
            

      

ประกาศสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
เรื่อง แนวปฏิบัติหองสมุดสีเขียว เพ่ือการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 

 ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตร ี

.................................... 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตระหนักถึงความสําคัญ
ของการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม สงเสริมการใชพลังงานสะอาดและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม สรางตนแบบ
ความเปนมหาวิทยาลัยสีเขียวและพลังงานสะอาด (Green University and Clear Energy) สอดคลองกับ
มาตรฐานหองสมุดสีเขียว พ.ศ. ๒๕๕๘ ซ่ึงจัดทําข้ึน เพ่ือสงเสริมใหหองสมุดเพ่ิมบทบาทในการเปนหนวยบริการ 
ความรูเรื่องการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม โดยมีแนวทางการดําเนินงานอยางถูกตองตามหลักวิชาและ
มาตรฐานสอดคลองกับนโยบายการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมของชาติ และสอดคลองกับสมาคมหองสมุด
แหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติ
หองสมุดสีเขียว เพ่ือการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมโดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 
ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 

๑. อาคารสถานท่ี 

 

๑. ตรวจสอบสภาพอาคารท่ีเปนอุปสรรคตอการ
อนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๒. มีแผนงานปรับปรุงอาคารโดยใชวัสดุท่ีเอ้ือตอ
การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๓. ตรวจสอบ และดูแลการทําความสะอาดใหถูก
สุขลักษณะเปนประจํา โดยใชเครื่องมือ และ
อุปกรณท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
๔. ปลกูตนไม เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 
๕. มีการดําเนินการกิจกรรม 5 ส. อยางสมํ่าเสมอ 
เพ่ือจัดพ้ืนท่ีบริการและพ้ืนท่ีสํานักงานใหสะอาด 
และเปนระเบียบเรียบรอย 

๑. ตรวจสอบสภาพ พ้ืน ท่ี ใหบริการท่ี เป น
อุ ป ส ร รค ต อ ก า รอ นุ รั ก ษ พ ลั ง ง าน แ ล ะ
สิ่งแวดลอม 
๒. มีแผนงานปรับปรุงอาคาร โดยใชวัสดุท่ีเอ้ือ
ตอการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๓. ตรวจสอบและดูแลการทําความสะอาดให
ถูกสุขลักษณะเปนประจํา โดยใชเครื่องมือและ
อุปกรณท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
๔. ปลูกตนไมเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 

๒. สาธารณูปโภค 
๒ .๑  ไฟฟ า 
แสงสวาง 

๑. มีแผนงานการปรับปรุงระบบไฟฟาเพ่ือการ
ประหยัดพลังงาน 
๒. มีการรวบรวม และบนัทึกขอมูลปริมาณการใช
ไฟฟา พรอมกับเปรียบเทียบขอมูลยอนหลัง 
๓. เปด – ปด ไฟฟา ตามความจําเปน 
๔. ปดไฟฟาทุกครั้ง เม่ือไมมีการใชงาน 
๕. เลือกใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดพลังงานท่ีได
การรับรองมาตรฐาน 

๑. เปด – ปด ไฟฟา ตามความจําเปนของการ
ใชงาน หรือเฉพาะสวนท่ีมีผูใชบริการ 
๒. เลือกใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดพลังงานท่ี
ไดการรับรองมาตรฐาน 
๓. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 
๔. เปดโอกาสใหผูใชบริการแสดงความคิดเห็น 



๒ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๒. สาธารณูปโภค 
๒.๑ ไฟฟา  
แสงสวาง (ตอ) 

๖. กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบการ
เปด – ปดสวิตซไฟประจําชั้น เม่ือหมดเวลาใน
การปฏิบัติงาน 
๗. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือสราง
ความเข าใจ เรื่องการประหยัด ไฟฟ าและ
พลังงานกับบุคลากร 
๘. ประชาสัมพันธ รายงานการใชไฟฟาให
บุคลากรทราบทุกเดือน 
๙. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

