
 แนวทางปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานและลดการใช้ทรัพยากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี พ.ศ.2564 

ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
1 การใช้พลังงาน 

1.1 ระบบ 
ปรับอากาศ 

1. ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ  อยู่ในระดับ  25-27  องศาเซลเซียส 
2. เปิดเครื่องปรับอากาศตั้งแต่เวลา 09.00 น. บริเวณท่ีมีผู้มาปฏิบัติงาน
และปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงาน 15 นาที 
4. บริเวณท่ีไม่มีการนั่งหรือใช้งานประจ าให้เปิดเครื่องปรับอากาศเฉพาะ
เมื่อนั่งหรือใช้งานบริเวณนั้น  และต้องปิดทุกครั้งเมื่อเลิกนั่งท างาน 
5. กรณีห้องประชุมให้เปิดเครื่องปรับอากาศก่อนการประชุมประมาณ 
10-15 นาที  และปิดเม่ือใช้งานเสร็จ 
6. การตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์ของเครื่องปรับอากาศและ
อุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องอย่างสม่ าเสมอโดย 
   6.1 ท าความสะอาดแผ่นกรอง  และหน้ากากของเครื่องปรับอากาศ
ทุกเดือนโดยให้ท าการ Check  Sheet  เพ่ือตรวจเช็ค 
  6.2  หมั่นคอยดูแล  ตรวจสอบ  มิให้มีการน าสิ่งของหรืออุปกรณ์ใดๆ  
ไปวางขวางทางลมเข้า-ออก  ของชุดระบายความร้อนที่มีอยู่ภายนอก
อาคาร 
   6.3  ท าความสะอาดแผงระบายความร้อน ทุก 6 เดือน 
7.  แต่งกายให้เหมาะสมกับสภาพอากาศ  

1. ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ  อยู่ในระดับ  25-27  
องศาเซลเซียส  
2. เปิดเครื่องปรับอากาศตั้งแต่เวลา  09.00  น.  และปิด
เครื่องปรับอากาศก่อนเวลาปิดการให้บริการห้องสมุด  30  
นาท ี
3. ปิดเครื่องปรับอากาศในบริเวณท่ีไม่มีคนนั่งใช้งานเกิน 30 
นาที  หรือตามความเหมาะสม  ทั้งนี้ให้ผู้รับผิดชอบเดิน
ตรวจตราในบริเวณท่ีนั่งอ่านตามจุดต่างๆ  อย่างสม่ าเสมอ 
4.  ก า รต ร ว จสอบ  ดู แ ล  บ า รุ ง รั กษ า อุปกรณ์ ข อ ง
เครื่องปรับอากาศ  และอุปกรณ์ต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องอย่าง
สม่ าเสมอ  โดย 
    4. 1  ท า ค ว ามสะอา ด แผ่ น ก ร อ ง / ไ ส้ ก ร อ ง ข อ ง
เครื่องปรับอากาศทุกเดือน  โดยให้ท า Check  Sheet  เพ่ือ
ตรวจเช็ค 
    4.2  หมั่นคอยดูแล  ตรวจสอบ  มิให้มีการน า  สิ่งของ
หรืออุปกรณ์ใดๆ  ไปวางขวางทางลมเข้า-ออก  ของชุด
ระบายความร้อนที่อยู่ภายนอกอาคาร 
   4.3  ท าความสะอาดแผงระบายความร้อน ทุก 6 เดือน 
5. ห้ามผู้ใช้บริการปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ 
6.  แต่งกายให้เหมาะสมกับสภาพอากาศ 
 



ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
 1.2  ระบบไฟฟ้า  

แสงสว่าง 
1.  พยายามใช้แสงสว่างจากธรรมชาติให้มากท่ีสุด   
2.  เปิดไฟเฉพาะพ้ืนที่ที่มีการปฏิบัติงาน 
3.  ปิดไฟทุกครั้งเมื่อไม่มีผู้ปฏิบัติงานและเวลาพักกลางวัน 
4.  ถอดปลั๊ก  หรือปิดสวิทซ์ไฟฟ้า  เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดหลังเลิกงาน 
หรือเมื่อไม่มีการใช้งานเป็นเวลานาน 
5.  ปิดสวิทซ์ไฟฟ้าภายในห้องน้ าทุกครั้งเมื่อเลิกใช้ 
6.  จัดสรรพื้นที่ท างานให้มีการใช้ไฟกระตุก  เพื่อลดการใช้พลังงาน 
7.  ติดสัญลักษณ์แจ้งเตือนการใช้งานประเภทหลอดไฟฟ้าแบบกระตุก 
8.  มีป้ายแจ้งเตือนในส่วนผู้ปฏิบัติงาน  รณรงค์ในเรื่องการเปิด-ปิดไฟ   

