
แนวปฏิบัติเพ่ือการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม โครงการหองสมุดสเีขียว สํานักหอสมดุกลาง ประจําปงบประมาณ 2562 
 

   ดาน บริเวณทํางานของบุคลากร บริเวณบริการผูใช 

1. ดานสาธารณูปโภค (น้ํา ไฟ ลิฟต: การดูแล การอนุรักษ) 

 

1.1 น้ํา 

1. รณรงคเรื่องวิธีการใชนํ้าอยางประหยดัท้ังท่ีบานและท่ีทํางานรวมถึงประโยชนและความ

จําเปนของนํ้าในชีวิตประจําวัน 

1. รณรงคเรื่องวิธีการใชนํ้าอยางประหยดัท่ีบานและท่ีทํางานรวมถึงประโยชนและ

ความจําเปนของนํ้าในชีวิตประจําวัน 

1.2 ระบบไฟฟา 

แสงสวาง 

1. เปดไฟฟาตามความจําเปนของการใชแสงสวางหรือเฉพาะสวนท่ีมีคนทํางาน 

2. ปดไฟทุกครั้งเมื่อไมมีคนทํางาน และเวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน 

 

1. เปดไฟฟาฟาตามความจําเปนของการใชแสงสวางหรือเฉพาะสวนท่ีมีผูใชบริการ 

 

 

1.3 

เครื่องปรับอากาศ 

 

1. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี 25 องศาเซลเซียส 

2. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน 30 นาที  

(ยกเวนพ้ืนท่ีท่ีมีบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี) และกอนเลิกงาน 30 นาที 

3. หากไมมีบุคลากรอยูในหองทํางานเกิน 1 ช่ัวโมง ตองปดเครื่องปรบัอากาศทุกครั้ง  

4. สําหรับหองประชุม ใหเปดเครือ่งปรับอากาศกอนการประชุม 15 นาที และเมื่อใชงานเสร็จ 

ใหผูรับผิดชอบปดเครื่องปรับอากาศทันที 

5. ปดประตู หนาตางใหสนิทเมื่อมกีารเปดเครื่องปรับอากาศ เชน ประตูหองนํ้า 

หมายเหตุ  

    พิจารณาการเปด-ปดเครื่องปรบัอากาศไดตามความเหมาะสมของสภาพอากาศ 

 

1. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศท่ี 25 องศาเซลเซียส  

2. กําหนดเวลาเปด-ปด เครื่องปรบัอากาศ และผูรับผิดชอบประจําช้ัน 



   ดาน บริเวณทํางานของบุคลากร บริเวณบริการผูใช 

 

1.3 

เครื่องปรับอากาศ 

(ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักหอสมุดกลาง 

ชวงเปดภาคเรียน   วันจันทร-ศุกร  

                         ช้ัน 1 เปดเวลา 8.10 - 19.00 น. 

                         ช้ัน 2 เปดเวลา 8.10 - 19.00 น. 

                         ช้ัน 3 เปดเวลา 8.20 - 19.00 น. 

                         ช้ัน 4 เปดเวลา 8.20 - 19.00 น. 

                         ช้ัน 5 เปดเวลา 8.30 - 17.00 น. 

                         ช้ัน 6 เปดเวลา 8.30 - 17.00 น. 

                        วันเสาร-วันอาทิตย  

                         ช้ัน 1 เปดเวลา 10.10 - 17.00 น. 

                         ช้ัน 2 เปดเวลา 10.10 - 17.00 น. 

                         ช้ัน 3 เปดเวลา 10.20 - 17.00 น. 

                         ช้ัน 4 เปดเวลา 10.20 - 17.00 น. 

                         ช้ัน 5 เปดเวลา 10.20 - 16.00 น. 

                         ช้ัน 6 งดเปดเครื่องปรับอากาศ 

 

หมายเหตุ: เวลาในการเปด-ปด อาจมีการปรับเปลี่ยนไดโดยใหพิจารณาเปนกรณีไป 

 

ชวงปดภาคเรียน  

เปดเครื่องปรับอากาศตามเวลาปกติ และทุกช้ันปดเวลา 15.00 น. 

 

 



   ดาน บริเวณทํางานของบุคลากร บริเวณบริการผูใช 

 

 

1.3 

เครื่องปรับอากาศ 

(ตอ) 

 

หองสมุดองครักษ 

ในสวนบริการเปดเครื่องปรับอากาศเหลื่อมเวลากันในแตละช้ันบริการ 

           ชั้น 1 เปดเครื่องปรับอากาศ เวลา 9.00 น. 

           ชั้น 2 เปดเครื่องปรับอากาศ เวลา 10.00 น.  
            (หากมี ผูใชบริการ เกิน 10 คน หรือสภาพอากาศรอน ปรับเวลาเปน 9.30 น.) 

           ชั้น 3 เปดเครื่องปรับอากาศ เวลา 8.50 น. 

           ชั้น 4 เปดเครื่องปรับอากาศ เวลา 9.10 น. 

           ชั้น 5 เปดเครื่องปรับอากาศ เวลา 9.20 น. 

