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ระเบียบ 
ปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 

(Environmental Procedure) 
 
 
 

เร่ือง   : สภาพแวดลอ้มและความน่าอยู ่
หมายเลขเอกสาร   :  EP-16 
สาํเนาฉบบัท่ี  :  
 

           เอกสารควบคุม 
           เอกสารไมค่วบคุม 
 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางศมน  สวา่งวทิยวฒันา) (นางสาววชริา  แสงศร)ี (นางสวุรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 
ตาํแหน่งเจา้พนกังานธุรการชาํนาญ
งาน 

ตาํแหน่งเลขานุการกรม ตาํแหน่ง EMR 

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

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
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1.  วตัถปุระสงค ์
 เพื่อใหม้ ัน่ใจว่ากรมควบคุมมลพษิ มสีภาพแวดลอ้มทัง้ภายในและภายนอกอาคารทีด่ ีถูกสุขลกัษณะ มคีวามสะอาดเป็น
ระเบยีบ ปราศจากสตัวนํ์าเชือ้ สง่ผลต่อภาพลกัษณ์และสขุภาพอนามยัของบุคลากร 
 

2.  ขอบเขต 
 ระเบยีบปฏบิตัน้ีิครอบคลุมในการดแูลความสะอาดในทุกพืน้ที ่ การควบคุมสตัวนํ์าเชือ้ การควบคุมมลพษิทางอากาศและ
เสยีง และการดแูลพืน้ทีส่เีขยีว และผูม้หีน้าทีป่ฏบิตัติามระเบยีบคอืบุคลากรทุกคน 
 

3. คาํจาํกดัความ    
3.1  สตัวพ์าหะนําเชือ้ หมายถงึ สตัวท์ีนํ่าโรคมาสูม่นุษย ์เชน่ แมลงสาบ นก หนู เป็นตน้ 
3.2 พืน้ทีส่เีขยีว หมายถงึ พืน้ทีส่าํหรบัใชใ้นการปลกูตน้ไม ้รวมไปถงึพชืพนัธุอ์ื่นๆ ใหม้คีวามรม่รืน่ และสามารถใชใ้นการ

พกัผอ่นหยอ่นใจ 
   

4. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
4.1  การดแูลความสะอาดและความเป็นระเบียบ 

 4.1.1  ผอ. สาํนกั กอง ฝา่ย แต่งตัง้คณะกรรมการ 5 ส. โดยมหีน้าที ่ดงัน้ี 
- กาํหนดพืน้ทีใ่นความควบคุมดแูล 

- มอบหมายงานใหพ้นกังานแต่ละหน่วยงาน รบัผดิชอบ 
- กาํหนดคา่ใชจ้า่ย 

- ตรวจสอบความสะอาดและความเป็นระเบยีบ 
- กาํหนดตวัชีว้ดัดา้นความสะอาดและความเป็นระเบยีบ  

ซึง่บุคลากรในพืน้ทีต่่างๆ ตอ้งดาํเนินกจิกรรมตามเกณฑค์วามสะอาดและความเป็นระเบยีบ ดงัน้ี 
1. โต๊ะและเกา้อี ้   

 อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ เหมาะสมและปลอดภยัต่อการใชง้าน 
 สะอาด  
 เอกสารบนโต๊ะ ควรจดัใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ตามสมควร 
 ถงัขยะตอ้งมคีวามสะอาด (มถุีงพลาสตกิรอง) 

2. ตูเ้อกสาร ตูต้ดิผนงั  
 ตู ้มสีภาพพรอ้มใชง้าน 
 การจดัวางของบนหลงัตู ้(ถา้ม)ี ตอ้งจดัใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

3. อุปกรณ์สาํนกังาน  
 อุปกรณ์สาํนกังานจดัวางเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย สะดวกต่อการใชง้าน 
 อุปกรณ์สาํนกังานอยูใ่นสภาพพรอ้มใชง้าน 
 โทรศพัท ์ไมม่กีลิน่เหมน็อบั (เมื่อใชง้าน) 
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4. บรเิวณหอ้งน้ํา   
 มป้ีาย "สขุา" อยา่งชดัเจน (ตดิหน้าหอ้งน้ํา) 
 ภายในหอ้งน้ําสะอาด  
 อุปกรณ์ในหอ้งน้ํา สะอาด ไมช่าํรดุ และมถีงัขยะประจาํ 1 ชุด  

 

 4.1.2 คณะกรรมการ 5 ส. ดาํเนินการตรวจประเมนิตามพืน้ทีต่่างๆ อยา่งน้อย 1 ครัง้ต่อปี โดยใชเ้อกสารแบบตรวจ
ประเมนิ 5 ส.  
 4.1.4 คณะกรรมการ 5 ส. รายงานผลการตรวจฯ ในแต่ละสว่น ให ้ผอ. สาํนกั กอง ฝา่ย รบัทราบ 

