
 
มาตรการใช้พลังงานและทรัพยากร ส านักงานสีเขียว 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ได้ก ำหนดพันธกิจในกำรพัฒนำส ำนักหอสมุดให้เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและ
พัฒนำให้เป็นห้องสมุดท่ีมีกำรด ำเนินงำนด้ำนคุณภำพและสิ่งแวดล้อม โดยพัฒนำองค์กรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนส ำนักงำนสีเขียว 
(Green Office) ห้องสมุดสีเขียว (Green Library) มำตรฐำนระบบกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม ISO 14001: 2015 และมำตรฐำน
ระบบกำรบริหำรงำนคุณภำพ ISO 9001: 2015 เพ่ือสนับสนุนเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน (Sustainable Development 
Goals: SDG) เพ่ือจุดประกำยควำมคิดและสร้ำงควำมตระหนักรู้ให้เกิดกับนักศึกษำและบุคลำกร ในมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ตลอดจน
ผู้รับบริกำรส ำนักหอสมุด  

จึงขอควำมร่วมมือให้บุคลำกรและผู้รับบริกำรส ำนักหอสมุด ร่วมกันประหยัดพลังงำนและทรัพยำกร โดยให้ถือเป็นหน้ำที่
หนึ่งในกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้ห้องสมุด ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

1 มาตรการประหยัดน  า                            

 1.1) ใช้น้ ำประปำอย่ำงประหยัด หมั่นตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำ เพ่ือลดกำรสูญเสียน้ ำ
อย่ำงเปล่ำประโยชน์  

1.2) ไม่ควรเปิดน้ ำทิ้งไว้ขณะล้ำงหน้ำ แปรงฟันหรือฟอกสบู่ล้ำงมือ เพรำะจะสูญน้ ำไปโดย
เปล่ำประโยชน์ นำทีละหลำยๆ ลิตร  

1.3) ใช้สบู่เหลวแทนสบู่ก้อนเวลำล้ำงมือ เพรำะกำรใช้สบู่ก้อนล้ำงมือจะใช้เวลำมำกกว่ำ
กำรใช้สบู่เหลว โดยกำรใช้สบู่เหลวที่ไม่เข้มข้นจะใช้น้ ำน้อยกว่ำกำรล้ำงมือด้วยสบู่เหลวที่เข้มข้น  

1.4) อย่ำทิ้งน้ ำดื่มที่เหลือในขวดโดยไม่เกิดประโยชน์ ควรน ำมำรดน้ ำต้นไม้ ช ำระสิ่งสกปรก
ต่ำงๆ รวมถึงพ้ืนผิวให้สะอำดได้  

1.5) กำรเปิดก๊อกน้ ำแต่ละครั้ง ไม่ควรเปิดก๊อกน้ ำท่ีระดับควำมแรงสูง 
1.6) ปิดก๊อกน้ ำให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช้น้ ำ 
1.7) ควรมีภำชนะรองน้ ำขณะล้ำงอุปกรณ์ แทนกำรล้ำงตรงจำกก๊อกน้ ำในกรณีล้ำงจ ำนวน

มำก 
1.8) รณรงค์ให้มีกำรใช้น้ ำอย่ำงรู้คุณค่ำ โดยกำรติดป้ำยประชำสัมพันธ์ตำมจุดต่ำงๆ ที่ใช้น้ ำ 
1.9) น้ ำที่เหลือจำกกำรอุปโภคและบริโภค ให้น ำกลับมำใช้ใหม่ เช่น น ำไปรดน้ ำต้นไม้ ล้ำง

พ้ืนภำยนอกอำคำร 

คณะกรรมกำร 
กำรใช้ทรัพยำกร
และพลังงำน/ 
บุคลำกรทุกคน 
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 การบ ารุงรักษา 
1) หมั่นตรวจสอบ ซ่อมแซมรอยรั่วต่ำงๆ ของอุปกรณ์ทั้งหมดอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง

ทั้งภำยในและภำยนอกอำคำร หำกพบจุดที่มีกำรรั่วไหลให้ลงมือซ่อมแซมหรือแจ้งซ่อมทันที เพื่อ
ลดกำรสูญเสียของน้ ำ 

2) ควรใช้สุขภัณฑ์ที่มีระบบประหยัดน้ ำ 

 

