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จัดท าโดย 
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ตรวจสอบโดย 
หัวหนา้งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
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หัวหนา้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหนา้งานธุรการ 

 

 

 

 

อนุมัติโดย 
ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.พรพรรณ จันทร์แดง 

ผูอ้ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 



1.  วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพื่อควบคุมให้มกีารใชพ้ลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 

 1.2  เพื่อลดค่าใช้จ่ายด้านสาธารณูปโภค และช่วยลดปัญหาดา้นพลังงาน 

 1.3  เพื่อส่งเสริมใหบุ้คลากรศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ตระหนักถึง

ความส าคัญของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมถึงผู้ใช้บริการและประชาคมมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 1.4  เพื่อมุ่งเน้นการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมภายในส านักงาน ลดการใช้พลังงานและทรัพยากร

อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ด าเนนิการจัดซือ้จัดจา้งสนิค้าและบริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 

2.  ขอบเขต 

 2.1  บุคลากรของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา บริษัทห้างร้านที่ใช้

พืน้ที่หรอืผูร้ับจ้าง 

 

3.  ค าจ ากัดความ 

 อุปกรณ์ไฟฟ้า หมายถึง เครื่องมือและอุปกรณ์ใด ๆ ที่ท างานโดยใช้พลังงานไฟฟ้า อาทิ 

คอมพิวเตอร์ เครื่องพมิพ์ โทรสาร เครื่องท าน้ าเย็น หมอ้ต้มน้ า ตู้เย็น พัดลม เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 

 

4.  หน้าที่ของบุคลากรและหน่วยงานในสังกัด 

 4.1  ให้ความร่วมมอืในการใชพ้ลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 

 4.2  ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา มหาวิทยาลัย

พะเยา ได้แก่ มาตรการการใช้ไฟฟ้า มาตรการการใช้น้ า มาตรการการใช้เชื้อเพลิง มาตรการการใช้

กระดาษ มาตรการการใช้อุปกรณ์ส านักงานและหมึกพิมพ์ และมาตรการการประชุมและการจัด

นิทรรศการ 

 4.3  จัดให้มีการดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมบ ารุง และตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า ให้อยู่ใน

สภาพดี และพร้อมใชง้านอยู่เสมอ 

 

5.  แนวทางและมาตรการการประหยัดทรัพยากรและพลังงาน 

 5.1  การประหยัดไฟฟ้า 

 แนวทางและมาตรการใช้ไฟฟ้าส่องสว่าง 
 1)  เปิดไฟฟ้าเฉพาะพืน้ที่ที่จ าเป็น และควรสอดส่องดูแลการใช้ไฟฟ้าส่องสว่างภายในส านักงาน

ให้เป็นไปอย่างประหยัด และปิดไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งานหรอืไม่มคีวามจ าเป็นต้องใชง้าน 



 2)  เปิดม่าน มู่ลี่ หรือฉากบังแสง เพื่อรับแสงสว่างจากธรรมชาติแทนการใช้แสงสว่างจาก

หลอดไฟฟ้า 
 3)  จัดซื้ออุปกรณ์และเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดที่เป็นอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน เปลี่ยนหลอดไฟ

เป็นหลอด LED และติดตัง้สวิตซ์ไฟแบบกระตุกเฉพาะจุดเพื่อลดการใชไ้ฟฟ้า 
 4)  ติดป้ายประชาสัมพันธ์เพื่อสรา้งความตระหนักในการลดใช้ไฟฟ้าผ่านสื่อต่าง ๆ 
 5)  บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่เสมอ ตรวจสอบการท างานและความสว่างของหลอดไฟ และ

ท าความสะอาดหลอดไฟอย่างนอ้ยปีละ 2 ครัง้ เพื่อท าให้ฝุ่นเกาะน้อยและเพิ่มความสว่างให้หลอดไฟ 
 6)  หากพบเห็นอุปกรณ์ไฟฟ้าเสื่อมสภาพหรอืปลั๊กไฟช ารุด จะต้องแจ้งผู้รับผดิชอบด้านอาคาร

สถานที่เพื่อด าเนินการซ่อมแซมแลแก้ไขโดยเร่งด่วน 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องปรับอากาศ 
 1)  การเปิดและปิดเครื่องปรับอากาศในส านักงานใหเ้ป็นไปตามที่ก าหนด ดังนี้ 
  ช่วงเช้า เปิดเวลา 09.00 น. และปิดเวลา 11.30 น. 

