
 

 
 

มาตรการการใช้พลังงานและทรัพยากร 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำ มุ่งพัฒนำองค์กรให้เป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้ำงควำมตระหนักรู้ถึงควำมส ำคัญของกำรรักษำสิ่งแวดล้อมให้แก่บุคลำกร ส ำนักหอสมุด 
จึงก ำหนดมำตรกำรเพ่ือก ำกับดูแลและสร้ำงกำรมีส่วนร่วมด้ำนกำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรให้เป็นระบบและ
เกิดประสิทธิภำพ โดยให้ถือเป็นหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับที่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

1 มาตรการประหยัดน ้า 
*เป้ำหมำยลดกำรใช้น ้ำ ร้อยละ 2 ของปีฐำน 2567 

 

 1) ใช้น ้ำประปำอย่ำงประหยัด หมั่นตรวจสอบกำรรั่วไหลของน ้ำ 
เพ่ือลดกำรสูญเสียน ้ำอย่ำงเปล่ำประโยชน์ หำกพบเห็นน ้ำรั่ว หรือ
ท่อน ้ำช ำรุด ต้องรีบแจ้งผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบให้รีบด ำเนินกำร
ซ่อมแซมทันที 

คณะกรรมกำร หมวดที่ 3 
กำรใช้ทรัพยำกรและ
พลังงำน/ บุคลำกรทุกคน 

2) ไม่ควรเปิดน ้ำทิ้งไว้ขณะล้ำงหน้ำ แปรงฟันหรือฟอกสบู่ล้ำงมือ 
เพรำะจะสูญน ้ำไปโดยเปล่ำประโยชน์ นำทีละหลำย ๆ ลิตร 
3) ปิดก๊อกน ้ำให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช้น ้ำ 

4) รณรงค์ให้มีกำรใช้น ้ำอย่ำงรู้คุณค่ำ โดยกำรติดป้ำย
ประชำสัมพันธ์ตำมจุดต่ำง ๆ ที่ใช้น ้ำ 

5) น ้ำที่เหลือจำกกำรอุปโภคและบริโภค ให้น ้ำกลับมำใช้ใหม่ เช่น 
น ำไปรดน ้ำต้นไม้ 

6) เลือกใช้อุปกรณ์หรือสุขภัณฑ์ประหยัดน ้ำ 

7) รณรงค์ให้ควำมรู้ในเรื่องกำรประหยัดน ้ำ รวมทั้งกำรสร้ำง
จิตส ำนึกในกำรประหยัดน ้ำ 

 การบ ารุงรักษา 
1) หมั่นตรวจสอบ ซ่อมแซมรอยรั่วต่ำง ๆ ของอุปกรณ์ทั้งหมด
อย่ำงสม ่ำเสมอและต่อเนื่องภำยในและภำยนอกอำคำร หำกพบ
จุดที่มีกำรรั่วไหลให้ลงมือซ่อมแซมหรือแจ้งซ่อมทันที เพื่อลด 
กำรสูญเสียของน ้ำ 
2) ควรใช้สุขภัณฑ์ที่มีระบบประหยัดน ้ำ 

 

 
 
 
 
 
 



 

ล าดับที่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

2 มาตรการใช้พลังงาน 
*เป้ำหมำยลดกำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำ ร้อยละ 2 ของปีฐำน 2567 

 

 มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
2.1 เครื่องปรับอากาศ 
1) ตั้งอุณหภูมิไว้ที่ 25 องศำเซลเซียส 
2) ช่วงเวลำเปิด – ปิดเครื่องปรับอำกำศ มีดังนี้ 
   2.1) พื้นที่ส ำนักงำน เปิดและปิดตำมควำมเหมำะสมในกำรเข้ำ
ท ำงำน โดยพิจำรณำจำกจ ำนวนบุคลำกรที่ท ำงำนอยู่ในขณะนั้น 
หำกสำมำรถใช้พัดลมแทนเครื่องปรับอำกำศได้ ให้เปิดพัดลมแทน 
   2.2) หำกไม่มีบุคลำกรอยู่ในห้องท ำงำนเกิน 1 ชั่วโมง  
ปิดเครื่องปรับอำกำศทุกครั้ง 
3) กำรบ ำรุงรักษำเครื่องปรับอำกำศ มีดังนี้ 
   3.1) มีแผนกำรบ ำรุงรักษำเครื่องปรับอำกำศประจ ำปี 
4) กำรลดภำระกำรท ำงำนของเครื่องปรับอำกำศ ดังนี้ 
   4.1) ปลูกต้นไม้บริเวณรอบอำคำรเพ่ือป้องกันควำมร้อนเข้ำสู่
อำคำร 
   4.2) ใช้ผ้ำม่ำน หรือมู่ลี่ป้องกันแสงแดดที่ส่องกระทบตัวอำคำร 
เพ่ือไม่ให้เครื่องปรับอำกำศท ำงำนหนักมำกเกินไป 