2 มาตรการใช้พลังงาน                 

 2.1 มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
2.1.1 เครื่องปรับอากาศ 
1) ตั้งอุณหภูมิไว้ที่ 25 องศำเซลเซียส 
2) ควรเปลี่ยนเครื่องปรับอำกำศเป็นเครื่องปรับอำกำศประหยัดไฟเบอร์ 5 
3) ช่วงเวลำเปิด – ปิดเครื่องปรับอำกำศ มีดังนี้ 

3.1) พ้ืนที่ส ำนักงำน เปิดและปิดตำมควำมเหมำะสมในกำรเข้ำท ำงำน โดยพิจำรณำ
จำกจ ำนวนบุคลำกรที่ท ำงำนอยู่ในขณะนั้น หำกสำมำรถใช้พัดลมแทนเครื่องปรับอำกำศได้ ให้
เปิดพัดลมแทน 

3.2) หำกไม่มีบุคลำกรอยู่ในห้องท ำงำนเกิน 1 ชั่วโมง ปิดเครื่องปรับอำกำศทุกครั้ง 
4) กำรบ ำรุงรักษำเครื่องปรับอำกำศ มีดังนี้ 

4.1) มีแผนกำรบ ำรุงรักษำเครื่องปรับอำกำศประจ ำปี 
4.2) ท ำควำมสะอำดแผ่นกรองอำกำศ 3 ครั้ง/ปี และล้ำงเครื่องปรับอำกำศปีละ 1 ครั้ง 

5) กำรลดภำระกำรท ำงำนของเครื่องปรับอำกำศ ดังนี้ 
5.1) ปลูกต้นไม้บริเวณรอบอำคำรเพ่ือป้องกันควำมร้อนเข้ำสู่ตัวอำคำร 
5.2) ใช้ผ้ำม่ำน หรือมูลี่ป้องกันแสงแดดทีส่่องกระทบตัวอำคำร เพื่อไม่ให้เครื่องปรับ 

อำกำศท ำงำนหนักมำกเกินไป 
5.3) ไม่วำงสิ่งของใดๆ ขวำงทำงลม เข้ำ – ออก ของเครื่องปรับอำกำศ 

คณะกรรมกำร 
กำรใช้ทรัพยำกร
และพลังงำน/ 
บุคลำกรทุกคน 

 2.1.2 การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 
1) เปิดไฟฟ้ำในห้องท ำงำนเฉพำะเท่ำที่ปฎิบัติงำนเท่ำนั้น  
2) ปิดสวิตช์ไฟฟ้ำทุกครั้งหำกไม่ใช้งำนและปิดไฟทุกดวงที่ไม่จ ำเป็น 
3) มีกำรจัดท ำแผนบ ำรุงรักษำกำรเปลี่ยนหลอดไฟฟ้ำประจ ำปี 
4) ปิดไฟฟ้ำระหว่ำงหยุดพักกลำงวัน (เวลำ 12.00 น. – 13.00 น.) ยกเว้นผู้ปฏิบัติงำนใน

เวลำหยุดพักกลำงวันให้เปิดไฟฟ้ำเท่ำท่ีจ ำเป็น 
5) เปลี่ยนหลอดไฟฟ้ำเป็นหลอดไฟ LED หลอดประหยัดพลังงำนที่เทียบเท่ำแสงสว่ำงเดิม 

คณะกรรมกำร 
กำรใช้ทรัพยำกร
และพลังงำน/ 
บุคลำกรทุกคน 

 2.1.3 เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
1) เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ตั้งโปรแกรมให้คอมพิวเตอร์ปิดหน้ำจอโดยอัตโนมัติ หำกไม่มีกำร

ใช้งำนเกิน 10 นำที (Sleep mode) 

บุคลำกรทุกคน 
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2) ปิดจอคอมพิวเตอร์เวลำพักกลำงวัน (เวลำ 12.00 น. – 13.00 น.)  
3) ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกันกรณีอยู่ในสถำนที่ใกล้เคียงกัน 
4) ปิดเครื่องพิมพ์ (Printer) เมื่อเลิกใช้งำน 
5) หลังเลิกใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องส ำรองไฟ และถอด

ปลั๊กไฟออก (ยกเว้นเครื่องแม่ข่ำย) 

 2.1.4 เครื่องถ่ายเอกสาร 
1) ถ่ำยเอกสำรเฉพำะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน กรณีร้ำนค้ำเปิดให้ใช้บริกำรร้ำนค้ำ 
2) ปิดเครื่องถ่ำยเอกสำรหลังจำกเลิกกำรใช้งำนและถอดปลั๊กออก 

