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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
(Environmental Procedure) 

 
 
 

เร่ือง   : การฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้มและความปลอดภยั 
หมายเลขเอกสาร   :  EP-05 
สาํเนาฉบบัท่ี  :  
 
           เอกสารควบคุม 
           เอกสารไมค่วบคุม 
 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(   นางสาวผสุด ีประสทิธิส์มบตั ิ  )  (    นางสาววชริา  แสงศร ี     ) (นางสวุรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 
ตาํแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคลปฏบิตักิาร ตาํแหน่ง เลขานุการกรม ตาํแหน่ง  EMR 

วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่   _____/_____/_____ 
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บนัทึกการแก้ไข 
 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
01 12/01/2553 - 28/01/2553 แกไ้ขใหมท่ัง้หมด 
02 25/05/2555 

(DAR02/2555) 
3 30/05/2555 แกไ้ขขอ้ 4.2.1 และ ขอ้ 4.2.2 

03 26/07/2560 - 11/08/2560 แกไ้ขใหมท่ัง้หมด 
 (DAR20/2560)    
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1.  วตัถปุระสงค ์
 เพื่อใหบุ้คลากรของกรมควบคุมมลพษิมคีวามรูค้วามสามารถทีเ่หมาะสมกบังาน  โดยการปฏบิตังิานใหส้อดคลอ้งตามที่
กฎหมายกาํหนด หรอืเกดิผลกระทบต่อสิง่แวดลอ้มน้อยทีส่ดุ 
 

2.  ขอบเขต 
 ใชส้าํหรบัฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้มและความปลอดภยัใหก้บับุคลากรของกรมควบคุมมลพษิทัง้หมด 
 

3. คาํจาํกดัความ    
3.2 กรม ฯ หมายถงึ กรมควบคุมมลพษิ 
3.2 ตวัแทนฝา่ยบรหิารการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม (Environmental Management Representative: EMR) หมายถงึ 

ตวัแทนของผูบ้รหิารระดบัสงูของกรมควบคุมมลพษิทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหท้าํหน้าทีจ่ดัการระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุมมลพษิ
ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดของระบบการจดัการสิง่แวดลอ้ม 

3.3 คณะทาํงานฯ หมายถงึ คณะทาํงานระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุมมลพษิ 
 

4. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
 4.1 การฝึกอบรมจะแบง่เป็น 2 สว่น ดงัน้ี 

• การฝึกอบรมภายในกรมควบคุมมลพษิ  หมายถงึ การให้ความรูท้ี่เกี่ยวขอ้งกบัมาตรฐานระบบการจดัการ
สิง่แวดลอ้ม (ISO 14001)  

• การฝึกอบรมภายนอกกรมควบคุมมลพษิ  หมายถงึ การเขา้ร่วมฝึกอบรมความรูด้้านสิง่แวดล้อมและความ
ปลอดภยั  

4.2 การฝึกอบรมภายในกรมควบคุมมลพษิ มขี ัน้ตอนดงัน้ี 
4.2.1 เมื่อมเีจา้หน้าที่ใหม่เขา้มาทํางาน ทัง้ที่เริม่เขา้ทํางานใหม่และเจ้าหน้าที่ที่โอนยา้ยมาจากหน่วยงานอื่น 

(ข้าราชการ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจํา / ลูกจ้างเหมา) ผู้บงัคบับญัชาหรือผู้ได้รบัมอบหมายต้องสื่อสาร / 
ถ่ายทอดระเบยีบปฏบิตัดิ้านสิง่แวดล้อม ตามหวัขอ้ที่กําหนดไวใ้นตารางที่ 1 แนบท้ายระเบยีบฉบบัน้ี และใหเ้จา้หน้าที่
ใหม ่ลงนามเป็นหลกัฐานตามระเบยีบของทางราชการ แลว้สง่สาํเนามายงัเจา้หน้าทีฝ่า่ยการเจา้หน้าที ่สาํนกังานเลขานุการ
กรม 

