
            

      

ประกาศสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
เรื่อง แนวปฏิบัติหองสมุดสีเขียว เพ่ือการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 

 ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตร ี

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

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตระหนักถึงความสําคัญ
ของการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม สงเสริมการใชพลังงานสะอาดและเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม สรางตนแบบ
ความเปนมหาวิทยาลัยสีเขียวและพลังงานสะอาด (Green University and Clear Energy) สอดคลองกับ
มาตรฐานหองสมุดสีเขียว พ.ศ. ๒๕๕๘ ซ่ึงจัดทําข้ึน เพ่ือสงเสริมใหหองสมุดเพ่ิมบทบาทในการเปนหนวยบริการ 
ความรูเรื่องการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม โดยมีแนวทางการดําเนินงานอยางถูกตองตามหลักวิชาและ
มาตรฐานสอดคลองกับนโยบายการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมของชาติ และสอดคลองกับสมาคมหองสมุด
แหงประเทศไทย ในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติ
หองสมุดสีเขียว เพ่ือการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมโดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 
ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 

๑. อาคารสถานท่ี 

 

๑. ตรวจสอบสภาพอาคารท่ีเปนอุปสรรคตอการ
อนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๒. มีแผนงานปรับปรุงอาคารโดยใชวัสดุท่ีเอ้ือตอ
การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๓. ตรวจสอบ และดูแลการทําความสะอาดใหถูก
สุขลักษณะเปนประจํา โดยใชเครื่องมือ และ
อุปกรณท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
๔. ปลกูตนไม เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 
๕. มีการดําเนินการกิจกรรม 5 ส. อยางสมํ่าเสมอ 
เพ่ือจัดพ้ืนท่ีบริการและพ้ืนท่ีสํานักงานใหสะอาด 
และเปนระเบียบเรียบรอย 

๑. ตรวจสอบสภาพ พ้ืน ท่ี ใหบริการท่ี เป น
อุ ป ส ร รค ต อ ก า รอ นุ รั ก ษ พ ลั ง ง าน แ ล ะ
สิ่งแวดลอม 
๒. มีแผนงานปรับปรุงอาคาร โดยใชวัสดุท่ีเอ้ือ
ตอการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
๓. ตรวจสอบและดูแลการทําความสะอาดให
ถูกสุขลักษณะเปนประจํา โดยใชเครื่องมือและ
อุปกรณท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
๔. ปลูกตนไมเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 

๒. สาธารณูปโภค 
๒ .๑  ไฟฟ า 
แสงสวาง 

๑. มีแผนงานการปรับปรุงระบบไฟฟาเพ่ือการ
ประหยัดพลังงาน 
๒. มีการรวบรวม และบนัทึกขอมูลปริมาณการใช
ไฟฟา พรอมกับเปรียบเทียบขอมูลยอนหลัง 
๓. เปด – ปด ไฟฟา ตามความจําเปน 
๔. ปดไฟฟาทุกครั้ง เม่ือไมมีการใชงาน 
๕. เลือกใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดพลังงานท่ีได
การรับรองมาตรฐาน 

๑. เปด – ปด ไฟฟา ตามความจําเปนของการ
ใชงาน หรือเฉพาะสวนท่ีมีผูใชบริการ 
๒. เลือกใชหลอดไฟฟาแบบประหยัดพลังงานท่ี
ไดการรับรองมาตรฐาน 
๓. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 
๔. เปดโอกาสใหผูใชบริการแสดงความคิดเห็น 



๒ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๒. สาธารณูปโภค 
๒.๑ ไฟฟา  
แสงสวาง (ตอ) 

๖. กําหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบการ
เปด – ปดสวิตซไฟประจําชั้น เม่ือหมดเวลาใน
การปฏิบัติงาน 
๗. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือสราง
ความเข าใจ เรื่องการประหยัด ไฟฟ าและ
พลังงานกับบุคลากร 
๘. ประชาสัมพันธ รายงานการใชไฟฟาให
บุคลากรทราบทุกเดือน 
๙. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

