
 
 

เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) 
เรื่อง : ระเบียบปฏิบัติการควบคุมการปฏิบัติ (Operational Control) 
รหัสเอกสาร : PM-GO-13 หน้าท่ี : 1 / 6 

วันท่ีบังคับใช้ : 15 พฤษภาคม 2561 แก้ไขครั้งท่ี : 31 กรกฎาคม 2561 

 
 
 

 

ระเบียบปฏิบัติการควบคุมการปฏิบัติ 
Operational Control 

 
 

จัดทําโดย 
คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว 

 
 
 

ตรวจสอบโดย 
นางสาวพรจิตต์ หมีงาม 

รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารและวิชาการ 
 
 
 

อนุมัติโดย 
ดร.รุจเรขา วิทยาวุฑฒิกุล 

ผู้อํานวยการหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
 



 
 

เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) 
เรื่อง : ระเบียบปฏิบัติการควบคุมการปฏิบัติ (Operational Control) 
รหัสเอกสาร : PM-GO-13 หน้าท่ี : 2 / 6 

วันท่ีบังคับใช้ : 15 พฤษภาคม 2561 แก้ไขครั้งท่ี : 31 กรกฎาคม 2561 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกําหนดเป็นวิธีการในการควบคุมการปฏิบัติทุกกระบวนการ เพ่ือให้กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับปัญหาสิ่งแวดล้อม
และการใช้พลังงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับกฎหมายและนโยบายของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ รวมไปถึงการลดการ
ปล่อยมลพิษและของเสียออกสู่สิ่งแวดล้อมภายนอก 
 

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุมการปฏิบัติในกิจกรรมหรือกระบวนการท่ีเก่ียวข้อง ท่ีต้องเป็นไปตามนโยบายของอาคาร

หอสมุดและคลังความรู้ฯ ข้อกําหนดกฎหมาย แผนการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
 

3. คํานิยาม 
ไม่มี 

 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 
4.1 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ดําเนินการระบุและประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมและ

ปริมาณการใช้พลังงาน เพ่ือค้นหาประเด็นปัญหาส่ิงแวดล้อมและการใช้พลังงาน ซ่ึงมีประเด็นต่างๆ ดังน้ี ได้แก่ การจัดการ
ขยะ การใช้ทรัพยากรและพลังงาน การซ่อมบํารุง การควบคุมการทํางานของผู้รับจ้างและผู้ขอใช้สถานที่ (อ้างอิงไปยัง
ระเบียบปฏิบัติเรื่องการจัดซ้ือจัดจ้าง) 

4.2 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ศึกษาแนวทางในการควบคุมปัญหาสิ่งแวดล้อม และ
พลังงานโดยยึดหลักกฎหมายท่ีเก่ียวข้องเป็นเกณฑ์เบ้ืองต้นในการควบคุมประเด็นปัญหาต่างๆ อาจรวมไปถึงเทคนิคต่างๆ ที่
มีประสิทธิภาพในการควบคุมและป้องกันปัญหาส่ิงแวดล้อมและพลังงานจากการปฏิบัติงาน 

4.3 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ดําเนินการกําหนดข้ันตอนควบคุมประเด็นต่างๆ ตามที่
ระบุกําหนดเป็นวิธีการปฏิบัติงานในการควบคุมปัญหาส่ิงแวดล้อมและพลังงาน 

4.4 คณะกรรมการบริหารจัดการโครงการสํานักงานสีเขียว ชี้แจงให้ฝ่ายบริหาร ผู้ที่เก่ียวข้อง บุคลากรรับทราบถึง
ข้ันตอนในการควบคุมปัญหาส่ิงแวดล้อมและพลังงานจากการปฏิบัติงาน 
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วิธีการควบคุมปัญหาส่ิงแวดล้อมและพลังงาน 
การจัดการขยะ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือควบคุมและจัดการขยะให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อกําหนดท้องถ่ินที่ได้กําหนด 

 