บุคลำกรทุกคน 

 2.1.5 ตู้เย็น 
1) ไมน่ ำอำหำรที่ร้อนหรือยังอุ่นแช่ในตู้เย็น 
2) ลดกำรเปิดตู้เย็นโดยไม่จ ำเป็น เพรำะค่ำไฟฟ้ำจะเพ่ิมตำมจ ำนวนครั้งของกำรเปิดตู้เย็น 
3) ไมเ่ปิดประตูตู้เย็นค้ำงไว้เป็นเวลำนำนๆ 
4) ไม่แช่ของจนแน่นเกินไป เพรำะควำมเย็นจะไหลเวียนไม่สะดวก 
5) ไมต่ั้งตู้เย็นใกล้เตำไฟหรือหม้อหุงข้ำว หรือถูกแสงอำทิตย์โดยตรง เพรำะจะท ำให้ตู้เย็น

ระบำยควำมร้อนได้ไม่ดี และสิ้นเปลืองไฟ 
6) ติดตั้งสวิตช์ควบคุมอุณหภูมิของตู้เย็นให้เหมำะสม ควรตั้งอุณหภูมิในตู้เย็น 3-6 องศำ

เซลเซียส และในช่องแช่แข็งระหว่ำง ลบ 15-18 องศำเซลเซียส ถ้ำตั้งไว้เย็นกว่ำที่ก ำหนด 1 
องศำเซลเซียส จะสิ้นเปลืองไฟเพ่ิมข้ึนร้อยละ 25 

7) หมั่นละลำยน้ ำแข็ง อย่ำให้น้ ำแข็งเกำะในช่องน้ ำแข็งมำกเกินไป โดยกดปุ่มละลำย
น้ ำแข็งหรือดึงปลั๊กออกจนน้ ำแข็งละลำยหมด และท ำควำมสะอำดก่อนเปิดใช้งำน 

8) ตั้งตู้เย็นห่ำงจำกผนังทั้งด้ำนหลัง และด้ำนข้ำงอย่ำงน้อย 15 เซนติเมตร เพื่อให้กำร
ระบำยควำมร้อนดีขึ้น ประหยัดไฟได้ร้อยละ 3 

9) เลือกซื้อตู้เย็นประตูเดียว เนื่องจำกตู้เย็น 2 ประตู จะกินไฟมำกกว่ำตู้เย็นประตูเดียวที่มี
ขนำดเท่ำกัน เพรำะต้องใช้ท่อน้ ำยำท ำควำมเย็นที่ยำวกว่ำ และใช้คอมเพรสเซอร์ขนำดใหญ่กว่ำ 

10) เลือกซ้ือตู้เย็นที่ได้ฉลำกประหยัดไฟเบอร์ 5   
11) ตู้เย็นชนิดกดปุ่มละลำยน้ ำแข็งกินไฟน้อยกว่ำชนิดละลำยน้ ำแข็งอัตโนมัติ  
12) ตรวจสอบยำงขอบประตูตู้เย็นโดยเสียบกระดำษระหว่ำงขอบยำงแล้วปิดประตู ถ้ำ

สำมำรถเลื่อนกระดำษขึ้นลงได้แสดงว่ำขอบยำงเสื่อมควรเปลี่ยนใหม่ เพรำะคอมเพรสเซอร์
ท ำงำนหนักสิ้นเปลืองไฟ 

บุคลำกรทุกคน 

 2.1.6 กระติกน  าร้อน 
1) ไม่ใส่น้ ำเกินกว่ำปริมำณที่ต้องกำรใช้ 
2) เสียบปลั๊กต้มน้ ำร้อนเวลำ 09.30-10.30 น. และ 14.00-14.30 น. เท่ำนั้น 
3) ถอดปลั๊กทันทีที่เลิกใช้งำน    

ชั้น 1 สรวุฒิ 
ชั้น 3 มนตรี 
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4) ไมน่ ำน้ ำเย็นไปต้มทันที 
5) อย่ำให้มีตะกันเกำะด้ำนในของตัวกระติก เพรำะท ำให้สิ้นเปลืองไฟ 
6) อย่ำน ำสิ่งของใดๆ มำปิดช่องไอน้ ำออก 
7) หมั่นตรวจดูสำยไฟและขั้วปลั๊กอยู่เสมอ 
8) เลือกซื้อกระติกน้ ำร้อนที่มีฉนวนกันควำมร้อน     