เก่ียวกับการประหยัดพลังงาน 

๒.๒ น้ําประปา ๑. มีแผนงาน และดําเนินการตามมาตรการ
ประหยัดน้ํา 
๒. ตรวจสอบ และเปลี่ยน หรือซอมแซมปมน้ํา 
ระบบการจายน้ํา เชน ทอประปา วาลวกอก
น้ํา ระบบสุขภัณฑ ใหอยูในสภาพปกติอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันน้ํารั่วไหล 
๓. ใชสุขภัณฑชนิดท่ีมีประสิทธิภาพสูง เชน 
กอกน้ําท่ีมีฉลากรับรองกํากับวาเปนกอกน้ํารุน
ประหยัดน้ํา และโถสุขภัณฑมีฉลากรับรอง
กํากับวาเปนโถสุขภัณฑรุนประหยัดน้ํา เปนตน 
๔. กําหนดผูรับผิดชอบ ในการตรวจสอบการ
ทํางานของอุปกรณท่ีเก่ียวของกับการใชน้ําใน
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ ใหอยูในสภาพดี พรอมใชงาน 
และแจงผู มีหนาท่ี เก่ียวของทราบ เม่ือพบ
อุปกรณชํารุด หรือการทํางานท่ีผิดปกติ 
๕. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสาร และ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดการใชทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

๑. รณรงคการใชน้ําอยางประหยัด 
๒. ประชาสัมพันธใหผูใชบริการทราบถึงจุด
รับแจง เม่ือพบสถานท่ีท่ีอุปกรณมีปญหา 
หรือชํารุด 
๓. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสาร 
และรณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา 
และประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

๓. ส่ิงอํานวยความสะดวกสบาย 
๓.๑ 
เครื่องปรับอากาศ 

๑. มีแผนงานการปรับปรุงระบบปรับอากาศท่ี
มีประสิทธิภาพ 
๒. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี ๒๕ องศา
เซลเซียส 
๓. ปดเครื่องปรับอากาศเวลาพักรับประทาน
อาหารกลางวัน และประมาณ ๓๐ นาทีกอน
เลิกงาน 

๑. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี ๒๕ องศา
เซลเซียส 
๒. กําหนดเวลา เปด – ปด 
เครื่องปรับอากาศ คือ เวลา ๐๙.๓๐ น. – 
๑๖.๐๐ น. 
๓. หากในบริเวณพ้ืนท่ีท่ีไมมีผูใชบริการใหปด
เครื่องปรับอากาศ 



๓ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๓. ส่ิงอํานวยความสะดวกสบาย 
๓.๑ 
เครื่องปรับอากาศ
(ตอ) 

๔. หากไมมีบุคลากรอยูในหองทํางานเกิน ๑ 
ชั่วโมง ใหปดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 
๕ .  สํ า ห รั บ ห อ ง ป ร ะ ชุ ม  ใ ห เ ป ด
เครื่องปรับอากาศกอนการประชุมประมาณ 
๑๐ นาที และเม่ือเสร็จสิ้นการประชุมแลว ให
ผูรับผิดชอบดําเนินการปดเครื่องปรับอากาศ
ทันที 
๖ . บํ ารุ งรั กษ า เค รื่ อ งป รับ อากาศอย า ง
สมํ่าเสมอ 
๗. ปดประตู หนาตาง ใหสนิท เม่ือมีการเปด
ใชเครื่องปรับอากาศ 
๘. ลดภาระการทํางานของเครื่องปรับอากาศ 
เชน ติดตั้งผามาน / ฟลมกรองแสง และอุด
รอยรั่วตางๆ รวมถึงปลูกตนไม เพ่ือปองกัน
ความรอนเขาสูอาคาร 
๙. แตงกายใหเหมาะสมกับสภาพอากาศ 
 
หมายเหตุ 
การเปด – ปด เครื่องปรับอากาศ บุคลากร
ของสํานักฯ อาจพิจารณาตามความเหมาะสม
ของสภาพอากาศ 

๔. กําหนดผูรับผิดชอบประจําชั้นท่ีใหบริการ 
 
หมายเหตุ 
หากอากาศไมรอนอบอาว และมีผู เขาใช
บริการนอย บุ คลากรของสํ านักฯ อาจ
พิ จารณ าเป ด เครื่ อ งปรับอากาศ  เวล า 
๑๐.๐๐ น. – ๑๕.๓๐ น. และหากในพ้ืนท่ีท่ี
ไมมีผูใชบริการใหปดเครื่องปรับอากาศ 

