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เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure manual)  
เรื่อง : ระเบียบปฏิบัติการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อมและพลังงาน (Environmental and energy 

monitoring) 
1. วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบการจัดการด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน ได้รับการเฝ้าติดตามและวัดผล
ตามความเหมาะสม มีประสิทธิผลเพียงพอตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด และเป็นไปตามกฎหมาย  
2. ขอบเขต  

ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคุลมถึงการติดตามและวัดผลการด าเนินงานระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมและ
พลังงาน ตั้งแตก่ระบวนการจัดท าแผนการตรวจวัด การด าเนินการ และการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
3. ค าจ ากัดความ ไม่มี  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 คณะกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว จะต้องก าหนดรายการที่จะต้องท าการเฝ้าระวัง
และตรวจวัดประจ าปีโดยพิจารณาจากประเด็นดังต่อไปนี้  

 วัตถุประสงค์และเป้าหมาย  

 กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ  
 มลภาวะและสภาพแวดล้อมที่ส าคัญ เช่น น้ าเสีย แสงสว่าง เป็นต้น  
 การใช้พลังงานที่มีนัยส าคัญ  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความส าคัญต่อระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมและพลังงาน  

4.2 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่จัดท าแผนการตรวจวัดคุณภาพสิ่งแวดล้อมและพลังงาน
ประจ าปี ซึ่งประกอบไปด้วยกิจกรรมในการด าเนินการเฝ้าติดตาม รวมถึงระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
และเกณฑ์การตรวจวัด 

4.3 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่น าแผนการเฝ้าระวังและตรวจวัดประจ าปีให้คณะผู้
ตรวจสอบและคณะกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาต่อไป 

กรณีเห็นชอบ คณะผู้ตรวจสอบจะน าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการด าเนินโครงการ
ส านักงานสีเขียวอนุมัติเพ่ือด าเนินการต่อไป  

กรณีไม่เห็นชอบ คณะผู้ตรวจสอบจะส่งคืนกลับไปผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ด าเนินการ
แก้ไข  

4.4 ผู้อ านวยการและคณะกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียวตรวจสอบและอนุมัติ  
กรณีอนุมัติ จะส่งแผนคืนคณะผู้ตรวจสอบและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่เพ่ือด าเนินการ

วัดผลการการด าเนินงานต่อไป  
กรณีไม่อนุมัติ จะส่งคืนคณะผู้ตรวจสอบและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ให้ด าเนินการ

แก้ไขและน าเสนอใหม ่
4.5 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ด าเนินการเฝ้าติดตามและวัดผล โดยติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานภายนอกที่ได้รับใบอนุญาตอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และจะต้องมีผลการสอบเทียบเครื่องมือที่ใช้ใน
การตรวจวัดแนบท้าย  



4.6 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่รายงานผลการตรวจวัดแก่คณะผู้ตรวจสอบและ
ผู้อ านวยการ เพ่ือท าการทบทวนผลการตรวจวัดจากรายงานการตรวจวัดของหน่วยงานภายนอก ดังนี้ 

กรณีผลการตรวจวัดเป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่
จัดเก็บเป็นข้อมูลอ้างอิง  

กรณีที่ผลการตรวจวัดไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด  ให้ออกใบร้องขอให้แก้ไข 
(Corrective Action Request : CAR) ให้แก่ผู้รับผิดชอบตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการแก้ไขและป้องกัน  

4.7 คณะผู้ตรวจสอบรายงานผลการตรวจวัดให้ผู้อ านวยการทราบในการประชุมทบทวนผลการ
ติดตามและตรวจวัดต่อไป 
5. การบันทกึข้อมูล ประกอบด้วย ล าดับ รายการ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ (ดังตาราง) 

ล าดับ รายการ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ (ปี) 

1 แผนการติดตามและตรวจวัดประจ าปี ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 3 
 