3 มาตรการประหยัดน  ามันเชื อเพลิง   

 3.1 การใช้รถยนต์ (กรณีใช้รถส่วนกลาง มหาวิทยาลัย) 
1) กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ให้หัวหน้ำฝ่ำย/งำน พิจำรณำควำมจ ำเป็นเมื่อมีกำรขอใช้รถ

ของส่วนงำน 
2) กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนเป็นหมู่คณะควรใช้รถส่วนงำน  
3) กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนหำกเป็นเส้นทำงเดียวกันให้ใช้รถร่วมกัน  
4) ขับรถด้วยควำมเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั่วโมง และควรศึกษำเส้นทำงก่อนออก

เดินทำงและเลือกใช้เส้นทำงท่ีใกล้ที่สุด 
5) ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถรอเป็นเวลำเกิน 5 นำที 
6) ปิดเครื่องปรับอำกำศล่วงหน้ำก่อนถึงท่ีหมำย 
7) อนุญำตให้ใช้รถยนต์เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น 
8) จัดท ำระเบียนคุมกำรใช้รถยนต์ และท ำสถิติกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกเดือน 
9) ก ำหนดเวลำ รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรระหว่ำงหน่วยงำน เวลำ 10.00 และ 14.00 น. 

บุคลำกรทุกคน 

 3.2 การบ ารุงรักษามอเตอร์ไซด์ 
1) ตรวจสอบสภำพรถมอเตอร์ไชด์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้อยู่ในสภำพที่ดี และปกติ เช่น 

เปลี่ยนถ่ำยน้ ำมันเครื่องตำมก ำหนด 
2) ตรวจสอบระดับน้ ำมันเครื่อง ให้อยู่ในระดับที่ก ำหนด  
3) ตรวจเช็คลมยำงอย่ำงสม่ ำเสมอ 

สรวุฒิ 

4 มาตรการใช้ทรัพยากรอ่ืน ๆ          

 4.1 การจัดการกระดาษ 
1) กำรน ำกระดำษที่ใช้แล้ว 1 หน้ำ กลับมำใช้ซ้ ำ (พิมพ์เอกสำร 2 หน้ำ) 
2) ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ พิมพ์เฉพำะสำระส ำคัญ และดำวน์โหลดไฟล์เป็น

ฐำนข้อมูล 
3) กำรประชุมแบบออนไลน์ (กำรประชุมโดยใช้คอมพิวเตอร์/เอกสำรประชุมด้วยวิธีกำร 

Upload บนเว็บไซต์ หรือส่งทำงอีเมล) 
4) กำรรับ-ส่ง เอกสำร เวียนเอกสำรผ่ำน อีเมล เฟซบุ๊ก (Facebook) แอพพลิเคชั่นไลน์ 

(Line) 
5) ใช้แบบส ำรวจแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Google Form) 

คณะกรรมกำรกำร
จัดกำรของเสีย/
บุคลำกรทุกคน 
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6) รณรงค์ให้ใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์แทนกระดำษ 
7) บันทึกข้อมูลกำรเบิกใช้งำนกระดำษในแต่ละเดือน 
8) กระดำษท่ีใช้แล้วทั้ง 2 หน้ำ ที่ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บเป็นเอกสำรให้รวบรวมไว้เพ่ือรอ

จ ำหน่ำย 
9) กำรคัดแยกกระดำษก่อนทิ้งลงถังขยะทั่วไป 

 4.2 หมึกพิมพ์ 
1) ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน 
2) ลดกำรพิมพ์เอกสำร โดยให้แชร์ไฟล์ร่วมกันผ่ำนทำง Google drive หรือ One drive 
3) ลดควำมละเอียดของกำรพิมพ์ เพื่อลดกำรใช้หมึกพิมพ์ 
4) ก่อนกำรสั่งพิมพ์แต่ละครั้ง ให้ตรวจสอบรำยละเอียด ควำมถูกต้องของเนื้อหำเอกสำรที่

จะพิมพ์ในไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท ำกำรสั่งพิมพ์เอกสำร 
5) ออกแบบสื่อหรือเอกสำร โดยค ำนึงถึงกำรประหยัดหมึกพิมพ์ 
6) ใช้ตลับหมึกประเภทตลับโทนเนอร์แบบเติมได้  
7) ในกำรพิมพ์งำนแต่ละครั้ง รณรงค์ใช้หมึกพิมพ์ชนิดขำวด ำเป็นหลัก ลดกำรใช้หมึกพิมพ์

