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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
(Environmental Procedure) 

 
 
 

เร่ือง   : การดแูลรกัษาและซ่อมบาํรงุ 
หมายเลขเอกสาร   :  EP-15 
สาํเนาฉบบัท่ี  :  
 

           เอกสารควบคุม 
           เอกสารไมค่วบคุม 
 
 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางศมน  สวา่งวทิยวฒันา) (นางสาววชริา  แสงศร)ี (นางสวุรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 
ตาํแหน่ง เจา้พนกังานธุรการชาํนาญ
งาน 

ตาํแหน่ง เลขานุการกรม ตาํแหน่ง EMR 

วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่ _____/_____/_____ วนัที ่   _____/_____/_____ 
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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
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เร่ือง  :  การดแูลรกัษา และซ่อมบาํรงุ หมายเลข : EP-15 
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บนัทึกการแก้ไข 
 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
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วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้  :  26 มิถนุายน 2560 
เร่ือง  :  การดแูลรกัษา และซ่อมบาํรงุ หมายเลข : EP-15 
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1.  วตัถปุระสงค ์
 เพื่อให้โครงสร้างอาคาร ระบบบําบดัน้ําเสยี ระบบปรบัอากาศ ระบบสารสนเทศ ระบบสาธารณูปโภค ยานพาหนะ 
อุปกรณ์สาํนกังาน และเครือ่งมอืวเิคราะหท์ดสอบในหอ้งปฏบิตักิาร ทีจ่าํเป็นต่อการใหบ้รกิารมเีพยีงพอและพรอ้มต่อการใชง้าน 
 

2.  ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับน้ีครอบคลุมการซ่อมบํารุงโครงสร้างอาคาร ระบบบําบัดน้ําเสีย ระบบปรับอากาศ          
ระบบสารสนเทศ ระบบสาธารณูปโภค ยานพาหนะ อุปกรณ์สาํนกังาน และเครือ่งมอืวเิคราะหท์ดสอบในหอ้งปฏบิตักิาร 
 

3.  คาํจาํกดัความ    
ไมม่ ี

 

4.  ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
4.1 การตรวจสอบและบาํรงุรกัษา  
4.1.1 เจา้หน้าที่ของกรมควบคุมมลพษิที่ไดร้บัมอบหมาย หรอืว่าจ้างนิตบุิคคล หรอืบุคคลธรรมดา เพื่อปฏบิตัหิน้าที่

ตรวจสอบและซ่อมบาํรงุฯ โดยรายงานผลตรวจสอบและซ่อมบาํรงุอุปกรณ์ฯ ใหก้รมควบคุมมลพษิทราบ  
4.1.2 เจา้หน้าทีข่องกรมควบคุมมลพษิทีไ่ดร้บัมอบหมาย จดัทาํแผนบาํรงุรกัษาประจาํปี ดงัน้ี 

1) ระบบบาํบดัน้ําเสยี (อา้งองิไปยงัระเบยีบปฏบิตัเิรือ่งการจดัการน้ําเสยี (EP-07) 
2) เครือ่งปรบัอากาศ 
3) ยานพาหนะ 
4) ระบบสาธารณูปโภค ไดแ้ก่ ระบบไฟฟ้า(เครือ่งกาํเนิดไฟฟ้า และหมอ้แปลง) ระบบโทรศพัท ์ 
5) ระบบสารสนเทศ 
6) เครือ่งมอืวเิคราะหท์ดสอบในหอ้งปฏบิตักิาร อา้งองิไปยงัมาตรฐานวธิปีฏบิตัเิรือ่งเครื่องมอื(SOP # 19)

ของห้องปฏิบตักิารสิง่แวดล้อมและคู่มอืวธิดีําเนินการเรื่องเครื่องมอืและอุปกรณ์ (MP-506) ของ
หอ้งปฏบิตักิารตรวจวดัมลพษิจากยานพาหนะ 

4.2 การแจ้งซ่อม 
4.2.1 หากเจ้าหน้าที่พบโครงสรา้งอาคาร ระบบบําบดัน้ําเสยี ระบบปรบัอากาศ ระบบสารสนเทศ ระบบสาธารณูปโภค 

ยานพาหนะ และอุปกรณ์สาํนกังาน ชาํรดุ จะตอ้งบนัทกึปญัหาลงในใบแจง้ซ่อมทีก่รมฯ กาํหนด และแจง้ไปยงั  
1) กรณีทีโ่ครงสรา้งอาคาร ระบบบําบดัน้ําเสยี ระบบปรบัอากาศ ระบบสาธารณูปโภค ยานพาหนะ และ

อุปกรณ์สาํนกังานฝา่ย แจง้ไปยงัเจา้หน้าทีฝ่า่ยอาคารสถานทีส่าํนกังานเลขานุการกรม 
2) กรณีทีเ่ป็นระบบสารสนเทศทัง้หมด แจง้ไปกองแผนงานและประเมนิผล 
3) กรณีทีเ่ป็นเเครือ่งมอืวเิคราะหท์ดสอบในหอ้งปฏบิตักิาร อา้งองิไปยงัมาตรฐานวธิกีารปฏบิตังิานเรื่อง

การจดัซือ้สนิคา้และบรกิาร (SOP # 7) ของหอ้งปฏบิตักิารสิง่แวดลอ้ม และคูม่อืวธิดีาํเนินการเรื่องการ
จดัซือ้สนิคา้และบรกิาร (PM-406) ของหอ้งปฏบิตักิารตรวจวดัมลพษิจากยานพาหนะ 
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วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้  :  26 มิถนุายน 2560 
เร่ือง  :  การดแูลรกัษา และซ่อมบาํรงุ หมายเลข : EP-15 
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4.2.2 ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง พจิารณาการซ่อม 
- กรณี แกไ้ขเองได ้ใหด้ําเนินการซ่อมไดท้นัท ีพรอ้มทัง้ตดิป้ายสญัลกัษณ์ หรอื ป้ายแสดง “ชํารุด” ที่

ของชาํรดุจนกวา่จะซ่อมเสรจ็  
- กรณี แกไ้ขเองไมไ่ด ้จะตอ้งสง่หรอืตดิต่อหน่วยงานภายนอกเพือ่ดาํเนินการทนัท ี 

 

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 เอกสารสนบัสนุน 
 ไมม่ ี
5.2 เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (8.1) 
5.2.2 มาตรฐานสาํนกังานสเีขยีว หมวดที ่2 การดาํเนินงาน Green office ขอ้ 2.4 การขนสง่และการเดนิทาง 
5.2.3 มาตรฐานสาํนกังานสเีขยีว หมวดที ่5 สภาพแวดลอ้มภายในและภายนอกสาํนกังาน ขอ้ 5.1อากาศ 
5.2.4 มาตรฐานวธิปีฏบิตั ิเรือ่งเครือ่งมอื (SOP # 19)  
5.2.6 คูม่อืวธิดีาํเนินการปฏบิตัเิรือ่งเครือ่งมอืและอุปกรณ์ (PM-506) 
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 
 ไมม่ ี