2. ขอบเขต 
วิธีการดําเนินการน้ีครอบคลุมขยะที่เกิดจากทุกกิจกรรมภายในอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ  
 

3. คํากําจัดความ 
ไม่มี 

 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติ 
4.1 หน่วนอาคาร สถานที่และยานพาหนะ สํารวจประเภทและปริมาณขยะท่ีเกิดข้ึนทุกกิจกรรมภายในอาคาร

หอสมุดและคลังความรู้ฯ  
4.2 หน่วยอาคาร สถานที่และยานพาหนะ ต้องจัดหาภาชนะใส่ขยะ เพ่ือจําแนกประเภทขยะ อย่างน้อย 3 

ประเภท ได้แก่ ขยะทั่วไป ขยะอันตราย และขยะรีไซเคิล 
4.3 ถังขยะต้องมีการชี้บ่งด้วยป้ายอย่างชัดเจน 
4.4 หน่วยอาคาร สถานที่และยานพาหนะ จัดการเก็บขนขยะไปไว้ยังจุดรวมขยะ ทั้งน้ีการเก็บรวบรวมและขนย้าย 

ต้องปฏิบัติงานอย่างระมัดระวัง และภาชนะ หรือถุง ต้องปิดมิดชิด 
4.5 ที่รวบรวมขยะ ต้องมีป้ายช้ีบ่ง และแยกประเภทไม่ให้ปะปนกัน และป้องกันการหกรั่วไหลลงสู่ดิน หรือแหล่ง

นํ้า ต้องจัดทําบันทึกปริมาณขยะที่ครอบครองรายเดือน ลงบันทึก “รายการขยะประจําเดือน” 
4.6 การเก็บขนขยะออกนอกอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ รวมทั้งการว่าจ้างบริษัทต่างๆ ท่ีเข้ามาเก็บขน หรือ

รับกําจัดขยะ อ้างอิงตามกฎหมายเรื่องการกําจัดส่ิงปฏิกูลที่เก่ียวข้อง 
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การใช้ทรัพยากรและพลังงาน 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือควบคุมการใช้ทรัพยากรและพลังงานที่มีจํากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

2. ขอบเขต 
วิธีการดําเนินการน้ีจะครอบคลุมถึงการใช้นํ้า ไฟฟ้า ของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ  

 

3. คําจํากัดความ 
ไม่มี 

 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการบริหารจัดการพลังงานในอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ กําหนดทรัพยากร และพลังงานที่ต้อง

ควบคุมคือนํ้า และไฟฟ้าและจะต้องรณรงค์การประหยัดทรัพยากรและพลังงานอย่างจริงจังและต่อเน่ืองด้วยวิธีการต่างๆ 
เช่น ติดสต๊ิกเกอร์ประชาสัมพันธ์ จัดบอร์ดนิทรรศการ หรือให้ความรู้โดยการจัดอบรม เป็นต้น 

4.1 การควบคุมการใช้นํ้า 
     4.1.1 บุคลากรทุกคนมีจิตสํานึกในการใช้นํ้าอย่างประหยัด 
     4.1.2 บุคลากรทุกคนร่วมมือกันในการประหยัดนํ้าโดยเปิดใช้นํ้าเท่าที่จําเป็นและปิดนํ้าทุกคร้ังหลังการใช้ 
     4.1.3 บุคลากรทุกคนช่วยดูแลอุปกรณ์และระบบท่อนํ้าหากพบเห็นนํ้าร่ัวไหลหรืออุปกรณ์ระบบน้ําชํารุดให้แจ้ง

ผู้ท่ีรับมอบหมายให้ดูแลเพ่ือทําการแก้ไขซ่อมแซม 
     4.1.4 คณะกรรมการฯ จัดทําส่ือประชาสัมพันธ์ต่างๆ รณรงค์การใช้นํ้าอย่างประหยัดและได้จัดทําโครงการ

ประหยัดนํ้าข้ึน 
     4.1.5 คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมและพลังงานบันทึกการใช้นํ้าประจําเดือนเพื่อพิจารณาวางแผนการใช้นํ้าอย่าง

ประหยัดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4.2 การควบคุมการใช้ไฟฟ้า 
     4.2.1 บุคลากรทุกคนมีจิตสํานึกในการใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
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     4.2.2 บุคลากรทุกคนปิดไฟฟ้าในพ้ืนที่ที่ไม่ได้ใช้หรือพ้ืนที่ที่มีแสงสว่างเพียงพอ 
     4.2.3 ผู้ที่รับมอบหมายให้ดูแลอุปกรณ์น้ันๆ ประสานงานกับหน่วยอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ เรื่องการ

ใช้ไฟฟ้าให้มีประสิทธิภาพและคุ้มค่าที่สุด 
     4.2.4 บุคลากรผู้ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าทุกคนปฏิบัติตามคําแนะนําการใช้อย่างเคร่งครัด ต้องดูแลอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ

ให้อยู่ในสภาพดีและมีประสิทธิภาพอยู่เสมอเพื่อประหยัดพลังงานและยืดอายุการใช้งานอุปกรณ์เคร่ืองใช้ไฟฟ้าต่างๆ 
     4.2.5 การจัดซ้ือ จัดหาอุปกรณ์ไฟฟ้าผู้รับผิดชอบการควบคุมการใช้ไฟฟ้าต้องให้คําแนะนําและพิจารณา

คุณสมบัติของอุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพการใช้ไฟฟ้าเป็นสําคัญ อ้างอิงไปยังระเบียบปฏิบัติเรื่องการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

     4.2.6 มีแผนการตรวจเช็คและทําความสะอาดเครื่องใช้ไฟฟ้า ทุกชนิดเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพโดยปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานเร่ืองการซ่อมบํารุง 

     4.2.7 คณะกรรมการฯ บันทึกการใช้ไฟฟ้าประจําเดือนเพื่อพิจารณาวางแผนการใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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การซ่อมบํารุง 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือทําการตรวจเช็ค ดูแลเครื่องมือ/อุปกรณ์ที่ส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม และการส้ินเปลืองพลังงาน 
 

2. ขอบเขต 
วิธีการดําเนินการน้ีจะครอบคลุมถึงเคร่ืองใช้ไฟฟ้าของอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ เช่น เครื่องปรับอากาศ 

เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 

3. คําจํากัดความ 
ไม่มี 

 

4. วิธีการปฏิบัติงาน 
4.1 รวบรวมรายช่ือเคร่ืองใช้ไฟฟ้าทั้งหมดภายในอาคารหอสมุดและคลังความรู้ฯ ลงในบัญชีเครื่องใช้ไฟฟ้า 
4.2 จัดทําวางแผนการซ่อมบํารุง ดูแลรักษาประจําปีตามบัญชีรายช่ือเคร่ืองใช้ไฟฟ้าที่ได้จัดทําไว้ลงในแผนการซ่อม

บํารุงประจําปี 
4.3 ทําการตรวจเช็คเคร่ืองใช้ไฟฟ้าตามแผนซ่อมบํารุงดังกล่าวและบันทึกผลการซ่อมบํารุงลงในใบตรวจเช็คของ

เครื่องใช้ไฟฟ้าแต่ละชนิด 
4.4 เม่ือมีเครื่องใช้ไฟฟ้า ชํารุด เสียหาย ให้แจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบพร้อมทั้งบันทึกปัญหาลงในใบแจ้งซ่อม 
4.5 ติดป้ายสัญลักษณ์ป้ายแสดง “ชํารุด” ท่ีเครื่องใช้ไฟฟ้าจนกว่าจะซ่อมเสร็จ 

 

5. บันทึก 
 

หมายเลข ชื่อบันทึก ระยะเวลาเก็บเอกสาร สถานที่เก็บเอกสาร 
 ใบแจ้งซ่อม 3 ปี หน่วยอาคาร สถานที่ และ

ยานพาหนะ 
 
 