คณะกรรมกำร หมวดที่ 3 
กำรใช้ทรัพยำกรและ
พลังงำน/ บุคลำกรทุกคน 

 2.2 การใช้ลิฟต์ 
1) ก ำหนดช่วงเวลำเปิด – ปิดลิฟต์ 

- ลิฟต์ตัวที่ 1 : เปิดให้บริกำรเวลำ 08.00 – 20.30 น. 
- ลิฟต์ตัวที่ 2 : เปิดให้บริกำรเวลำ 11.00 – 20.30 น. 

2) ก ำหนดให้ใช้บันไดเมื่อขึ้น – ลงเพียงชั้นเดียว 

คณะกรรมกำร หมวดที่ 3
กำรใช้ทรัพยำกรและ
พลังงำน/ บุคลำกรทุกคน 

 2.3 การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 
1) เปิดไฟฟ้ำในพ้ืนที่ปฏิบัติงำน พ้ืนที่อ่ำนหนังสือ ห้องน ้ำและ
ทำงเดินเท่ำที่จ ำเป็น และปิดไฟทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน 
2) มีกำรจัดท ำแผนบ ำรุงรักษำกำรเปลี่ยนหลอดไฟฟ้ำประจ ำปี 
3) ปิดไฟฟ้ำให้เหลือแสงสว่ำงเท่ำท่ีจ ำเป็นระหว่ำงหยุดพัก
กลำงวัน  
4) เปลี่ยนหลอดไฟฟ้ำเป็นหลอดไฟ LED หรือหลอดประหยัด
พลังงำนที่เทียบเท่ำแสงสว่ำงเดิม 

บุคลำกรทุกคน 

 2.4 เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
1) เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ตั้งโปรแกรมปิดหน้ำจอโดยอัตโนมัติ 
หำกไม่มีกำรใช้งำนเกิน 10 นำที (Sleep mode) 
2) ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกันกรณีอยู่ในที่ใกล้เคียงกัน 
3) ปิดเครื่องพิมพ์ เมื่อเลิกใช้งำน 

บุคลำกรทุกคน 



ล าดับที่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

 4) หลังเลิกใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องส ำรองไฟ และถอดปลั๊กไฟออก 

 

 2.5 ตู้เย็น 
1) ไม่เปิดประตูตู้เย็นค้ำงไว้เป็นเวลำนำน ๆ 
2) ไม่แช่ของจนแน่นเกินไป เพรำะควำมเย็นจะไหลเวียน         
ไม่สะดวก 
3) ติดตั้งสวิตช์ควบคุมอุณหภูมิของตู้เย็นให้เหมำะสม ควรตั้ง
อุณหภูมิในตู้เย็น 3 - 6 องศำเซลเซียส  
4) หมั่นละลำยน ้ำแข็ง อย่ำให้น ้ำแข็งเกำะในช่องน ้ำแข็งมำก
เกินไป โดยกดปุ่มละลำยน ้ำแข็งหรือดึงปลั๊กออกจนน ้ำแข็งละลำย
หมด และท ำควำมสะอำดก่อนเปิดใช้งำน 
5) ตรวจสอบยำงขอบประตูตู้เย็น โดยเสียบกระดำษระหว่ำง 
ขอบยำงแล้วปิดประตู  หำกสำมำรถเลื่อนกระดำษขึ้นลงได้แสดง
ว่ำขอบยำงเสื่อมควรเปลี่ยนใหม่ เพรำะคอมเพรสเซอร์ท ำงำน
หนักสิ้นเปลืองไฟ 