  ช่วงบ่าย เปิดเวลา 13.00 น. และปิดเวลา 16.00 น. 
 2)  ปิดเครื่องปรับอากาศทันทีเมื่อเลิกใช้งาน และไม่เปิดเครื่องปรับอากาศในวันหยุดราชการ

หรอืนอกเวลาราชการ 
 3)  ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่ 25-26 องศาเซลเซียส 
 4)  ตรวจสอบและบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศตามก าหนดระยะเวลาทุก 6 เดือน เพื่อช่วยให้

การระบายความร้อนและประสิทธิภาพของเครื่องปรับอากาศดีขึ้น 
 5)  หากพบว่าเครื่องปรับอากาศไม่ท างานหรอืท างานผิดปกติให้แจ้งผูร้ับผดิชอบอาคารสถานที่

เพื่อด าเนนิการซ่อมแซมและแก้ไขโดยเร่งด่วน 
 6)  ติดตั้งม่านหรือมู่ลี่กรองแสง เพื่อช่วยลดปริมาณแสงอาทิตย์และความร้อนที่จะเข้ามา

ภายในอาคาร 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 1)  เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์เฉพาะที่จ าเป็นเท่านั้น และปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ไม่มีการใช้งาน

เกินกว่า 2 ช่ัวโมง 
 2)  ปิดหรอืพักหนา้จอคอมพิวเตอร์ตอนพักกลางวัน 
 3)  ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กหลังเลิกใช้งาน 
 4)  ควรปิดจอมอนิเตอร์ เมื่อต้องการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ด าเนินกระบวนการไปโดยที่ไม่

จ าเป็นต้องเฝา้ดู หรอืตั้งโปรแกรมปิดหน้าจอภาพอัตโนมัต ิเมื่อไม่ได้ใชง้านนานเกินกว่า 15 นาที 

 แนวทางและมาตรการการใช้ลิฟต์ 
 1) ก าหนดระยะเวลาเปิด-ปิดลิฟตใ์นส านักงาน เวลา 08.00 - 20.00 น. 
 2)  หลีกเลี่ยงการใชล้ิฟต์ 



 3)  ลดการใชล้ิฟต์หากขึ้น-ลงเพียงช้ันเดียว 
 4)  ก่อนปิดประตูลิฟตค์วรหาเพื่อร่วมทางเพื่อช่วยในการประหยัดไฟฟ้า 

 แนวทางและมาตรการการใช้โทรศัพท์และโทรสาร 
 1)  การใช้โทรศัพท์ราชการเพื่อติดต่อราชการในต่างจังหวัดขอให้ใช้กรณีที่จ าเป็นและเร่งด่วน 

ในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง และต้องเป็นไปโดยการประหยัด โดยจะต้องเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่

จะพูด และไม่ควรใช้เวลาในการพูดเกิน 3 นาที/ครั้ง 
 2)  ควรใช้โทรศัพท์เฉพาะเรื่องที่จ าเป็นและไม่ควรใช้ครัง้ละนาน ๆ 
 3)  ควรใช้โทรศัพท์แบบฟรีค่าใช้จ่าย เชน่ ไลน์ สไกป์ เฟสบุ๊คเมสเซนเจอร์ กรณีที่รูจ้ักกันหรือมี

บัญชกีันอยู่แล้ว 

 4)  การส่งหนังสือที่ไม่เร่งด่วนให้งดส่งทางโทรสาร ให้ส่งทางอเีมลแทนหรือช่องทางออนไลน์อื่น 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ 
 1)  จัดซื้ออุปกรณ์และเครื่องใชไ้ฟฟ้าทุกชนิดที่เป็นแบบประหยัดพลังงาน 
 2)  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าหลังใชเ้สร็จทุกครั้ง 
 3) รณรงคเ์ปลี่ยนการใชก้าต้มน้ าไฟฟ้าแบบอุ่นตลอดเวลามาเป็นกาต้มน้ าเฉพาะช่วงเวลา 
 4)  ขอความร่วมมือในการไม่น าเครื่องใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ เช่น กระทะไฟฟ้า หม้อหุงข้าว ฯลฯ มาใช้

ในส านักงาน 

 5.2  การประหยัดน  าประปา 
 1)  ใช้น้ าประปาอย่างประหยัด และตรวจสอบการรั่วไหลของอุปกรณ์ประปาทุกชนิด หากพบว่า

