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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกําหนดการจัดทําวัตถุประสงค์และแผนงานด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของระบบฯ พร้อมทั้งติดตามความก้าวหน้าในการบรรลุซ่ึงวัตถุประสงค์และแผนงานด้านส่ิงแวดล้อม
และพลังงาน 
 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติงานน้ีถึงครอบคลุมการกําหนดวัตถุประสงค์และแผนงานด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงานของอาคาร

หอสมุดและคลังความรู้ฯ พร้อมทั้งการกําหนดวัตถุประสงค์และแผนงานส่ิงแวดล้อมและพลังงาน 
 

3. คําจํากัดความ 
3.1 วัตถุประสงค์ด้านส่ิงแวดล้อมและพลังงาน (Environmental and Energy Objective) หมายถึง ส่ิงท่ีเกิดจาก

นโยบายส่ิงแวดล้อมและพลังงานที่องค์กรจัดทําข้ึน เพ่ือควบคุมมลพิษ และการใช้พลังงานให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
รวมถึงกระบวนการควบคุมการใช้พลังงาน การป้องกันผลกระทบต่อบรรยากาศ มลพิษ การปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

3.2 เป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน (Environmental and Energy Target) หมายถึง รายละเอียด
ข้อกําหนดของผลการปฏิบัติการ มีการประเมินเป็นตัวเลขที่ชัดเจน สามารถทําได้ซ่ึงจําเป็นต้องดําเนินการให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในทางปฏิบัติ เป้าหมายที่ต้ังข้ึนควรบรรลุตามวัตถุประสงค์น้ันๆ โดยกําหนดระยะเวลาเพื่อให้
ม่ันใจว่าจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามข้อกําหนดของนโยบาย 

3.3 แผนงานส่ิงแวดล้อมและพลังงาน (Environmental and Energy Planning) หมายถึง การกําหนดกิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาในการดําเนินงานเพ่ือให้บรรลุผลตามที่เป้าหมายกําหนด 
 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 
4.1 วัตถุประสงค์และเป้าหมาย (Objective and Target) 

4.1.1 ผู้อํานวยการทําการกําหนด “วัตถุประสงค์และเป้าหมายของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ” โดย
จะต้องกําหนดให้สอดคล้องกับ “นโยบาย” ของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ  
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4.1.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการกําหนด “วัตถุประสงค์และแผนงานคุณภาพของแต่ละ
ฝ่าย” ที่ต้องมีความเก่ียวข้องและสอดคล้องกับระบบการจัดการส่ิงแวดล้อและพลังงาน มีเกณฑ์การพิจารณาให้สอดคล้อง
กับปัจจัยต่าง ๆ ดังน้ี 

- ปัญหาด้านส่ิงแวดล้อมและพลังงานที่ผู้เก่ียวข้องในหน่วยงานเห็นควรให้รีบดําเนินการปรับปรุง 
- มีการปฏิบัติที่ไม่สอดคล้องกับกฎหมายและข้อกําหนดต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 
- มีการปฏิบัติที่ไม่สอดคล้องกับนโยบายสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 

        ปัจจัยในการกําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
- สามารถตรวจวัดผลได้ (Measurement) 
- บรรลุได้ (Achievable) 
- สัมพันธ์กับนโยบาย (Relevant) 
- การกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดที่ชัดเจน (Time) 

4.1.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการดําเนินการรวบรวม“วัตถุประสงค์และเป้าหมาย” ในส่วน
งานต่างๆ ลงในตารางระบุวัตถุประสงค์ เพ่ือนําเสนอผู้อํานวยการ 

4.1.4 ผู้อํานวยการพิจารณาความเหมาะสมของวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนดและอนุมัติ 
4.1.5 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการนํา “วัตถุประสงค์และเป้าหมาย” ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว ส่งคืน

ให้ผู้เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานในฝ่ายของตน และติดตามผลความคืบหน้า 
4.1.6 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการจะต้องมีการทบทวนและรายงานความคืบหน้าของ

กิจกรรม โดยแสดงรายละเอียดของกิจกรรมที่เกิดข้ึนต่อฝ่ายบริหารทุกเดือน 
4.2 การกําหนดแผนงาน 

4.2.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการและหัวหน้าฝ่าย งาน ต่างๆ เรียกประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
กําหนดกิจกรรมต่างๆ ให้สอดคล้องกับ “วัตถุประสงค์และเป้าหมาย” และดําเนินการจัดทํา “แผนการจัดการสิ่งแวดล้อม
และพลังงาน” (Environmental and Energy Management Program) โดยการใช้เทคนิคการวางแผนแบบ Gantt 
Chart ซ่ึงแสดงถึง 
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- กิจกรรมการดําเนินงานโดยละเอียด 
- ผู้รับผิดชอบฝ่าย งาน โดยรวมและผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของแผนงาน 
- ระยะเวลาในการดําเนินงานแต่ละกิจกรรม 

4.2.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการนํา “แผนการจัดการส่ิงแวดล้อมและพลังงาน” ของแต่ละ
ฝ่าย งาน นําเสนอให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 

- กรณีไม่อนุมัติ ให้รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ นํากลับไปแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ ให้รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ ไปให้หัวหน้าฝ่าย งาน ต่างๆ ที่

เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป 
4.3 การติดตามผลความคืบหน้า 

รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการต้องมีการทบทวนและรายงานความคืบหน้าของกิจกรรมในแต่
ละเดือนลงใน โดยแสดงรายละเอียดของกิจกรรมที่เกิดข้ึนในแต่ละเดือนต่อผู้อํานวยการ 

4.4 การสรุปวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงาน 
4.4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการจะต้องสรปุและวิเคราะห์ผลการดําเนินการเพื่อดูถึงความ

สอดคล้องและบรรลุผลตามเป้าหมายท่ีได้กําหนด 
- กรณีผลการดําเนินการไม่บรรลุเป้าหมาย ทางรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการจะต้อง

ดําเนินการทบทวน วิเคราะห์สาเหตุ ร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือหาแนวทางแก้ไขและปรับปรุงต่อไป และนําผลสรุปรายงานต่อ
ผู้อํานวยการ 

- กรณีผลการดําเนินการบรรลุเป้าหมาย รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการนําผลสรุป
รายงานผู้อํานวยการ 

4.4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการรายงานผลการดําเนินการแก่ผู้อํานวยการ ในการประชุม
ทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 

4.4.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการนําผลที่ได้จากการทบทวนโดยฝ่ายบริหารไปดําเนินการ
กําหนด วัตถุประสงค์และเป้าหมาย ในรอบปีถัดไป 
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หมายเหตุ 

1. วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงาน จะต้องดําเนินการทุกปี เพ่ือแสดงถึงความพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่าง
ต่อเน่ือง 

2. วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงาน สามารถเปล่ียนแปลงได้ข้ึนอยู่กับ 
- มีการปรับเปลี่ยนนโยบายส่ิงแวดล้อมและพลังงาน หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- สามารถปฏิบัติได้ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและแผนงานคุณภาพที่กําหนด 
- พบข้อร้องเรียน 

 
5. บันทึก 
 
หมายเลข ชื่อบันทึก สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาเก็บ 

 ตารางระบุวัตถุประสงค์ ฝ่ายบริหาร 3 ปี 
 แผนการจัดทําโครงการ (Gantt Chart) ฝ่ายบริหาร 3 ปี 
 
 