บุคลำกรทุกคน 

 2.6 กระติกน ้าร้อน 
1) ไม่ใส่น ้ำเกินกว่ำปริมำณที่ต้องกำรใช้ 
2) ถอดปลั๊กทันทีที่เลิกใช้งำน 
3) หมั่นตรวจดูสำยไฟและขั้วปลั๊กอยู่เสมอ 
4) เลือกที่มีฉลำกประหยัดไฟฟ้ำ เบอร์ 5 

บุคลำกรทุกคน 

 2.7 ไมโครเวฟ 
1) ถอดปลั๊กทุกครั้งหลังใช้งำน 

บุคลำกรทุกคน 

3 มาตรการประหยัดน ้ามันเชื้อเพลิง 
*เป้ำหมำยลดกำรใช้เชื้อเพลิง ร้อยละ 5 ของปีฐำน 2567 

 

 3.1 การใช้รถยนต์  
1) ขับรถด้วยควำมเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั่วโมง และควร
ศึกษำเส้นทำงก่อนออกเดินทำงและเลือกใช้เส้นทำงที่ใกล้ที่สุด 
2) ดับเครื่องยนต์ทุกครั้ง หลังจอดรถเรียบร้อยแล้ว 
3) จัดท ำระเบียนคุมกำรใช้รถยนต์ และท ำสถิติกำรใช้น ้ำมัน
เชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกเดือน 
4) บ ำรุงรักษำรถยนต์ ตรวจเช็ค และเติมลมยำงอย่ำงเหมำะสม 
3.2 การใช้รถมอเตอร์ไซค์ 
1) ตรวจสอบสภำพรถมอเตอร์ไซค์ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้อยู่
ในสภำพที่ดี และปกติ  
2) ตรวจสอบระดับน ้ำมันเครื่องให้อยู่ในระดับที่ก ำหนด 
3) ตรวจเช็คลมยำงอย่ำงสม ่ำเสมอ 
 
 

นำยพินิจ หงษ์ศิริมงคล 
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4 มาตรการใช้ทรัพยากรอ่ืนๆ 
*เป้ำหมำยลดกำรใช้กระดำษ ร้อยละ 2 ของปีฐำน 2567 

 

 4.1 การจัดการกระดาษ 
มาตรการทั่วไปด้านสิ่งแวดล้อมการใช้กระดาษท่ีเหมาะสม 

1) กำรสร้ำงควำมตระหนักในกำรใช้กระดำษและอุปกรณ์

ส ำนักงำนต่ำง ๆ 

2) กำรใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ หรือไฟล์ดิจิทัล 

3) กำรน ำกระดำษกลับมำใช้ใหม่ 

มาตรการลดการใช้กระดาษ โดยใช้ระบบดิจิทัลทดแทน 

1) ใช้ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (BUU e-document) 

2) ใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิสก์ (Buu e-Meeting) 

3) ใช้ระบบลำออนไลน์ (BUU e-Leave) 

4) ใช้ระบบขอใช้รถไปรำชกำรออนไลน์ (E-Office) 

5) ใช้ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ (E-office Help desk) 

6) ใช้ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ (Google form, Google 

calendar) 

7) ใช้ระบบบันทึกกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำงำนปกติออนไลน์ 

(E-OT) 

8) ใช้ระบบเบิกพัสดุออนไลน์ (Google form) 

9) กำรสื่อสำรและเผยแพร่ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Line 

Application) 

10) ใช้ระบบลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Buu e-Signature) 

มาตรการในการใช้กระดาษและอุปกรณ์ส านักงาน  

1) เบิกวัสดุและอุปกรณ์ส ำนักงำนเท่ำที่จ ำเป็น และปริมำณที่

พอเหมำะและใช้ร่วมกัน เนื่องจำกวัสดุหรืออุปกรณ์บำงประเภท

เมื่อเก็บไว้นำนจะเสื่อมสภำพได้ 

2) ตรวจสอบรำยละเอียดที่หน้ำจอคอมพิวเตอร์ก่อนสั่งพิมพ์ 

ทุกครั้ง เพ่ือลดกำรสิ้นเปลืองหมึกพิมพ์และกระดำษ 

3) กระดำษ A4 ใหม่ ใช้ส ำหรับจัดท ำหนังสือที่เก่ียวข้องกับ 

กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง กำรเงิน และพัสดุ และหนังสือภำยนอก 