1.  พยายามใช้แสงสว่างจากธรรมชาติให้มากท่ีสุด 
2.  เปิดไฟเฉพาะพ้ืนที่การใช้บริการหรือตามความจ าเป็น  
และปิดสวิทซ์ไฟเมื่อบริเวณนั้นๆ  ไม่มีการใช้งานเป็น
เวลานาน 
3.  ถอดปลั๊ก  หรือปิดสวิทซ์ไฟฟ้าในส่วนผู้ใช้บริการทุกครั้ง
เมื่อห้องสมุดปิดการให้บริการ 
4.  จัดสรรพ้ืนที่ส่วนนั่งอ่านผู้ใช้ให้มีการใช้ไฟกระตุก  เพ่ือ
ลดการใช้พลังงาน 
5.  ติดสัญลักษณ์แจ้งเตือนการใช้งานประเภทหลอดไฟฟ้า
แบบกระตุก 
6.  มีป้ายแจ้งเตือนในส่วนผู้ใช้บริการ  รณรงคณ์ในเรื่องการ
เปิด-ปิดไฟ 

 1.3  ระบบลิฟต์ 1.  มีป้ายรณรงค์การใช้บันได  กรณีขึ้นลงเพียงชั้นเดียว 
2.  ใช้ลิฟต์ร่วมกันหลายๆ คน 
3.  ไม่กดปุ่มค าสั่งการใช้ลิฟต์ซ้ าๆ  เพ่ือรักษาระบบการท างานของลิฟต์ 
4.  หลีกเลี่ยงการใช้ลิฟต์บรรทุกของหนัก 

1.  มีป้ายรณรงค์การใช้บันได  กรณีขึ้นลงเพียงชั้นเดียว 
2.  ใช้ลิฟต์ร่วมกันหลายๆ คน 
3.  ไม่กดปุ่มค าสั่งการใช้ลิฟต์ซ้ าๆ  เพ่ือรักษาระบบการ
ท างานของลิฟต์ 
4.  หลีกเลี่ยงการใช้ลิฟต์บรรทุกของหนัก 

 1.4  เครื่อง
คอมพิวเตอร์  
เครื่องพิมพ์  
เครื่องถ่าย
เอกสาร 
 

1.  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  1.1  ตั้งเวลาปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์อัตโนมัติ  เมื่อไม่มีการใช้งานเกิน 
15 นาที 
  1.2  ปิดคอมพิวเตอร์(Shutdown)เม่ือไม่มีการใช้งานเป็นเวลานานๆ 
  1.3  ปิดและถอดปลั๊กไฟคอมพิวเตอร์หลังเลิกงาน(ยกเว้นเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย) 

1.  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  1.1  ตั้งเวลาปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์อัตโนมัติ  เมื่อไม่มี
การใช้งานเกิน 15 นาที 
  1.2  ปิดคอมพิวเตอร์สืบค้น (WEBPAC) บางเครื่อง  กรณี
มีผู้ใช้บริการน้อย 



ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
  1.4  ตรวจสอบและท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงอย่างสม่ าเสมอ 
2.  เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 
  2.1  ใช้พิมพ์งานส าหรับงานห้องสมุดเท่านั้น 
  2.2  ตรวจสอบงานให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์เพ่ือประหยัดพลังงานและ
กระดาษ 
  2.3  ถ่ายส าเนาเอกสารเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
  2.4  ปิดเครื่องฯ  และถอดปลั๊กเม่ือไม่ใช้งาน  หรือหลังเลิกงาน 
  2.5  ตรวจสอบและท าความสะอาดเครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง
ต่างๆ อย่างสม่ าเสมอ   

