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ระเบียบ 

ปฏิบติัด้านสิÉงแวดล้อม 

(Environmental Procedure) 
 

 

 

เรืÉอง   : สภาพแวดลอ้มและความน่าอยู ่

หมายเลขเอกสาร   :  EP-16 

สาํเนาฉบบัทีÉ  :  

 

           เอกสารควบคุม 

           เอกสารไมค่วบคุม 
 

 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางศมน  สว่างวทิยวฒันา) (นางสาววชริา  แสงศร)ี (นางสุวรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 

ตําแหน่งเจา้พนกังานธุรการชาํนาญ

งาน 

ตําแหน่งเลขานุการกรม ตําแหน่ง EMR 

วนัทีÉ  _____/_____/_____ วนัทีÉ  _____/_____/_____ วนัทีÉ    _____/_____/_____ 
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บนัทึกการแก้ไข 
 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีÉแกไ้ข 

ครั ÊงทีÉ วนัทีÉ หน้า วนัทีÉมผีลบงัคบัใช ้
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1.  วตัถปุระสงค ์

 เพืÉอใหม้ั Éนใจว่ากรมควบคุมมลพษิ มสีภาพแวดลอ้มทั ÊงภายในและภายนอกอาคารทีÉด ีถูกสุขลกัษณะ มคีวามสะอาดเป็น

ระเบยีบ ปราศจากสตัวนํ์าเชืÊอ ส่งผลต่อภาพลกัษณ์และสุขภาพอนามยัของบุคลากร 
 

2.  ขอบเขต 

 ระเบยีบปฏบิตันิีÊครอบคลุมในการดแูลความสะอาดในทุกพืÊนทีÉ  การควบคุมสตัวนํ์าเชืÊอ การควบคมุมลพษิทางอากาศและ

เสยีง และการดแูลพืÊนทีÉสเีขยีว และผูม้หีน้าทีÉปฏบิตัติามระเบยีบคอืบุคลากรทุกคน 
 

3. คาํจาํกดัความ    

ś.ř  สตัวพ์าหะนําเชืÊอ หมายถงึ สตัวท์ีÉนําโรคมาสูม่นุษย ์เช่น แมลงสาบ นก หนู เป็นตน้ 

ś.Ś พืÊนทีÉสเีขยีว หมายถงึ พืÊนทีÉสาํหรบัใชใ้นการปลูกตน้ไม ้รวมไปถงึพชืพนัธุอ์ืÉนๆ ใหม้คีวามรม่รืÉน และสามารถใชใ้นการ

พกัผ่อนหย่อนใจ 

   

4. ขั Êนตอนการดาํเนินงาน 

4.1  การดแูลความสะอาดและความเป็นระเบียบ 

 4.1.1  ผอ. สาํนกั กอง ฝ่าย แต่งตั Êงคณะกรรมการ 5 ส. โดยมหีน้าทีÉ ดงันีÊ 

- กาํหนดพืÊนทีÉในความควบคุมดแูล 

- มอบหมายงานใหพ้นักงานแต่ละหน่วยงาน รบัผดิชอบ 

- กาํหนดค่าใชจ้่าย 

- ตรวจสอบความสะอาดและความเป็นระเบยีบ 

- กาํหนดตวัชีÊวดัดา้นความสะอาดและความเป็นระเบยีบ  

ซึÉงบุคลากรในพืÊนทีÉต่างๆ ต้องดาํเนินกจิกรรมตามเกณฑค์วามสะอาดและความเป็นระเบยีบ ดงันีÊ 

1. โต๊ะและเกา้อีÊ   

 อยู่ในสภาพสมบรูณ์ เหมาะสมและปลอดภยัต่อการใชง้าน 

 สะอาด  

 เอกสารบนโต๊ะ ควรจดัใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ตามสมควร 

 ถงัขยะตอ้งมคีวามสะอาด (มถุีงพลาสตกิรอง) 

2. ตูเ้อกสาร ตูต้ดิผนัง  

 ตู ้มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

 การจดัวางของบนหลงัตู ้(ถา้ม)ี ต้องจดัใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

3. อุปกรณ์สาํนักงาน  

 อุปกรณ์สาํนักงานจดัวางเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย สะดวกต่อการใชง้าน 

 อุปกรณ์สาํนักงานอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

 โทรศพัท ์ไมม่กีลิÉนเหมน็อบั (เมืÉอใชง้าน) 
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4. บรเิวณหอ้งนํÊา   

 มป้ีาย "สุขา" อย่างชดัเจน (ตดิหน้าหอ้งนํÊา) 

 ภายในหอ้งนํÊาสะอาด  

 อุปกรณ์ในหอ้งนํÊา สะอาด ไมช่ํารุด และมถีงัขยะประจาํ 1 ชุด  
 

 4.1.2 คณะกรรมการ 5 ส. ดาํเนินการตรวจประเมนิตามพืÊนทีÉต่างๆ อย่างน้อย 1 ครั Êงต่อปี โดยใชเ้อกสารแบบตรวจ

ประเมนิ ŝ ส.  