ซึ่งลงนำมโดยผู้บริหำรสูงสุด 

4) กระดำษ Reuse ใช้ส ำหรับภำยในส ำนักหอสมุด 

  

บุคลำกรทุกคน 
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 5) กระดำษที่ใช้ครบ 2 หน้ำแล้ว ให้รวบรวมเพ่ือส่งต่อหน่วยงำน
อ่ืน ที่สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ต่อไป หรือน ำไปจ ำหน่ำยเป็น 
ขยะรีไซเคิล 

 

 4.2 หมึกพิมพ์ 
1) ลดกำรพิมพ์เอกสำร โดยให้แชร์ไฟล์ร่วมกันผ่ำนทำง Google 
drive หรือ One drive 
2) ในกำรพิมพ์งำนแต่ละครั้ง รณรงค์ใช้หมึกพิมพ์ชนิดขำวด ำ 
เป็นหลัก ลดกำรใช้หมึกพิมพ์ชนิดสี หรือใช้เท่ำท่ีจ ำเป็น 

บุคลำกรทุกคน 

 4.3 มาตรการลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์
ส านักงาน 
1) ควรน ำซองจดหมำย/ ซองเอกสำร กลับมำใช้หมุนเวียนภำยใน
หน่วยงำน เช่น ใช้กระดำษท่ีใช้แล้วหน้ำเดียว น ำมำปิดหน้ำซอง
ถึงผู้รับใหม่ได้อีกครั้ง 
2) ขอควำมร่วมมือในกำรใช้วัสดุส ำนักงำนต่ำง ๆ เช่น ลวดเย็บ
กระดำษ แฟ้ม คลิปหนีบกระดำษ เท่ำท่ีจ ำเป็น และให้น ำกลับ 
มำใช้ใหม่ 
3) ลดจ ำนวนกำรเบิกวัสดุส ำนักงำนสิ้นเปลืองบำงประเภท เช่น 
ดินสอ ปำกกำ ไม้บรรทัด ยำงลบ เป็นต้น 
4) จัดอุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์ส ำนักงำนไว้ส่วนกลำง
ส ำหรับใช้ร่วมกัน เช่น แท่นเทปใส ที่เจำะกระดำษ เครื่องเหลำ
ดินสอ ฯลฯ 

บุคลำกรทุกคน 

5 มาตรการการประชุม  

 5.1 การลดการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ: ส่งเสริมกำรใช้วัสดุ        
รไีซเคิลหรือใช้ซ ้ำได้ภำยในห้องประชุม เช่น กำรใช้กระดำษ       
รีไซเคิล ปำกกำท่ีเติมหมึกได้ หรืออุปกรณ์ส ำนักงำนที่สำมำรถ    
น ำกลับมำใช้ใหม่ได้ 
5.2 การประหยัดพลังงาน 
1) ก่อนกำรใช้ห้องประชุม: เปิดไฟ เครื่องปรับอำกำศ และ
อุปกรณ์ไฟฟ้ำทุกชนิด ก่อนกำรใช้งำน 30 นำที เพื่อเตรียม           
ควำมพร้อมกำรประชุม 
2) ระหว่ำงกำรใช้งำน: ก ำหนดอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศที่             
25-26 องศำเซลเซียส 
3) เมื่อเลิกใช้งำน: ปิดไฟ เครื่องปรับอำกำศ และอุปกรณ์ไฟฟ้ำ          
ทุกชนิดเมื่อไม่ใช้งำนห้องประชุม หรือเมื่อเลิกกำรประชุมทันที 
เพ่ือประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำ 
5.3 การลดการใช้ภาชนะพลาสติก: ส่งเสริมกำรใช้ภำชนะที่
สำมำรถล้ำงท ำควำมสะอำดและน ำกลับมำใช้ใหม่ได้ เช่น แก้วน ้ำ
ส่วนตัว หรือภำชนะส ำหรับอำหำรว่ำงที่น ำกลับมำใช้ซ ้ำได้ 