ชนิดสี หรือใช้เท่ำท่ีจ ำเป็น 

บุคลำกรทุกคน 

 4.3 มาตรการลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส านักงาน  
1) ควรน ำซองจดหมำย/ซองเอกสำร กลับมำใช้หมุนเวียนภำยในหน่วยงำน เช่น ใช้กระดำษ

ที่ใช้แล้วหน้ำเดียว น ำมำปิดหน้ำซองถึงผู้รับใหม่ได้อีกครั้ง  
2) ขอควำมร่วมมือในกำรใช้วัสดุส ำนักงำนต่ำงๆ เช่น ลวดเย็บกระดำษ แฟ้ม คลิปหนีบ

กระดำษ เท่ำที่จ ำเป็น และให้น ำกลับมำใช้ใหม่  
3) ลดจ ำนวนกำรเบิกวัสดุส ำนักงำนสิ้นเปลืองบำงประเภท เช่น ดินสอ ปำกกำ ไม้บรรทัด 

ยำงลบ เป็นต้น 

บุคลำกรทุกคน 

5 มาตรการประชุมและการจัดนิทรรศการ  

 1) กำรเรียนเชิญและกำรประชำสัมพันธ์กำรประชุม ให้ใช้ช่องทำงกำรแจ้งข่ำวสำร
ประชำสัมพันธ์กำรจัดประชุมแบบออนไลน์หรือ e-meeting  

2) เลือกใช้จอภำพแทนกำรแจกเอกสำรประกอบกำรประชุม หำกจ ำเป็นต้องใช้เอกสำร
ประกอบกำรประชุมให้ใช้กระดำษท้ังสองหน้ำ 

3) เลือกใช้ห้องประชุมให้เหมำะสมตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม หำกห้องขนำดเล็กไม่ว่ำง
และจ ำเป็นต้องใช้ห้องที่มีขนำดใหญ่ ให้เปิดไฟและเครื่องปรับอำกำศที่จ ำเป็น โดยปิดไฟและ
เครื่องปรับอำกำศระหว่ำงพักกลำงวัน และหลังใช้งำนทุกครั้ง 

4) กำรจัดเตรียมสถำนที่และอุปกรณ์ ให้เปิดไฟฟ้ำและเครื่องปรับอำกำศก่อนใช้งำน 15 
นำที เครื่องปรับอำกำศตั้งอุณหภูมิที่ 25 องศำเซลเซียล ปิดไฟและปิดอุปกรณ์ไฟฟ้ำ และถอด
ปลั๊กทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน 

บุคลำกรทุกคน 
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5) ให้ผู้ด ำเนินกำรประชุม ก ำหนดวำระกำรประชุมให้กระชับและเกิดประโยชน์สูงสุด 
6) ให้ผู้ด ำเนินกำรประชุม เลือกใช้กระดำษ/เอกสำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
7) ให้ผู้ด ำเนินกำรประชุม เลือกใช้กระดำษ/ เอกสำรที่เป็นกระดำษ 2 หน้ำ 
8) ควรใช้เหยือกน้ ำพร้อมแก้วในกำรบริกำรน้ ำดื่มกับผู้มำร่วมประชุม 
9) กำรจัดเครื่องดื่ม/อำหำรว่ำง ควรเลือกประเภทที่ไม่มีวัสดุห่อหุ้มพลำสติก ควรเป็นวัสดุ

ห่อหุ้มท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือวัสดุที่น ำมำใช้ซ้ ำได้ 
10) ให้รับประทำนอำหำรว่ำงในจุดที่ก ำหนดของแต่ละห้องประชุม โดยให้จัดเก็บขยะและ

ล้ำงภำชนะในจุดที่ก ำหนดให้ถูกต้องตำมมำตรกำรด้ำนกำรจัดสิ่งแวดล้อม 
11) ให้ผู้ด ำเนินกำรประชุม ควบคุมกำรใช้พลังงำนและลดกำรปริมำณของเสียตำม

มำตรกำรประหยัดพลังงำนที่ก ำหนด 
6 มาตรการการฝึกอบรม  

 1) ผู้บริหำรส ำนักหอสมุด ก ำหนดให้บุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือกำรพัฒนำบุคลำกร 
ให้มีควำมรู้ด้ำนกำรอนุรักษ์พลังงำนและสิ่งแวดล้อมเป็นประจ ำทุกปีอย่ำงต่อเนื่อง อย่ำงน้อยร้อย
ละ 80 