           *ทุกช้ันบริการปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาปดทําการ 30 นาที 
หมายเหต ุพิจารณาการเปด-ปดเคร่ืองปรับอากาศไดตามความเหมาะสมของสภาพอากาศ 

3. สําหรับหองประชุม ใหเปดเครือ่งปรับอากาศกอนการประชุม 15 นาที และเมื่อใช

งานเสร็จ ใหผูรับผิดชอบปดเครื่องปรับอากาศทันที 

4. ปดประตู หนาตางใหสนิทเมื่อมกีารเปดเครื่องปรับอากาศ เชน ประตูหองนํ้า 

1.4 พัดลม  1. ปดทุกครั้งหลังเลิกใช 

2. ถอดปลั๊กออกทุกครั้งหลังเลิกใช 

 

- 

 

1.5 คอมพิวเตอร 1. เมื่อไมใชคอมพิวเตอรเกิน 15 นาทีใหปดหนาจอ หรือตั้งโหมด Sleep 

2. ปดเครื่องคอมพิวเตอรเมื่อไมใชงานเกิน 2 ช่ัวโมง 

 

1. ลดจํานวนการใชคอมพิวเตอรสบืคนของแตละช้ันลง หลังเวลา 16.00 น. (หากมี

ผูใชบริการนอย) 

2. ในชวงปดภาคเรียน หรือชวงเชา อาจจะพิจารณาเปดคอมพิวเตอร สืบคนบางสวน 

(พิจารณาจากปริมาณผูใชบริการ) 

1.6 ลิฟต 1. ลิฟตบุคลากรเปด-ปดตามเวลา  ปฏิบัติงาน 

2. รณรงคใหใชบันไดกรณีข้ึนลงช้ันเดียว 

 

1. รณรงคใหใชบันไดกรณีข้ึนลงช้ันเดียว 

 



   ดาน บริเวณทํางานของบุคลากร บริเวณบริการผูใช 

1.7 ส่ิงอํานวย

ความสะดวก 

1. เมื่อเลิกใชงานใหปดหรือถอดปลั๊กอุปกรณไฟฟา เชน กระติกนํ้ารอน ตูเย็น - 

 

1.8 อ่ืนๆ  

1. ประชาสัมพันธรายงานการใชไฟฟาใหบุคลากรหองสมุดทราบทุกเดือน 

2. รณรงคเรื่องการประหยัดไฟฟา  และการใชไฟฟาอยางรูคุณคา 

3. ขอความรวมมอืบุคลากรหองสมุดในการสอดสองดูแลการทํางานของอุปกรณท่ีเก่ียวของกับ

การใชไฟฟา/ประปา ในพ้ืนท่ีของตนเองและแจงผูมีหนาท่ีเก่ียวของทราบเมื่อพบอุปกรณชํารุด

หรือทํางานผิดปกต ิ

4. เปดโอกาสใหบุคลากรหองสมุดแสดงความคดิเห็นเก่ียวกับการประหยัดพลังงาน 

5. จัดอบรม/กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือสรางความเขาใจและแนวปฏิบัติในเรื่องการ

ประหยดัไฟฟาใหกับบุคลากรหองสมุด 

1. ประชาสัมพันธรายงานการใชไฟฟาแกผูใชบริการทราบทุกเดือน 

2. รณรงคเรื่องการประหยัดไฟฟา  และการใชไฟฟาอยางรูคุณคา 

3. ประชาสัมพันธใหผูใชบริการทราบถึงจุดรับแจงเมื่อพบอุปกรณท่ีมีปญหาหรือชํารุด 

4. เปดโอกาสใหผูใชบริการแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการประหยัดพลังงาน 

2. ดานสภาพแวดลอม (การจัดการขยะ ความสะอาด) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 1. มีการจัดเก็บเอกสาร/สิ่งของตางๆ อยางเปนระเบียบ เหมาะสม มปีายบอก/คูมือ (ถามี) 

และช่ือผูรับผิดชอบ (ในจุดท่ีควรม)ี 

2. อุปกรณการทํางาน ครุภณัฑ พัสด ุอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

3. มีการตรวจตรา ดูแลพ้ืนท่ีใหสะอาดและปลอดโปรงอยูเสมอ 

4. หลังเลิกใชงาน/เลิกงานควรจดัเก็บอุปกรณหรือเอกสารตางๆ ใหเขาท่ี 

5. มีการคัดแยกจัดการกับสิ่งของรอดําเนินการ/ทําลายตามระยะเวลา 

6. ลดการใชกระดาษโดยการสงอีเมล หรือใชกระดาษใหครบท้ัง 2 หนา 

7. มีการคัดแยกขยะ ไดแก ขวด พลาสติก  กระดาษสี กระดาษขาว 

  8. รณรงคการลดการเกิดขยะ การจัดสภาพแวดลอมท่ีดี และการใชทรัพยากรอยางประหยัด 

คุมคา โดยการใชซ้ําหรือนํากลับมาใชใหมเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

  

1. มีการจัดวางอุปกรณและครภุัณฑอยางเปนระเบียบ เหมาะสมสะดวกในการเขาถึง 

มีปาย/คูมือแนะนําการใช (ถามี) และช่ือ ผูรับผิดชอบ (ในจุดท่ีควรมี) 

2. ครุภัณฑ พัสดุ อยูในสภาพพรอมใชงาน 

3. มีการตรวจตรา ดูแลพ้ืนท่ีใหสะอาดและปลอดโปรงอยูเสมอ 

4. มีปาย/สญัลักษณบอกทิศทางและขอมลูจําเปนในพ้ืนท่ี 

5. มีการคัดแยกขยะ ไดแก ขวดพลาสติก ขยะอิเล็กทรอนิกส ฝาขวด/กระปอง 

6. รณรงคการใชทรัพยากรอยางประหยดั คุมคาโดยการใชซ้ําหรือนํากลับมาใชใหม 

และเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม รวมถึงรณรงคเรื่องการลดการเกิดขยะ ผลเสียของขยะท่ี

เปนพิษท่ีมีผลกระทบตอ สิ่งแวดลอมและการจัดสภาพแวดลอมท่ีดี เชน การเก็บเกาอ้ี

เขาท่ีหลังการใชงาน การลดการสงเสียงดังภายในพ้ืนท่ีอาน การนําหนังสือไปวางท่ีช้ัน

พักหนังสือหลังการใชงาน เปนตน 