  1.3  ปิดคอมพิวเตอร์(Shutdown) เมื่อไม่มีการใช้งานเป็น
เวลานานๆ 
  1.4  ปิดและถอดปลั๊กไฟคอมพิวเตอร์หลังปิดบริการ 
  1.5  ตรวจสอบและท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วงอย่างสม่ าเสมอ 
 

 1.5  
เครื่องใช้ไฟฟ้า   

1.  ตู้เย็น 
  1.1  ตั้งตู้เย็นห่างฝาผนังอย่างน้อย  10  เซนติเมตร  เพ่ือระบายความ
ร้อน 
  1.2  ตั้งอุณหภูมิในตู้เย็นให้เหมาะสม 
  1.3  ไม่น าอาหารที่ร้อนเข้าตู้เย็นทันที 
  1.4  น าสิ่งของและอาหารที่ไม่จ าเป็นออกจากตู้เย็น 
  1.5  ท าความสะอาดตู้เย็นอย่างน้อยอาทิตย์ละ 1 ครั้ง 
2.  กระติกน  าร้อนไฟฟ้า 
  2.1  เสียบปลั๊กเฉพาะเวลาที่ใช้งานเท่านั้น  ไม่ควรเสียบปลั๊กทิ้งไว้ทั้ง
วัน (เฉพาะมีกิจกรรมจ าเป็น) 
  2.2  ใส่น้ าให้เหมาะสมกับความต้องการใช้ 
  2.3  งดใช้กระติกน้ าร้อนประจ าชั้น ให้มีจุดเดียว คือชั้น 1ของห้องสมุด 

 1.ผู้ใช้บริการใช้น้ าร้อน น้ าเย็น ในเฉพาะจุดที่จัดบริการตู้
น้ าดื่ม ประจ าอาคาร ที่บริเวณชั้น 1  



ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
  2.4  ใช้กระติกน้ าร้อนเฉพาะ กรณีที่มีการจัดอาหารว่าง ส าหรับการ
ประชุม หรือมีกิจกรรมจ าเป็นเท่านั้น 
3.  เตาอบไมโครเวฟ   
  3.1  เลือกภาชนะให้เหมาะสมกับปริมาณอาหารที่จะอุ่น 
  3.2  ท าความสะอาดเตาอบไมโครเวฟอย่างสม่ าเสมอ 
  3.3  ถอดปลั๊กออกเม่ือไม่มีการใช้งาน 
  3.4  ห้ามน าอาหารแช่แข็งมาอุ่นที่ห้องสมุด 

2 การใช้น  า 1. ใช้น้ าประปาอย่างประหยัด หมั่นตรวจสอบและรีบแก้ไขเมื่อพบการ
รั่วซึมให้แจ้งช่างซ่อมเพ่ือด าเนินการซ่อมทันที 
2. ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้ขณะล้างภาชนะ /แปรงฟันหรือฟอกสบู่ล้างมือ 
3. ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้เมื่อไม่ได้ใช้งาน/ เปิดน้ าให้แรงแต่พอควร 
4. ปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช้น้ า 
5. ท าการจดบันทึกปริมาณการใช้น้ าจากมิเตอร์วัดน้ าทุกวันท าการ หมั่น
สังเกตความผิดปกติ 
6. น าน้ าจากบ่อน้ าพุและบ่อน้ าล้นรดน้ าต้นไม้ ก่อนการท าความสะอาด
บ่อน้ า และใช้จุกประหยัดน้ ารดน้ าต้นไม้ 

1. ใช้น้ าประปาอย่างประหยัด  หมั่นตรวจสอบและรีบแก้ไข
เมื่อพบการรั่วซึมให้แจ้งช่างซ่อมเพ่ือด าเนินการซ่อมทันที 
2. ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้ขณะล้างภาชนะ /แปรงฟันหรือฟอกสบู่
ล้างมือ 
3. ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้เมื่อไม่ได้ใช้งาน/ เปิดน้ าให้แรงแต่พอควร 
4. ปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช้น้ า 
5. ท าการจดบันทึกปริมาณการใช้น้ าจากมิเตอร์วัดน้ าทุกวัน
ท าการ หมั่นสังเกตความผิดปกติ  
 