บุคลำกรทุกคน 

7 มาตรการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  

 1) ก ำหนดให้มีช่องทำงกำรสื่อสำร ดังนี้ บอร์ดประชำสัมพันธ์ ป้ำยประชำสัมพันธ์ จอ
ประชำสัมพันธ์ เว็บไซต์ ไลน์ เฟสบุ๊ค จดหมำยเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 

2) แนวปฎิบัติในกำรสื่อสำรของแต่ละช่องทำง 
2.1) บอร์ดประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย จุดสแกนนิ้ว บอร์ดประชำสัมพันธ์ ชั้น 2 และ

ชั้น 3 ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 3 เดือน 
2.2) ป้ำยประชำสัมพันธ์ในห้องน้ ำ ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 3 

เดือน 
2.3) จอประชำสัมพันธ์ ทั้ง 3 ชั้น ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 1 

เดือน 
2.4) เว็บไซต์ ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 1 เดือน หรือหำกมีกำร

ประชำสัมพันธ์กิจกรรมเพิ่มเติม 
2.5) ไลน์ ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 1 เดือน หรือหำกมีกำร

ประชำสัมพันธ์กิจกรรมเพิ่มเติม 
2.6) เฟสบุ๊ค ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 1 เดือน หรือหำกมีกำร

ประชำสัมพันธ์กิจกรรมเพ่ิมเติม 
2.7) จดหมำยเวียนอิเล็กทรอนิกส์ ก ำหนดให้เปลี่ยนข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ ทุกๆ 1 

เดือน หรือหำกมีกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมเพ่ิมเติม 
3) แนวปฏิบัติในกำรรับรู้สื่อประชำสัมพันธ์ 

คณะกรรมกำรกำร
สื่อสำรและกำร
สร้ำงจิตส ำนึก/
บุคลำกรทุกคน 
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3.1) บอร์ดประชำสัมพันธ์ บุคลำกรติดสติ๊กเกอร์/เซ็นชื่อเพ่ือรับทรำบข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

3.2) ป้ำยประชำสัมพันธ์ในห้องน้ ำ บุคลำกรติดสติ๊กเกอร์เ พ่ือรับทรำบข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

3.3) จอประชำสัมพันธ์ ทั้ง 3 ชั้น เนื่องจำกเป็นกำรสื่อสำรทำงเดียวจึงไม่สำมำรถเก็บ
ข้อมูลกำรรับรู้สื่อประชำสัมพันธ์ได ้

3.4) เว็บไซต์ เนื่องจำกเป็นกำรสื่อสำรทำงเดียวจึงไม่สำมำรถเก็บข้อมูลกำรรับรู้สื่อ
ประชำสัมพันธ์ได้ 

3.5) ไลน์ ในกรณีไลน์กลุ่มของส ำนักหอสมุด ให้บุคลำกรส่งสติ๊กเกอร์หรือข้อควำมเพ่ือ
รับทรำบกำรรับรู้ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ 

3.6) เฟสบุ๊ค ให้กดปุ่ม Reaction หรือ แสดงควำมคิดเห็น เพ่ือรับทรำบกำรรับรู้
ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ 

3.7) จดหมำยเวียนอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบกำรเปิดอ่ำนจดหมำยจำกทำงเดินเอกสำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 มาตรการการจัดการของเสีย           

 1) ก ำหนดให้ใช้แนวปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกำรของเสียตำมหลัก 5R ได้แก่ Reduce Refuse 
Reuse Recycle Repair 

2) งดกำรใช้โฟม 
3) งดกำรใช้พลำสติกท่ีใช้ครั้งเดียวทิ้ง 
4) ส่งเสริมกำรบริจำคขยะพลำสติกสะอำด 
5) คัดแยกขยะตำมประเภทที่ส ำนักหอสมุดจัดเตรียมไว้ให้ ได้แก่ ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล 

ขยะเปียก และขยะอันตรำย 

คณะกรรมกำรกำร
จัดกำรของเสีย/
บุคลำกรทุกคน 
 

9 มาตรการควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง  

 1) การควบคุมฝุ่นละอองและกลิ่นจากการท าความสะอาดอาคารสถานที่และส านักงาน  
1.1) กำรท ำควำมสะอำดจะต้องมีถังส ำหรับเก็บเศษฝุ่นละอองก่อนน ำไปทิ้งลงถังขยะ 
1.2) กำรใช้น้ ำยำท ำควำมสะอำดจะต้องสวมใส่ผ้ำปิดจมูกทุกครั้งที่ปฏิบัติงำน เช่น กำรใช้