บุคลำกรทุกคน 
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 5.4 การจัดการขยะ: ส่งเสริมวินัยและควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อยภำยในห้องประชุม จึงไม่มีกำรจัดวำงถังขยะประจ ำ
ภำยในห้องประชุม ทั้งนี้ ได้มีกำรจัดเตรียมถังขยะไว้ตำม 
จุดที่เหมำะสมและเห็นได้ชัดภำยนอกห้องประชุม เพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ผู้ใช้งำน อย่ำงไรก็ตำมในกรณีท่ีมีกำรจัดกิจกรรม
ซึ่งก่อให้เกิดขยะประเภทต่ำง ๆ จะด ำเนินกำรจัดเตรียมถังขยะ
ส ำหรับกำรคัดแยกภำยในห้องประชุมอย่ำงเหมำะสม เช่น  
ขยะเปียก ขยะรีไซเคิล และขยะท่ัวไป พร้อมทั้งมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบดูแลกำรคัดแยกขยะให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
5.5 การใช้เทคโนโลยีเพื่อการลดทรัพยากร 
1) กำรจองห้องประชุม: ใช้ระบบกำรจองห้องประชุมออนไลน์ 
เพ่ือลดกำรใช้กระดำษในกำรขอจองห้องประชุม 
2) กำรส่งเอกสำรและสื่อประกอบกำรประชุม: ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและเอกสำรที่เก่ียวข้องในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) เช่น หนังสือขอระเบียบวำระ, หนังสือเชิญประชุม, 
รำยงำนกำรประชุม, หนังสือเสนอขอควำมเห็นชอบจำก
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
(e-Document), Group Line, E-Mail หรือ Google Forms 
3) กำรลงนำมเอกสำร: ส่งหนังสือเสนอลงนำมผ่ำนระบบ          
e-Signature อย่ำงเป็นระบบ เพื่อลดกำรใช้กระดำษ 
5.6 การจัดประชุมในรูปแบบออนไลน์ 
1) กำรใช้ระบบประชุมออนไลน์: ส่งเสริมกำรใช้ระบบประชุม
ออนไลน์ เช่น Google Meet, Zoom หรือ Microsoft Teams 
เพ่ือลดกำรเดินทำง ลดพลังงำน และลดกำรปล่อยคำร์บอน 
ฟุตพริ้นท์ 
2) กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม: จัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชุมและระเบียบวำระผ่ำนระบบ e-Meeting 
5.7 การสื่อสารและเผยแพร่ 
1) กำรเผยแพร่รำยงำนกำรประชุม: เผยแพร่รำยงำนกำรประชุม
ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักหอสมุด หรือช่องทำงออนไลน์อ่ืน ๆ 
2) กำรประเมินผล: ประเมินผลกำรใช้ห้องประชุมหรือกิจกรรม
ผ่ำนแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ เช่น Google Forms เพ่ือลด 
กำรใช้กระดำษ 
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6 มาตรการการจัดการของเสีย 
*เป้าหมายลดปริมาณขยะท่ัวไป ร้อยละ 5 ของปีฐาน 2567 

 

 ก ำหนดให้ใช้แนวปฏิบัติส ำหรับกำรจัดกำรของเสียตำมหลัก 3R 
ได้แก่ Reduce Reuse Recycle 
1) Reduce ลดกำรใช้พลำสติกท่ีใช้ครั้งเดียวทิ้ง งดกำรใช้โฟม 
2) Reuse กำรน ำกระดำษกลับมำใช้ซ ้ำ 
3) Recycle กำรน ำขยะมำประดิษฐ์เป็นของใช้ หรือแยกขยะ
ก ำพร้ำเพ่ือน ำไปส่งมอบให้โครงกำร Green Road ฯลฯ 
4) ก ำหนดประเภทขยะ ให้ควำมรู้แก่บุคลำกร ปลูกฝังทัศนคติท่ีดี 
และรณรงค์กำรแยกขยะก่อนทิ้งด้วยควำมเข้ำใจ เห็นควำมส ำคัญ
ต่อสิ่งแวดล้อม 
5) ให้ทิ้งขยะลงถังให้ถูกประเภททุกครั้ง จัดสภำพแวดล้อมบริเวณ
ที่ตั้งถังครบทุกจุด และมีป้ำยทิ้งขยะแต่ละประเภท 
6) รวบรวมและน ำขยะทั่วไปทิ้งลงถัง ณ จุดทิ้งขยะทุกวัน 
7) ขยะรีไซเคิล ให้ด ำเนินกำรจัดเก็บและจ ำหน่ำยให้กับหน่วยงำน
ที่รับซื้อของ 
8) ขยะอันตรำย น ำไปทิ้งในถังขยะสีแดง ในที่ที่จัดไว้ให้ ไม่ทิ้งปน
กับขยะทั่วไป 
9) ท ำกำรตักไขมันและท ำควำมสะอำดถังดักไขมันอย่ำงสม ่ำเสมอ 