๓.๒ เครื่อง
คอมพิวเตอร 

๑. มีการสํารวจเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเกา ขาด
ประสิทธิภาพในการใชงาน 
๒. ปดเครื่องคอมพิวเตอรเม่ือไมมีการใชงาน 
๓. เม่ือไมใชเครื่องคอมพิวเตอรนานเกิน ๑๕ 
นาที ใหปดหนาจอเครื่องคอมพิวเตอร หรือตั้ง
โหมด Sleep 

๑. เม่ือไมใชเครื่องคอมพิวเตอรนานเกิน ๑๕ 
นาที ใหตั้งโหมด Sleep 
๒. ปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือพบวาไมมี
ผูใชงาน 

๓.๓ ลิฟต ๑. มีแผนการบํารุงรักษาใหลิฟตอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานอยางสมํ่าเสมอ 
๒. เปดใหใชบริการเฉพาะชั้นเลขค่ี คือ ชั้น ๓, 
๕, และ ๗ 
๓. รณรงคใหใชบันไดแทนการใชลิฟต 

๑. เปดใหใชบริการเฉพาะชั้นเลขค่ี คือ ชั้น 
๓, ๕, และ ๗ 
๒. รณรงคใหใชบันไดแทนการใชลิฟต 

๓.๔ 
เครื่องใชไฟฟา
อ่ืนๆ 

๑. กําหนดชวงเวลาในการใชอุปกรณไฟฟา 
เชน กระติกน้ํารอน ไมโครเวฟ เปนตน พรอม
ท้ังถอดปลั๊กออกในทันทีเม่ือเสร็จสิ้นการใช
งานแลว 

 



๔ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๓.๔ 
เครื่องใชไฟฟา
อ่ืนๆ (ตอ) 

๒. เช็ดทําความสะอาด และไมแชอาหารสะสม
ไวในตูเย็นมากจนเกินความจําเปน 

 

๔. สภาพแวดลอม 
๔.๑ ขยะ ๑. มีแผนงาน และการดําเนินการลดปริมาณ

ขยะภายในหองสมุด 
๒. เลือกวิธีการจัดการท่ีเหมาะสม ลดปริมาณ
ขยะ (Reduce) การใชซํ้า (Reuse) และการ
นํากลับมาใชใหม (Recycle) 
๓. มีการตรวจสอบความถูกตองในการคัดแยก
ขยะ และบันทึกปริมาณขยะ รวมถึงมีพ้ืนท่ี
สําหรับรวบรวมขยะกอนการสงกําจัด 
๔. มีการคัดแยกขยะ เชน  ขวดพลาสติก 
กระดาษ เปนตน 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๒. มีพ้ืนท่ีสําหรับท้ิงขยะ และการคัดแยก
ขยะ 

๔.๒ น้ําเสีย ๑. มีการดําเนินการเพ่ือลดปริมาณน้ําเสีย เชน 
การเลือกใชน้ํายาทําความสะอาดท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม การติดตั้งถังดักไขมัน เปนตน 
๒. มีการดูแล และตรวจสอบทอน้ําท้ิงของ
อาคารอยางตอเนื่อง รวมท้ังลดปริมาณการใช
น้ํา หรือใชน้ําอยางมีประสิทธิภาพ 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 

๔.๓ อากาศ ๑. มีการดําเนินการจัดการมลพิษทางอากาศ 
เชน ฝุนละออง ไรฝุน เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย 
สารเคมี และควันบุหรี่ เปนตน 
๒. มีการจัดพ้ืนท่ีใหอากาศหมุนเวียนอยาง
เพียงพอ และถายเทสะดวก 
๓. มีการกําจัดฝุนบนชั้นหนังสืออยางสมํ่าเสมอ 
๔. มีการกําหนดใหหองสมุดเปนเขตปลอด
บุหรี่ 
๕. มีการจัดการเพ่ือควบคุมเสียงในหองสมุด 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม รวมถึงปายงดสูบบุหรี่ภายใน
อาคาร 