น้ ำยำล้ำงห้องน้ ำ กำรใช้น้ ำยำถูพ้ืน เป็นต้น 
1.3) ท ำควำมสะอำดพรมอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

คณะกรรมกำร
สภำพแวดล้อม
และควำม
ปลอดภัย/แม่บ้ำน 

 2) การควบคุมควันไอเสียจากเครื่องยนต์ 
2.1) น ำรถจักรยำนยนต์ไปตรวจวัดมลพิษจำกยำนพำหนะอย่ำงสม่ ำเสมอ  
2.2) ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถบริเวณลำนจอดรถ 

สรวุฒิ/บุคลำกร
ทุกคน 
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 3) การพิมพ์งานและถ่ายเอกสาร 
3.1) เลือกใช้เครื่องพิมพ์เอกสำรและเครื่องถ่ำยเอกสำรรวมไปถึงหมึกพิมพ์ที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 
3.2) ติดหน้ำกำกอนำมัยที่เครื่องพิมพ์เอกสำรเพื่อป้องกันฝุ่นผงหมึกพิมพ์ 
3.3) ดูแลเครื่องถ่ำยและเครื่องพิมพ์เอกสำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 

บุคลำกรทุกคน 

 4) การสูบบุหรี่ 
ส ำนักหอสมุด ได้ก ำหนดให้พ้ืนที่ของส ำนักหอสมุดเป็นเขตปลอดบุหรี่ หำกพบว่ำมีกำรสูบ

บุหรี่ในพ้ืนทีป่ลอดบุหรี่ มีโทษปรับไม่เกิน 5,000 บำท 
 

คณะกรรมกำร
สภำพแวดล้อม
และควำม
ปลอดภัย 

 5) การดูแลเครื่องปรับอากาศ 
5.1) ทุกครั้งที่มีกำรล้ำงท ำควำมสะอำดแผ่นกรองหรือไส้กรองจะต้องป้องกันมิให้ฝุ่นละออง

ฟุ้งกระจำย 
5.2) ทุกครั้งที่มีกำรล้ำงแผ่นกรองหรือไส้กรอง ให้ล้ำงบริเวณใต้ต้นไม้  

คณะกรรมกำรกำร
จัดกำรของเสีย/
บุคลำกรทุกคน 

 6) การดูแลเครื่องฟอกอากาศ PM 2.5 
6.1) ทุกครั้งที่มีกำรล้ำงท ำควำมสะอำดแผ่นกรองหรือไส้กรองจะต้องป้องกันมิให้ฝุ่นละออง

ฟุ้งกระจำย 
6.2) ทุกครั้งที่มีกำรล้ำงแผ่นกรองหรือไส้กรอง ให้ล้ำงบริเวณใต้ต้นไม้ 

คณะกรรมกำรกำร
จัดกำรของเสีย/
บุคลำกรทุกคน 

 7) การควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียงจากการก่อสร้าง 
7.1) เมื่อมีกำรซ่อมแซมต่อเติมอำคำร ต้องมีป้ำยประชำสัมพันธ์แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ

อย่ำงชัดเจน 
7.2) มีกำรปิดกั้นพ้ืนที่เพ่ือป้องกันอันตรำยจำกกำรซ่อมแซมต่อเติมอำคำร 
7.3) มีกำรป้องกันกำรฟุ้งกระจำยของฝุ่นละออง 

7.3.1) จัดท ำรั้วทึบแข็งแรง สูงไม่น้อยกว่ำ 2 เมตร รอบสถำนที่ก่อสร้ำงและสิ่งปกคลุม
ทำงเดินส ำหรับป้องกันวัสดุตกหล่นในที่สำธำรณะ 

7.3.2) จัดท ำทำงเข้ำออกเพียง 1 ช่องทำง 
7.3.3) อำคำรก่อสร้ำงที่ติดกับที่สำธำรณะ ผู้ก่อสร้ำงต้องดูแลรักษำควำมสะอำดทำง

เท้ำ ถนน และท่ีสำธำรณะที่อยู่ติดกับที่ก่อสร้ำงด้วย  
7.3.4) กองวัสดุที่มีฝุ่น ควรปิดหรือคลุมให้มิดชิดทั้งด้ำนบนและด้ำนข้ำง 3 ด้ำน หรือ