เก่ียวกับการประหยัดพลังงาน 

๒.๒ น้ําประปา ๑. มีแผนงาน และดําเนินการตามมาตรการ
ประหยัดน้ํา 
๒. ตรวจสอบ และเปลี่ยน หรือซอมแซมปมน้ํา 
ระบบการจายน้ํา เชน ทอประปา วาลวกอก
น้ํา ระบบสุขภัณฑ ใหอยูในสภาพปกติอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันน้ํารั่วไหล 
๓. ใชสุขภัณฑชนิดท่ีมีประสิทธิภาพสูง เชน 
กอกน้ําท่ีมีฉลากรับรองกํากับวาเปนกอกน้ํารุน
ประหยัดน้ํา และโถสุขภัณฑมีฉลากรับรอง
กํากับวาเปนโถสุขภัณฑรุนประหยัดน้ํา เปนตน 
๔. กําหนดผูรับผิดชอบ ในการตรวจสอบการ
ทํางานของอุปกรณท่ีเก่ียวของกับการใชน้ําใน
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ ใหอยูในสภาพดี พรอมใชงาน 
และแจงผู มีหนาท่ี เก่ียวของทราบ เม่ือพบ
อุปกรณชํารุด หรือการทํางานท่ีผิดปกติ 
๕. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสาร และ
รณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา และ
ประหยัดการใชทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

๑. รณรงคการใชน้ําอยางประหยัด 
๒. ประชาสัมพันธใหผูใชบริการทราบถึงจุด
รับแจง เม่ือพบสถานท่ีท่ีอุปกรณมีปญหา 
หรือชํารุด 
๓. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสาร 
และรณรงคใหประหยัดไฟฟา ประหยัดน้ํา 
และประหยัดทรัพยากรอยางตอเนื่อง 

๓. ส่ิงอํานวยความสะดวกสบาย 
๓.๑ 
เครื่องปรับอากาศ 

๑. มีแผนงานการปรับปรุงระบบปรับอากาศท่ี
มีประสิทธิภาพ 
๒. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี ๒๕ องศา
เซลเซียส 
๓. ปดเครื่องปรับอากาศเวลาพักรับประทาน
อาหารกลางวัน และประมาณ ๓๐ นาทีกอน
เลิกงาน 

๑. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี ๒๕ องศา
เซลเซียส 
๒. กําหนดเวลา เปด – ปด 
เครื่องปรับอากาศ คือ เวลา ๐๙.๓๐ น. – 
๑๖.๐๐ น. 
๓. หากในบริเวณพ้ืนท่ีท่ีไมมีผูใชบริการใหปด
เครื่องปรับอากาศ 



๓ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๓. ส่ิงอํานวยความสะดวกสบาย 
๓.๑ 
เครื่องปรับอากาศ
(ตอ) 

๔. หากไมมีบุคลากรอยูในหองทํางานเกิน ๑ 
ชั่วโมง ใหปดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 
๕ .  สํ า ห รั บ ห อ ง ป ร ะ ชุ ม  ใ ห เ ป ด
เครื่องปรับอากาศกอนการประชุมประมาณ 
๑๐ นาที และเม่ือเสร็จสิ้นการประชุมแลว ให
ผูรับผิดชอบดําเนินการปดเครื่องปรับอากาศ
ทันที 
๖ . บํ ารุ งรั กษ า เค รื่ อ งป รับ อากาศอย า ง
สมํ่าเสมอ 
๗. ปดประตู หนาตาง ใหสนิท เม่ือมีการเปด
ใชเครื่องปรับอากาศ 
๘. ลดภาระการทํางานของเครื่องปรับอากาศ 
เชน ติดตั้งผามาน / ฟลมกรองแสง และอุด
รอยรั่วตางๆ รวมถึงปลูกตนไม เพ่ือปองกัน
ความรอนเขาสูอาคาร 
๙. แตงกายใหเหมาะสมกับสภาพอากาศ 
 
หมายเหตุ 
การเปด – ปด เครื่องปรับอากาศ บุคลากร
ของสํานักฯ อาจพิจารณาตามความเหมาะสม
ของสภาพอากาศ 

๔. กําหนดผูรับผิดชอบประจําชั้นท่ีใหบริการ 
 
หมายเหตุ 
หากอากาศไมรอนอบอาว และมีผู เขาใช
บริการนอย บุ คลากรของสํ านักฯ อาจ
พิ จารณ าเป ด เครื่ อ งปรับอากาศ  เวล า 
๑๐.๐๐ น. – ๑๕.๓๐ น. และหากในพ้ืนท่ีท่ี
ไมมีผูใชบริการใหปดเครื่องปรับอากาศ 