คณะกรรมกำร หมวดที่  4 
กำรจัดกำรของเสีย 

7 มาตรการควบคุมมลพิษทางอากาศและเสียง  

 1. กำรดูแลเครื่องปรับอำกำศ 
  1.1) กำรล้ำงท ำควำมสะอำดแผ่นกรองหรือไส้กรองจะต้อง
ป้องกันมิให้ฝุ่นละอองฟุ้งกระจำย 
  1.2) กำรล้ำงแผ่นกรองหรือไส้กรอง ให้ล้ำงบริเวณใต้ต้นไม้ 
  1.3) มีแผนซ่อมบ ำรุงรักษำตำมควำมเหมำะสม 
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 2) กำรควบคุมควันไอเสียจำกเครื่องยนต์ 
  2.1) น ำรถยนต์และจักรยำนยนต์ไปตรวจวัดมลพิษจำก
ยำนพำหนะอย่ำงสม ่ำเสมอ 
  2.2) ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถบริเวณลำนจอดรถ 
  2.3) มีป้ำยดับเครื่องยนต์เมื่อจอด 

 3) กำรพิมพ์งำนและถ่ำยเอกสำร 
  3.1) เลือกใช้เครื่องพิมพ์เอกสำรและเครื่องถ่ำยเอกสำรรวมไป
ถึงหมึกพิมพ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  3.2) ดูแลเครื่องถ่ำยและเครื่องพิมพ์เอกสำรอย่ำงสม ่ำเสมอ 
  3.3) ควรติดตั้งเครื่องพิมพ์งำนและเครื่องถ่ำยเอกสำรให้ห่ำงจำก
บริเวณโต๊ะท ำงำน 
 
 



ล าดับที่ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

 4) กำรสูบบุหรี่ 
  4.1) รณรงค์ให้บุคลำกรและผู้ใช้บริกำรงดกำรสูบบุหรี่ 
  4.2) มีป้ำยงดสูบบุหรี่ 

 

 5) กำรควบคุมมลพิษทำงอำกำศและเสียงจำกกำรก่อสร้ำง 
  5.1) เมื่อมีกำรซ่อมแซมต่อเติมอำคำร ต้องมีป้ำยประชำสัมพันธ์
แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบอย่ำงชัดเจน 
  5.2) มีกำรปิดกั้นพ้ืนที่เพ่ือป้องกันอันตรำยจำกกำรซ่อมแซม 
ต่อเติมอำคำร 
  5.3) มีกำรป้องกันเสียงดังจำกกำรท ำงำนและมีป้ำยบอกชัดเจน 

 6) มำตรกำรด้ำนควำมปลอดภัยและสภำวะฉุกเฉิน 
     6.1) ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์ดับเพลิงในส ำนักงำนอย่ำง
สม ่ำเสมอ 
     6.2) ติดตั้งป้ำยทำงออก (EXIT) ในอำคำร ให้สำมำรถ
มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน 
     6.3) ติดตั้งป้ำยจุดรวมพล (ASSEMBLY POINT) ให้สำมำรถ
มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน 
     6.4) ฝึกอบรมกำรป้องกันอัคคีภัย และจัดท ำวิธีกำรป้องกัน 
แผนระงับเหตุฉุกเฉิน ประเมินผลกำรฝึกซ้อม เพื่อเตรียมรับกรณี
ฉุกเฉินที่อำจเกินข้ึนได้อย่ำงทันกำรณ์ ปีละ 1 ครั้ง 
     6.5) จัดท ำแผนผังอำคำรแสดงเส้นทำงหนีไฟ (Fire escape 
map) และติดแสดงในพ้ืนที่ที่เห็นได้ง่ำย ชัดเจน เช่น ข้ำงลิฟต์ 
ข้ำงบันได ของทุกชั้นภำยในหน่วยงำน พร้อมระบุสัญลักษณ์    
ถังดับเพลิง สัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ 
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8 มาตรการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
มำตรกำรด้ำนกำรจัดซื้อและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