๔.๔ ภาวะฉุกเฉิน ๑. มีการเตรียมความพรอม และตอบสนองตอ
ภาวะฉุกเฉิน เพ่ือปองกันปญหาสิ่งแวดลอม 
ระงับเหตุฉุกเฉิน เชน อัคคีภัย เปนตน ตาม
กรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
๒. มีการดูแลอุปกรณถังน้ํายาดับเพลิงใหมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓. จัดทําปายแสดงวิธีการใชถังน้ํายาดับเพลิงท่ี
ถูกวิธี พรอมท้ังจัดอบรมการใชงาน 

๑. จัดทําปายแสดงวิธีการใชถังน้ํายาดับเพลิง
ท่ีถูกวิธ ี
๒. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 



๕ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๔.๕ เอกสาร 
และอุปกรณใน
การปฏิบัติงาน 

๑. มีการจัดเก็บเอกสาร / สิ่งของตางๆ อยาง
เปนระเบียบ เหมาะสม มีปายบอก มีคูมือ
ปฏิบัติงาน และชื่อผูรับผิดชอบ 
๒. อุปกรณการทํางาน ครุภัณฑ พัสดุ อยูใน
สภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓. มีการตรวจสอบ ดูแลพ้ืนท่ีใหสะอาดอยู
เสมอ 
๔ . หลั ง เลิ ก ใช งาน/เลิ กงาน  ควรจัด เก็บ
อุปกรณ หรือเอกสารตางๆ เขาท่ีใหเรียบรอย 
๕ . มี ก าร คัดแยก จั ดการ กับสิ่ งของ รอ
ดําเนินการ/ทําลาย ตามระยะเวลา 
๖ . ลดการใช กระดาษ  โดยการใช ระบบ
อิเล็กทรอนิกสในการสื่อสาร หรือใชกระดาษ
ใหครบท้ัง ๒ หนา 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๒. จัดวางอุปกรณ ครุภัณฑ ใหเปนระเบียบ 
และมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 
๓. มีปาย  คูมือแนะนําการใชบริการ 
๔. มีปาย/สัญลักษณบอกทิศทาง และขอมูล
จําเปนในพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 

๕. อ่ืนๆ 
 ๑. จัดอบรมใหความรู  เรื่อง การประหยัด

พลังงานและการอนุรักษสิ่งแวดลอม 
๒. มีการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางสินคา และ
บริการ ท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม (อางอิงบัญชี
รายการสินค าและบริการ ท่ี เป น มิตรต อ
สิ่งแวดลอม หรือสินคาชุมชน เพ่ือใชในการ
ดําเนินงาน และกิจกรรมการใหบริการของ
หองสมุด 
๓. เปดโอกาสใหบุคลากรหองสมุดแสดงความ
คิดเห็นเก่ียวกับการอนุรักษพลังงาน และ
สิ่งแวดลอม 
๔ . มี ก า รดํ า เนิ น ก า ร จั ด ห าท รั พ ย าก ร
สารสนเทศท่ีเก่ียวของกับเรื่องพลังงานและ
สิ่งแวดลอม ท้ังท่ีจัดซ้ือ และ/หรือการขอรับ
บริจาคในแตละปงบประมาณ และมีรายงาน
แสดงทรัพยากรสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
พลังงานและสิ่งแวดลอม จํานวนรวมไมนอย
กวา ๓๐๐ รายการ และจัดเตรียมใหอยูใน
สภาพพรอมใหบริการ 
 

๑. เปดโอกาสใหผู ใชบริการแสดงความ
คิดเห็นเก่ียวกับมาตรการประหยัดพลังงาน 
๒. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๓. ประชาสัมพันธใหผูใชบริการทราบถึงจุด
รับแจง เม่ือพบอุปกรณท่ีมีปญหา หรือชํารุด 
ตามจุดตางๆ ของพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 

 

 



๖ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๕. อ่ืนๆ (ตอ) 
 ๕. มีขอกําหนด (Term Of Reference: TOR) 

เพ่ือควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ี
ภายในหองสมุด ใหปฏิบัติตามขอกําหนดดาน
การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 

 
 

                 จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี  ๑๓  กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๔ 

 

                   (อาจารยไชยพล  กลิน่จันทร) 
               ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                                           มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๐๔๒/๒๕๖๔ 