๓.๒ เครื่อง
คอมพิวเตอร 

๑. มีการสํารวจเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเกา ขาด
ประสิทธิภาพในการใชงาน 
๒. ปดเครื่องคอมพิวเตอรเม่ือไมมีการใชงาน 
๓. เม่ือไมใชเครื่องคอมพิวเตอรนานเกิน ๑๕ 
นาที ใหปดหนาจอเครื่องคอมพิวเตอร หรือตั้ง
โหมด Sleep 

๑. เม่ือไมใชเครื่องคอมพิวเตอรนานเกิน ๑๕ 
นาที ใหตั้งโหมด Sleep 
๒. ปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือพบวาไมมี
ผูใชงาน 

๓.๓ ลิฟต ๑. มีแผนการบํารุงรักษาใหลิฟตอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานอยางสมํ่าเสมอ 
๒. เปดใหใชบริการเฉพาะชั้นเลขค่ี คือ ชั้น ๓, 
๕, และ ๗ 
๓. รณรงคใหใชบันไดแทนการใชลิฟต 

๑. เปดใหใชบริการเฉพาะชั้นเลขค่ี คือ ชั้น 
๓, ๕, และ ๗ 
๒. รณรงคใหใชบันไดแทนการใชลิฟต 

๓.๔ 
เครื่องใชไฟฟา
อ่ืนๆ 

๑. กําหนดชวงเวลาในการใชอุปกรณไฟฟา 
เชน กระติกน้ํารอน ไมโครเวฟ เปนตน พรอม
ท้ังถอดปลั๊กออกในทันทีเม่ือเสร็จสิ้นการใช
งานแลว 

 



๔ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๓.๔ 
เครื่องใชไฟฟา
อ่ืนๆ (ตอ) 

๒. เช็ดทําความสะอาด และไมแชอาหารสะสม
ไวในตูเย็นมากจนเกินความจําเปน 

 

๔. สภาพแวดลอม 
๔.๑ ขยะ ๑. มีแผนงาน และการดําเนินการลดปริมาณ

ขยะภายในหองสมุด 
๒. เลือกวิธีการจัดการท่ีเหมาะสม ลดปริมาณ
ขยะ (Reduce) การใชซํ้า (Reuse) และการ
นํากลับมาใชใหม (Recycle) 
๓. มีการตรวจสอบความถูกตองในการคัดแยก
ขยะ และบันทึกปริมาณขยะ รวมถึงมีพ้ืนท่ี
สําหรับรวบรวมขยะกอนการสงกําจัด 
๔. มีการคัดแยกขยะ เชน  ขวดพลาสติก 
กระดาษ เปนตน 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๒. มีพ้ืนท่ีสําหรับท้ิงขยะ และการคัดแยก
ขยะ 

๔.๒ น้ําเสีย ๑. มีการดําเนินการเพ่ือลดปริมาณน้ําเสีย เชน 
การเลือกใชน้ํายาทําความสะอาดท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม การติดตั้งถังดักไขมัน เปนตน 
๒. มีการดูแล และตรวจสอบทอน้ําท้ิงของ
อาคารอยางตอเนื่อง รวมท้ังลดปริมาณการใช
น้ํา หรือใชน้ําอยางมีประสิทธิภาพ 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 

๔.๓ อากาศ ๑. มีการดําเนินการจัดการมลพิษทางอากาศ 
เชน ฝุนละออง ไรฝุน เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย 
สารเคมี และควันบุหรี่ เปนตน 
๒. มีการจัดพ้ืนท่ีใหอากาศหมุนเวียนอยาง
เพียงพอ และถายเทสะดวก 
๓. มีการกําจัดฝุนบนชั้นหนังสืออยางสมํ่าเสมอ 
๔. มีการกําหนดใหหองสมุดเปนเขตปลอด
บุหรี่ 
๕. มีการจัดการเพ่ือควบคุมเสียงในหองสมุด 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม รวมถึงปายงดสูบบุหรี่ภายใน
อาคาร 

๔.๔ ภาวะฉุกเฉิน ๑. มีการเตรียมความพรอม และตอบสนองตอ
ภาวะฉุกเฉิน เพ่ือปองกันปญหาสิ่งแวดลอม 
ระงับเหตุฉุกเฉิน เชน อัคคีภัย เปนตน ตาม
กรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
๒. มีการดูแลอุปกรณถังน้ํายาดับเพลิงใหมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓. จัดทําปายแสดงวิธีการใชถังน้ํายาดับเพลิงท่ี
ถูกวิธี พรอมท้ังจัดอบรมการใชงาน 