4.2.2 เมื่อมพีนักงานทําความสะอาด ผูข้ายอาหารในหอ้งอาหาร เจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั และผูร้บัเหมา 
เขา้มาปฏบิตังิานภายใน คพ. หน่วยงานผูว้่าจา้งจะตอ้งสื่อสารแนวทาง วธิกีารปฏบิตังิานที่มคีวามจําเป็นหรอืเกี่ยวขอ้ง
ขณะปฏบิตังิานภายในพืน้ที ่คพ. ใหผู้ร้บัเหมาทราบ ตามหวัขอ้ทีก่าํหนดไวใ้นตารางที ่2 แนบทา้ยระเบยีบฉบบัน้ี  และให้
ลงนามเป็นหลกัฐานตามระเบยีบของทางราชการ แลว้สง่สาํเนามายงัเจา้หน้าทีฝ่า่ยการเจา้หน้าที ่สาํนกังานเลขานุการกรม 

4.2.3 การสือ่สาร / ถ่ายทอด อาจทาํไดห้ลายวธิ ีเชน่ การอบรมใหค้วามรู ้การศกึษาดว้ยตนเอง เช่น เอกสาร คู่มอื 
แผน่พบั หรอืสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์เวป็ไซต ์อนิทราเน็ต เป็นตน้ ตามความเหมาะสม  

4.2.4 หากมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบตัิด้านสิง่แวดล้อมจะต้องทําการสื่อสารให้ผู้แทนคณะทํางานฯ          
ทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 30 วนัทาํการ หลงัจากทีม่ผีลบงัคบัใช ้ 
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 4.3 การฝึกอบรมภายนอกกรมควบคุมมลพษิ มขี ัน้ตอนดงัน้ี 
4.3.1 เมื่อหน่วยงานต่างๆ ตอ้งการใหเ้จา้หน้าทีใ่นหน่วยงานออกไปฝึกอบรม ผูท้ีจ่ะเขา้รบัการฝึกอบรมจดัทําบนัทกึ

ตามระเบยีบราชการเพือ่ขออนุมตัไิปฝึกอบรมฯ ตามทีต่อ้งการ 
4.3.2 ผูท้ีจ่ะเขา้รบัการฝึกอบรมสง่บนัทกึฯขอฝึกอบรมใหผ้อ.สาํนกั/กอง/ฝา่ย หรอืรองอธบิดพีจิารณาอนุมตั ิ
4.3.3 เมือ่ถงึกาํหนดเวลาตามแผน หน่วยงานทีข่ออนุมตัสิง่เจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานไปฝึกอบรมตามทีข่ออนุมตั ิ

4.4 หลงัจากการฝึกอบรมแลว้ ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมตอ้งไดร้บัการประเมนิผลทุกครัง้โดยใชว้ธิกีารประเมนิและเกณฑก์าร
ประเมนิทีเ่หมาะสมกบัหวัขอ้การอบรมนัน้ ซึง่การประเมนิอาจจะใชว้ธิ ี

• การใหท้าํขอ้สอบ 

• การใหท้ดลองปฏบิตั ิ

• การสมัภาษณ์ 
4.5 ในกรณีที่การฝึกอบรมนัน้โดยเฉพาะเป็นการฝึกอบรมภายนอกไม่มกีารประเมนิผลเป็นเพยีงการฝึกอบรมเท่านัน้   

อาจไมต่อ้งมกีารประเมนิผลการฝึกอบรมกไ็ด ้
4.6 ในกรณีที่ประเมนิผลไม่ผ่าน ต้องมกีารฝึกอบรมใหม่และมกีารประเมนิผลใหม่ทุกครัง้ หากประเมนิผลไม่ผ่านซํ้าอกี

เป็นครัง้ที ่2 ใหผู้ป้ระเมนิผลแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบเพือ่ตดัสนิใจดาํเนินการต่อไป 
4.7 หลงัจากการฝึกอบรมและประเมนิผลแลว้ ผูร้บัการฝึกอบรมบนัทกึประวตักิารฝึกอบรมลงในแบบฟอรม์บนัทกึประวตัิ

การฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้ม (F-EP-05/2) ทีเ่จา้หน้าทีบ่รหิารทัว่ไปของหน่วยงาน  
4.8 เมื่อถงึเวลาสิน้ปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบรหิารทัว่ไปของหน่วยงานต่างๆ ส่งแบบฟอร์มบนัทกึประวตัิการ

ฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้ม (F-EP-05/2) ใหเ้จา้หน้าทีฝ่า่ยการเจา้หน้าที ่สาํนกังานเลขานุการกรม 
4.9 เจา้หน้าทีฝ่า่ยการเจา้หน้าที ่สาํนกังานเลขานุการกรม บนัทกึขอ้มลูการฝึกอบรมของเจา้หน้าทีท่ีเ่ป็นขา้ราชการลงใน

คอมพวิเตอร ์สาํหรบัเจา้หน้าทีอ่ื่นๆไมต่อ้งบนัทกึลงในคอมพวิเตอร ์
  

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 เอกสารสนบัสนุน 

5.1.1 แบบฟอรม์บนัทกึประวตักิารฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้ม (F-EP-05/2) 
5.2 เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (7.2) 
5.2.2 มาตรฐานสาํนักงานสเีขยีว หมวดที ่2 การดาํเนินการ Green office ขอ้ 2.1 การสือ่สารและกระบวนการ

สรา้งจติสาํนึก  
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 
ลาํดบั ชือ่ หมายเลขเอกสาร วธิกีารจดัเกบ็ ระยะเวลา

จดัเกบ็ 
สถานทีจ่ดัเกบ็ ผูร้บัผดิชอบ 

1 บนัทกึประวตักิารฝึกอบรม
ดา้นสิง่แวดลอ้ม  

F-EP-05/2 เรยีงตามลาํดบั
ก่อน-หลงั 

ตลอดอายุ
การทาํงาน

ของ
เจา้หน้าที ่

ฝา่ยบรหิารทัว่ไป เจา้หน้าทีฝ่า่ย
บรหิารทัว่ไป
ของสาํนกั / 
กอง / ฝา่ย 
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ตารางท่ี 1 ระเบยีบปฏบิตัดิา้นสิง่แวดลอ้ม สาํหรบัเจา้หน้าที ่คพ. 
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กนต. x x x x x x  x x  x x    x x x x   
กพร. X X X X X X  X X  X X    X X X X   
กผผ. X X X X X X  X X  X X X   X X X X   
ตภ. X X X X X X  X X  X X    X X X X   
ฝคป. X X X X X X  X X X X X  X  X X X X   
ฝตบ. X X X X X X  X X  X X X  X X X X X   
สจก. X X X X X X  X X  X X   X X X X X  X 
สจน. X X X X X X X X X  X X   X X X X X   
สจอ. X X X X X X  X X  X X    X X X X   
สลก. X X X X X X X X X X X X   X X X X X X X 
ศปวล. X X X X X X  X X  X X    X X X X   
AEL X X X X X X  X X  X X   X X X X X   
LAB X X X X X X  X X  X X   X X X X X   
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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
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แก้ไขครัง้ท่ี  :  03 หน้า  6  จาก  6 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้  :  11 สงิหาคม 2560 

เร่ือง  :  การฝึกอบรมดา้นสิง่แวดลอ้มและความปลอดภยั หมายเลข  :  EP-05 
 

 
กรมควบคุมมลพิษ  92 ซอย พหลโยธิน 7  ถนนพหลโยธิน  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  กรุงเทพฯ 10400  โทรศพัท ์02-298-2550-8  โทรสาร  02-298-2552 

Pollution Control Department   92 Phahonyothin 7 , Soi Phahonyothin Rd., Phayathai  Bangkok  10400 Tel. 02-298-2550-8  Fax. 02-298-2552 

ตารางท่ี 2 แนวทาง/วธิกีารปฏบิตังิานทีม่คีวามจาํเป็นหรอืเกีย่วขอ้งขณะปฏบิตังิาน สาํหรบัผูร้บัจา้งทีเ่ขา้มาปฏบิตังิานภายใน คพ. 
 
 การคดัแยก

ขยะมลูฝอย 
สขุาภบิาล
อาหาร 

การเตรยีม
ความพรอ้ม

ภาวะ
ฉุกเฉิน 

การควบคุมการ
ใชท้รพัยากรและ

พลงังาน 

การระงบัเหตุ
เพลงิไหม ้

พนกังานทาํความสะอาด X  X X X 
ผูข้ายอาหารในหอ้งอาหาร X X X X X 
เจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั   X X X 
ผูร้บัเหมาทีเ่ขา้มาปฏบิตังิานภายใน คพ . X   X  
 
 