3 การใช้เชื อเพลิง 1. ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถรอเป็นเวลาเกิน  5  นาท ี
2. ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนถึงท่ีหมาย 
3. ในส านักงานมีการจัดท าระเบียบการขอใช้รถเพ่ือการไปประชุมหรือที่
เกี่ยวข้องกับงานของห้องสมุด 
4. มีการบันทึกข้อมูลการใช้เชื้อเพลิงของรถยนต์ทุกครั้ง 
5. การเดินทางไปราชการให้ค านวณเส้นทางการเดินทางที่ประหยัด
เชื้อเพลิงมากท่ีสุด 

1. ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถรอเป็นเวลาเกิน  5  
นาท ี
2. ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนถึงท่ีหมาย 
3. ห้ามผู้ใช้บริการน ารถเข้ามาจอดในบริเวณหน้าอาคาร
ห้องสมุด 
 



ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
6. ใช้ความเร็วของการเดินทางไม่เกินกฎหมายก าหนด 
7. รณรงค์ให้บุคลากรเดินทางภายในมหาวิทยาลัยโดยใช้บริการรถไฟฟ้า
ของมหาวิทยาลัย 

4 การใช้ทรัพยากร
อ่ืนๆ 

กระดาษ 
1. เลือกใช้กระดาษท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
2. ให้บุคลากรบันทึกปริมาณการใช้กระดาษ  และรายงานทุกเดือน 
3. แต่ละแผนกเบิกกระดาษให้เพียงพอต่อการใช้งานอย่างเหมาะสมไม่
กักตุน 
4. ใช้กระดาษท้ัง 2 หน้า 
5. น าเทคโนโลยีมาช่วยลดการใช้กระดาษ  เช่น การประชุม การอบรม  
การสัมมนาแบบไร้กระดาษ  การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  การสแกน
เอกสารแทนการส าเนา  รวมทั้งการแชร์ไฟล์ภายในหน่วยงาน 
6. ใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ในการติดต่อสื่อสารหรือประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร 
7. ลดการเว้นขอบกระดาษลงจากขนาดมาตรฐาน 
8. ตรวจสอบงานให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ 
9. น าซองจดหมายหรือซองเอกสารที่ใช้แล้วมาใช้ส่งเอกสารภายใน
หน่วยงาน 
10. คัดแยกประเภทกระดาษที่ใช้งาน  และคัดแยกประเภทกระดาษขยะ
ทุกครั้งก่อนทิ้ง 
11. ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในการจัดท า ส่งหนังสือ ค าสั่ง 
เอกสารทางราชการของมหาวิทยาลัย 
 

1. ห้ามผู้ใช้น าอาหารและเครื่องดื่ม เข้ามารับประทาน
ภายในอาคารห้องสมุด 
2. อนุญาตให้ผู้ใช้บริการ น าเฉพาะแก้วน้ าใช้ซ้ าเข้ามาใช้
ภายในอาคารห้องสมุด 
3. ให้ผู้ใช้บริการ ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานและ
รักษาสิ่งแวดล้อม ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 



ล าดับที่ มาตรการ ส่วนส านักงาน/บุคลากร ส่วนผู้ใช้บริการ 
หมึกพิมพ์ 
1. ลดการพิมพ์เอกสารกระดาษท่ีไม่จ าเป็น เพ่ือลดการใช้หมึก 
2. ตรวจสอบรายละเอียดในไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการพิมพ์เอกสาร 
3. เขย่ากลักหมึกพิมพ์ กรณีหมึกใกล้หมด และกรณีที่ต้องใช้พิมพ์
เอกสารที่ไม่ส าคัญแต่จ าเป็นต้องพิมพ์ 
อุปกรณ์ส านักงาน 
1. ใช้หลักมาตรการควบคุมโดยใช้มาตรการ 7 ส  ของส านัก 
2. ตรวจสอบดูแลอุปกรณ์ส านักงานอย่างสม่ าเสมอ 
3. ปรับปรุง ซ่อมแซมทันทีเม่ือพบการช ารุด 
4. ใช้โดยค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมและเกิดความคุ้มค่ามากที่สุด 

 

 

  
     

อนุมัติโดย...................................................................  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาโรช ปุริสังคหะ) 

                                                                   ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

                วัน/เดือน/ปี.....................................................     1 เมษายน 2564 