4.2 การจดัการสตัวพ์าหะนําเช้ือ 
4.2.1 เจา้หน้าทีส่าํนกังานเลขานุการกรม ทาํการจดัจา้งหน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชือ้  
4.2.2 หน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชือ้ จะตอ้งจดัทาํแผนการเขา้ตรวจสอบสตัวพ์าหะนําเชือ้ 
4.2.3 หน่วยงานภายนอกดําเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชือ้ และตรวจสอบสตัวพ์าหะนําเชือ้ตามแผนฯ พรอ้มรายงาน

ผลการตรวจสอบฯ ใหก้รมฯ ทราบ 
4.2.4 หากพบสตัว์พาหะนําเชื้อในพื้นที่ทํางานจะต้องดําเนินการกําจดัออกไปนอกพื้นที่โดยเรว็ที่สุด หรอืแจ้งไปยงั

หน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชือ้ 
4.3 การจดัการพืน้ท่ีสีเขียว 
 4.3.1 เจา้หน้าที่ของกรมควบคุมมลพษิทีไ่ดร้บัมอบหมาย หรอืว่าจา้งนิตบุิคคล หรอืบุคคลธรรมดา ดําเนินการดูแล
บาํรงุรกัษาตน้ไม ้และพืน้ทีส่เีขยีว เป็นประจาํตามความเหมาะสม 
 4.4 การควบคมุมลพิษทางอากาศและเสียง 
 4.4.1  การควบคุมมลพษิทางอากาศจากหอ้งปฏบิตักิารสิง่แวดลอ้ม 

  4.4.1.1 เมือ่การทดลองนัน้ๆทาํใหเ้กดิกลิน่หรอืไอสาร จะทาํการทดลองในตูด้ดูควนั 

  4.4.1.2 เชด็ทาํความสะอาดตูด้ดูควนัทุกครัง้หลงัทาํการทดลองเสรจ็ 

  4.4.1.3 บาํรงุรกัษาตูด้ดูควนัอยา่งสมํ่าเสมอหรอืตรวจเชค็สภาพทุกๆ 1 ปี 

  4.4.1.4 หากตูด้ดูควนัเกดิการชาํรดุจะตอ้งแจง้ทางบรษิทัอยา่งเรง่ดว่น 

  4.4.1.5 ตดิป้าย “ชาํรดุ” ทีตู่ด้ดูควนั ในขณะทีร่อซ่อม เพือ่ป้องกนัเจา้หน้าทีใ่ชง้าน 

 4.4.2  การควบคุมควนัไอเสยีจากยานพาหนะ 
  4.4.2.1 จะตอ้งตรวจสอบมลพษิจากรถยนตข์องกรมฯ ปีละ 2 ครัง้ 
  4.4.2.2 ดบัเครือ่งยนตทุ์กครัง้เมือ่จอดรถบรเิวณลานจอดรถ 
 4.4.3 การถ่ายเอกสาร 
  4.4.3.1 เลอืกใชเ้ครือ่งถ่ายเอกสารทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 
  4.4.3.2 ตดิตัง้เครือ่งถ่ายเอกสารไวภ้ายนอกหอ้งทาํงาน หรอืไกลจากผูป้ฏบิตังิานมากทีส่ดุ 

 4.4.4  การกาํหนดพืน้ทีส่บูบุหรี ่
  4.4.4.1 พืน้ทีส่บูบุหรีจ่ะตอ้งไมอ่ยูใ่นอาคาร 
  4.4.4.2 พืน้ทีส่บูบุหรีจ่ะตอ้งตดิป้ายบง่ชีว้า่เป็นพืน้ทีส่บูบุหรี ่
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 4.4.5  มลพษิทางอากาศและเสยีงจากการปรบัปรงุอาคาร 
  4.4.5.1 จะตอ้งแจง้ผูร้บัเหมาก่อสรา้งถงึการควบคุมฝุน่ละออง กลิน่ และเสยีงจากการปรบัปรงุอาคาร 
  4.4.5.2 หากหลกีเลีย่งไมไ่ด ้จะตอ้งจดัสถานทีท่าํงานชัว่คราวใหก้บัเจา้หน้าที ่
 

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 เอกสารสนบัสนุน 

ไมม่ ี
5.2  เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (8.1) 
5.2.2 มาตรฐานสํานักงานสเีขยีว หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมภายในและภายอนกสํานักงาน ข้อ 5.1 อากาศ       

ขอ้ 5.3 เสยีง และขอ้ 5.4 ความน่าอยู ่ 
5.2.3 มาตรฐานสาํนกังานสเีขยีว หมวดที ่2 การดําเนินการ Green Office ขอ้ 2.3 ความสะอาดและความเป็น

ระเบยีบในสาํนกังาน 
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 
ไมม่ ี