ฉีดพรมน้ ำให้ผิวเปียกอยู่เสมอ 
7.3.5) เมื่อมีกำรขนย้ำยวัสดุที่มีฝุ่น ต้องฉีดพรมน้ ำก่อนกำรขนย้ำย 
7.3.6) ต้องท ำกำรจัดเก็บวัสดุ หรือกำรท ำควำมสะอำดรอบสถำนที่โดยเร็ว 
7.3.7) ล้ำงท่อระบำยน้ ำ ท ำควำมสะอำดทำงระบำยน้ ำสำธำรณะไม่ให้มีเศษวัสดุจำก

กำรก่อสร้ำง 

คณะกรรมกำรกำร
จัดกำรของเสีย 



ที ่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

7.4) มีกำรป้องกันเสียงดังจำกกำรท ำงำน 
7.4.1) ผู้รับเหมำควรให้ควำมส ำคัญในกำรจัดกำรปัญหำข้อร้องเรียนของผู้ได้รับ

ผลกระทบด้ำนเสียงและควำมสั่นสะเทือนจำกกำรก่อสร้ำงอำคำรโดยควรด ำเนินกำรแก้ไข
โดยเร็วที่สุด 

7.4.2) ผู้รับเหมำควรควบคุมดูแลมิให้เสียงและควำมสั่นสะเทือนที่เกิดจำกกำรก่อสร้ำง
อำคำรก่อให้เกิดควำมเดือดร้อนร ำคำญหรือก่อให้เกิดอันตรำยต่อสุขภำพผู้อยู่อำศัยโดยรอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงและคนงำน และก่อให้เกิดกำรแตกร้ำวหรือทรุดตัวของสิ่งก่อสร้ำงที่อยู่โดยรอบ
สถำนที่ก่อสร้ำง 

7.4.3) ก่อนเริ่มลงมือก่อสร้ำงผู้รับเหมำควรจัดท ำรั้วชั่วครำวทึบและแข็งแรง และควร
ติดป้ำยในบริเวณที่ได้รับใบอนุญำตให้ก่อสร้ำงอำคำรและสำมำรถเห็นได้โดยง่ำยตลอดเวลำที่
ก่อสร้ำง 

7.4.4) ควรจัดที่จอดรถขนส่งคนงำนและวัสดุอุปกรณ์ก่อสร้ำงให้อยู่ในพ้ืนที่ก่อสร้ำง
และอยู่ห่ำงจำกพ้ืนที่อ่อนไหว 

7.4.5) ควรวำงแผนกำรขนย้ำยวัสดุอุปกรณ์ก่อสร้ำงขนำดใหญ่ไปยังพ้ืนที่ก่อสร้ำง
ในช่วงที่ผ่ำนชุมชน โดยใช้ระยะเวลำให้น้อยที่สุดและควรด ำเนินกำรอย่ำงระมัดระวังเพ่ือควำม
ปลอดภัยจำกกำรตกหล่นซึ่งอำจท ำให้เกิดเสียงและควำมสั่นสะเทือน 

7.4.6) เลือกใช้เครื่องมืออุปกรณ์และวิธีกำรก่อสร้ำงที่ก่อให้เกิดเสียงและควำม
สั่นสะเทือนรบกวนน้อยที่สุด 

7.4.7) หลีกเลี่ยงกำรทิ้งสิ่งของจำกที่สูง หำกจ ำเป็นควรมีวัสดุรองรับเพ่ือลดเสียง
กระทบกันของสิ่งของกับพื้นที่ก่อสร้ำงโดยอำจใช้แผ่นยำงหรือพรมเป็นต้น 

7.4.8) มีกำรก ำหนดช่วงเวลำกำรก่อสร้ำงที่ก่อให้เกิดเสียงดัง 
7.5) คนงำนผู้ปฏิบัติหน้ำที่จะต้องแต่งกำยให้เหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน 
7.6) มีอุปกรณ์หรือเครื่องมือเพ่ือป้องกันคนงำน ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ เช่น ผ้ำปิดจมูกกันฝุ่น หรือ

อุปกรณ์ป้องกันหูจำกเสียง 
7.7) เมื่อปฏิบัติงำนเสร็จแล้วจะต้องท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ให้เรียบร้อย 
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    (นำงอริศรำ สิงห์ปัน) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด 