 4.1.4 คณะกรรมการ 5 ส. รายงานผลการตรวจฯ ในแต่ละสว่น ให ้ผอ. สาํนัก กอง ฝ่าย รบัทราบ 

4.2 การจดัการสตัวพ์าหะนําเชืÊอ 

4.2.1 เจา้หน้าทีÉสาํนกังานเลขานุการกรม ทาํการจดัจา้งหน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชืÊอ  

Ŝ.Ś.Ś หน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชืÊอ จะตอ้งจดัทําแผนการเขา้ตรวจสอบสตัวพ์าหะนําเชืÊอ 

Ŝ.Ś.ś หน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชืÊอ และตรวจสอบสตัวพ์าหะนําเชืÊอตามแผนฯ พรอ้มรายงาน

ผลการตรวจสอบฯ ใหก้รมฯ ทราบ 

4.2.4 หากพบสตัวพ์าหะนําเชืÊอในพืÊนทีÉทํางานจะต้องดําเนินการกําจดัออกไปนอกพืÊนทีÉโดยเรว็ทีÉสุด หรอืแจ้งไปยงั

หน่วยงานภายนอกดาํเนินการควบคุมสตัวพ์าหะนําเชืÊอ 

4.3 การจดัการพืÊนทีÉสีเขียว 

 4.3.1 เจ้าหน้าทีÉของกรมควบคุมมลพษิทีÉได้รบัมอบหมาย หรอืว่าจ้างนิติบุคคล หรอืบุคคลธรรมดา ดําเนินการดูแล

บาํรุงรกัษาตน้ไม ้และพืÊนทีÉสเีขยีว เป็นประจาํตามความเหมาะสม 

 4.4 การควบคมุมลพิษทางอากาศและเสียง 

 4.4.1  การควบคุมมลพษิทางอากาศจากหอ้งปฏบิตักิารสิÉงแวดลอ้ม 

  4.4.1.1 เมืÉอการทดลองนั Êนๆทาํใหเ้กดิกลิÉนหรอืไอสาร จะทําการทดลองในตูด้ดูควนั 

  4.4.1.2 เชด็ทาํความสะอาดตูด้ดูควนัทุกครั Êงหลงัทําการทดลองเสรจ็ 

  4.4.1.3 บาํรุงรกัษาตูด้ดูควนัอย่างสมํÉาเสมอหรอืตรวจเชค็สภาพทุกๆ 1 ปี 

  4.4.1.4 หากตูด้ดูควนัเกดิการชาํรุดจะตอ้งแจง้ทางบรษิทัอย่างเร่งด่วน 

  4.4.1.5 ตดิป้าย “ชาํรุด” ทีÉตูด้ดูควนั ในขณะทีÉรอซ่อม เพืÉอป้องกนัเจา้หน้าทีÉใชง้าน 

 4.4.2  การควบคุมควนัไอเสยีจากยานพาหนะ 

  Ŝ.4.2.ř จะตอ้งตรวจสอบมลพษิจากรถยนตข์องกรมฯ ปีละ Ś ครั Êง 

  Ŝ.4.2.Ś ดบัเครืÉองยนตท์ุกครั ÊงเมืÉอจอดรถบรเิวณลานจอดรถ 

 4.4.3 การถ่ายเอกสาร 

  Ŝ.4.3.ř เลอืกใชเ้ครืÉองถ่ายเอกสารทีÉเป็นมติรกบัสิÉงแวดลอ้ม 

  4.4.3.2 ตดิตั ÊงเครืÉองถ่ายเอกสารไวภ้ายนอกหอ้งทาํงาน หรอืไกลจากผูป้ฏบิตังิานมากทีÉสุด 

 Ŝ.Ŝ.4  การกาํหนดพืÊนทีÉสบูบุหรีÉ 

  Ŝ.Ŝ.4.ř พืÊนทีÉสบูบุหรีÉจะตอ้งไม่อยู่ในอาคาร 

  Ŝ.Ŝ.4.Ś พืÊนทีÉสบูบุหรีÉจะตอ้งตดิป้ายบ่งชีÊว่าเป็นพืÊนทีÉสบูบุหรีÉ 
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 Ŝ.Ŝ.5  มลพษิทางอากาศและเสยีงจากการปรบัปรุงอาคาร 

  Ŝ.Ŝ.5.ř จะตอ้งแจง้ผูร้บัเหมาก่อสรา้งถงึการควบคุมฝุ่ นละออง กลิÉน และเสยีงจากการปรบัปรุงอาคาร 

  Ŝ.Ŝ.5.Ś หากหลกีเลีÉยงไม่ได ้จะตอ้งจดัสถานทีÉทาํงานชั Éวคราวใหก้บัเจา้หน้าทีÉ 
 

ŝ. เอกสารทีÉเกีÉยวข้อง 

ŝ.ř เอกสารสนบัสนุน 

ไม่ม ี

ŝ.Ś  เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิÉงแวดลอ้ม ISO 14001 (8.1) 

5.2.2 มาตรฐานสํานักงานสีเขียว หมวดทีÉ ŝ สภาพแวดล้อมภายในและภายอนกสํานักงาน ข้อ ŝ.ř อากาศ       

ขอ้ ŝ.ś เสยีง และขอ้ ŝ.Ŝ ความน่าอยู่  

5.2.3 มาตรฐานสาํนักงานสเีขยีว หมวดทีÉ Ś การดําเนินการ Green Office ขอ้ Ś.ś ความสะอาดและความเป็น

ระเบยีบในสาํนกังาน 
 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 

ไม่ม ี