๑. จัดทําปายแสดงวิธีการใชถังน้ํายาดับเพลิง
ท่ีถูกวิธ ี
๒. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 



๕ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๔.๕ เอกสาร 
และอุปกรณใน
การปฏิบัติงาน 

๑. มีการจัดเก็บเอกสาร / สิ่งของตางๆ อยาง
เปนระเบียบ เหมาะสม มีปายบอก มีคูมือ
ปฏิบัติงาน และชื่อผูรับผิดชอบ 
๒. อุปกรณการทํางาน ครุภัณฑ พัสดุ อยูใน
สภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓. มีการตรวจสอบ ดูแลพ้ืนท่ีใหสะอาดอยู
เสมอ 
๔ . หลั ง เลิ ก ใช งาน/เลิ กงาน  ควรจัด เก็บ
อุปกรณ หรือเอกสารตางๆ เขาท่ีใหเรียบรอย 
๕ . มี ก าร คัดแยก จั ดการ กับสิ่ งของ รอ
ดําเนินการ/ทําลาย ตามระยะเวลา 
๖ . ลดการใช กระดาษ  โดยการใช ระบบ
อิเล็กทรอนิกสในการสื่อสาร หรือใชกระดาษ
ใหครบท้ัง ๒ หนา 

๑. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๒. จัดวางอุปกรณ ครุภัณฑ ใหเปนระเบียบ 
และมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 
๓. มีปาย  คูมือแนะนําการใชบริการ 
๔. มีปาย/สัญลักษณบอกทิศทาง และขอมูล
จําเปนในพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 

๕. อ่ืนๆ 
 ๑. จัดอบรมใหความรู  เรื่อง การประหยัด

พลังงานและการอนุรักษสิ่งแวดลอม 
๒. มีการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางสินคา และ
บริการ ท่ีเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม (อางอิงบัญชี
รายการสินค าและบริการ ท่ี เป น มิตรต อ
สิ่งแวดลอม หรือสินคาชุมชน เพ่ือใชในการ
ดําเนินงาน และกิจกรรมการใหบริการของ
หองสมุด 
๓. เปดโอกาสใหบุคลากรหองสมุดแสดงความ
คิดเห็นเก่ียวกับการอนุรักษพลังงาน และ
สิ่งแวดลอม 
๔ . มี ก า รดํ า เนิ น ก า ร จั ด ห าท รั พ ย าก ร
สารสนเทศท่ีเก่ียวของกับเรื่องพลังงานและ
สิ่งแวดลอม ท้ังท่ีจัดซ้ือ และ/หรือการขอรับ
บริจาคในแตละปงบประมาณ และมีรายงาน
แสดงทรัพยากรสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
พลังงานและสิ่งแวดลอม จํานวนรวมไมนอย
กวา ๓๐๐ รายการ และจัดเตรียมใหอยูใน
สภาพพรอมใหบริการ 
 

๑. เปดโอกาสใหผู ใชบริการแสดงความ
คิดเห็นเก่ียวกับมาตรการประหยัดพลังงาน 
๒. จัดทําปายประชาสัมพันธ เพ่ือสื่อสารและ
รณ รงค เรื่ อ งการอนุ รักษ พ ลั งงานและ
สิ่งแวดลอม 
๓. ประชาสัมพันธใหผูใชบริการทราบถึงจุด
รับแจง เม่ือพบอุปกรณท่ีมีปญหา หรือชํารุด 
ตามจุดตางๆ ของพ้ืนท่ีท่ีใหบริการ 

 

 



๖ 
 
 

ดาน พ้ืนท่ีปฏิบัติงานของบุคลากร พ้ืนท่ีใหบริการ 
๕. อ่ืนๆ (ตอ) 
 ๕. มีขอกําหนด (Term Of Reference: TOR) 

เพ่ือควบคุมหนวยงานภายนอกท่ีเขามาใชพ้ืนท่ี
ภายในหองสมุด ใหปฏิบัติตามขอกําหนดดาน
การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 

 
 

                 จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี  ๑๓  กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๔ 

 

                   (อาจารยไชยพล  กลิน่จันทร) 
               ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                                           มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๐๔๒/๒๕๖๔ 


