัติการฝึกอบรมของ
บุคลากรทุกคน 
 4.2 การฝึกอบรมภายนอก 
  4.2.1 หัวหน้าฝ่าย งาน ห้องสมุด ต้นสังกัด เมื่อได้รับการแจ้งหลักสูตรการอบรมจากภายนอก ให้
หัวหน้าฝ่าย งาน ห้องสมุด ต้นสังกัด หรือคณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวคัดเลือกบุคลากรที่
เหมาะสมจะส่งไปอบรมภายนอก 
  4.2.2 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวแจ้งรายช่ือผู้ที่จะเข้าอบรมให้หน่วยงานท่ี
จัดอบรม ภายนอกโดยใช้แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานภายนอกกําหนด 
  4.2.3 กรณีต้องมีค่าใช้จ่ายในการอบรม ให้คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียว
ดําเนินการเบิกค่าใช้จ่ายให้กับบุคลากรที่จะไปอบรม 
  4.2.4 บุคลากรที่ไปอบรมภายนอกบุคลากรไปอบรมตามกําหนดการท่ีหน่วยงานภายนอกจัดอบรม 
  4.2.5 คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสํานักงานสีเขียวบันทึกประวัติการอบรมบุคลากรรายบุคคล 
หลังจากกลับมาจากการอบรม 
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  4.2.6 บุคลากรที่ไปอบรมยังหน่วยงานภายนอก จะต้องกลับมาถ่ายทอดความรู้ ให้กับบุคลากรที่
เก่ียวข้องภายในองค์กร โดยให้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ 4.1 การอบรมภายในหมายเหตุ ประวัติการฝึกอบรมของบุคลากร
จะเก็บเพ่ือเป็นข้อมูล 