นำงสำวรสสุคนธ์ บุญมำก 

 1) เลือกใช้สินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยพิจำรณำถึง 
กำรรับรองสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น สินค้ำท่ีได้รับ
ฉลำกเขียว สินค้ำท่ีได้รับฉลำกประหยัดพลังงำนเบอร์ 5 ฉลำก
ประสิทธิภำพสูง ฉลำกคำร์บอนฟุตบรินท์ เป็นต้น 
2) เลือกใช้วัสดุที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย เช่น วัสดุไม่มีพิษ 
วัสดุหมุนเวียนทดแทนได้ วัสดุรีไซเคิล และวัสดุที่ใช้พลังงำนต ่ำ 
ในกำรจัดหำ 
3) เลือกผู้ประกอบกำรภำยนอกในกำรปฏิบัติงำนโดยใช้ผลิตภัณฑ์
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
4) เลือกสถำนที่จัดงำน ประชุม อบรม สัมมนำ ที่พัก และโรงแรม
ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  

 



 

 
      ประกำศ ณ วันที่   6   มกรำคม  พ.ศ. 2568 
 
 
       (นำยเหมรัศมิ์  วชิรหัตถพงศ์) 
        ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด 
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 6) มำตรกำรด้ำนควำมปลอดภัยและสภำวะฉุกเฉิน 
     6.1) ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์ดับเพลิงในส ำนักงำนอย่ำง
สม ่ำเสมอ 
     6.2) ติดตั้งป้ำยทำงออก (EXIT) ในอำคำร ให้สำมำรถ
มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน 
     6.3) ติดตั้งป้ำยจุดรวมพล (ASSEMBLY POINT) ให้สำมำรถ
มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน 
     6.4) ฝึกอบรมกำรป้องกันอัคคีภัย และจัดท ำวิธีกำรป้องกัน 
แผนระงับเหตุฉุกเฉิน ประเมินผลกำรฝึกซ้อม เพื่อเตรียมรับกรณี
ฉุกเฉินที่อำจเกินข้ึนได้อย่ำงทันกำรณ์ ปีละ 1 ครั้ง 
     6.5) จัดท ำแผนผังอำคำรแสดงเส้นทำงหนีไฟ (Fire escape 
map) และติดแสดงในพ้ืนที่ที่เห็นได้ง่ำย ชัดเจน เช่น ข้ำงลิฟต์ 
ข้ำงบันได ของทุกชั้นภำยในหน่วยงำน 
     6.6) จัดท ำแผนฉุกเฉินเส้นทำงหนีไฟพร้อมระบุสัญลักษณ์   
ถังดับเพลิง สัญญำณ แจ้งเหตุเพลิงไหม้ให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ 

คณะกรรมกำร หมวดที่ 5
สภำพแวดล้อมและควำม
ปลอดภัย/ บุคลำกรทุกคน 

9 มาตรการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
มำตรกำรด้ำนกำรจัดซื้อและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

นำงสำวรสสุคนธ์ บุญมำก 

 1) เลือกใช้สินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยพิจำรณำถึง 
กำรรับรองสินค้ำที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น สินค้ำท่ีได้รับ
ฉลำกเขียว สินค้ำที่ได้รับฉลำกประหยัดพลังงำนเบอร์ 5 ฉลำก
ประสิทธิภำพสูง ฉลำกคำร์บอนฟุตบรินท์ เป็นต้น 
2) เลือกใช้วัสดุที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย เช่น วัสดุไม่มีพิษ 
วัสดุหมุนเวียนทดแทนได้ วัสดุรีไซเคิล และวัสดุที่ใช้พลังงำนต ่ำใน
กำรจัดหำ 
3) เลือกผู้ประกอบกำรภำยนอกในกำรปฏิบัติงำนโดยใช้ผลิตภัณฑ์
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
4) เลือกสถำนที่จัดงำน ประชุม อบรม สัมมนำ ที่พัก และโรงแรม
ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  

 