มีการช ารุดให้ซ่อมแซมทันที 
 2)  ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ และหากล้างมือ ล้างหน้า แปรงฟันหรือล้างภาชนะควรใช้

แก้วหรอืภาชนะรองน้ า 
 3)  ลดการล้างภาชนะที่ไม่จ าเป็นทุกชนิดโดยก่อนล้างภาชนะควรเช็คคราบอาหารออกก่อน 
 4)  ปิดก๊อกน้ าใหส้นิททุกครั้ง และตดิตั้งหัวก๊อกแบบประหยัดน้ า 
 5)  การดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ ควรใช้บัวรดน้ าหรือใช้ระบบหัวฉีดแบบสปริงเกอร์ เพื่อลด

ปริมาณการใชน้้ า 

 5.3  การประหยัดน  ามันเชื อเพลิง 
 1)  ตรวจสอบลมยางเป็นประจ าอย่าให้อ่อนเกินไป 
 2)  ดับเครื่องทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลานาน 
 3)  ไม่ควรบรรทุกน้ าหนักเกินก าหนด 
 4)  ไม่สตาร์ทเครื่องทิ้งไว้ 
 5)  ตรวจสอบสภาพทั่วไปของรถเป็นประจ า 

 



 5.4  การประหยัดทรัพยากรอื่น ๆ 

 การประหยัดกระดาษ 
 1)  รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความตระหนักในการลดใช้กระดาษ เช่น ใช้ระบบการ

ประชุมแบบ paperless ขอความร่วมมือในการใช้กระดาษทั้ง 2 หน้า คัดแยกประเภทของกระดาษโดย
จัดท ากล่องแยกประเภทของกระดาษ ได้แก่ กล่องกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว กล่องกระดาษใช้แล้วสอง

หนา้ 
 2)  ใช้สื่อิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุมทั้งการประชุมภายในและภายนอก 

ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ อีเมล เครอืข่ายสังคมออนไลน์ อินทราเน็ต คิวอาร์โค้ด 
 3)  ก าหนดรูปแบบการใช้กระดาษ เช่น ใบลา ให้น ากระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียวมาใช้ จัดพิมพ์

เอกสารการประชุมโดยใช้กระดาษทั้งสองหนา้และไม่จัดพิมพเ์อกสารการประชุมที่เป็น PowerPoint 
 4)  น ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ โดยจัดตั้งจุดเก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียวในพื้นที่ส่วนกลางของ

หนว่ยงาน และรณรงคใ์ห้บุคลากรน ากระดาษที่ได้จากการรวบรวมน ากลับมาใช้ใหม่ 

 การประหยัดหมึกพิมพ์ 

 1) ก าหนดแผนการจัดซือ้หมกึพิมพ ์โดยจัดซือ้เฉพาะที่จ าเป็น และเลือกผลิตภัณฑ์ที่เป็นมติรกับ

สิ่งแวดล้อม 
 2)  ใช้อุปกรณ์ตอ่พ่วงเครื่องพิมพ์เอกสารรว่มกันตามจุดที่เหมาะสมเพื่อประหยัดหมกึพิมพ์และ

ลดการใชไ้ฟฟ้า 

 การประหยัดวัสดุ/อุปกรณ์ส านักงาน 
 1)  จัดอุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์ส านักงานส่วนกลางส าหรับใช้รว่มกัน เชน่ แท่นเทปใส ที่

เจาะกระดาษ กบเหลาดนิสอ ฯลฯ 
 2)  ก าหนดระยะเวลาการเบิกวัสดุส านักงานภายในหนว่ยงาน (เดือนละ 2 ครัง้) 
 3)  จัดซื้ออุปกรณ์/วัสดุส านักงาน เช่น แฟ้มเอกสาร ซองเอกสาร ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด 

เครื่องพมิพ์ ฯลฯ เท่าที่จ าเป็น 
 

6.  แนวทางการจัดประชุมสีเขียว (Green Meeting) 

 การประชุมสีเขียว (Green Meeting) เป็นรูปแบบขอการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม โดย

ค านึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยให้ความส าคัญใน

ขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.  การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุม ให้ใ ช้ช่องทางการแจ้งข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์ การจัดประชุมผ่านทางเว็บไซต์ หรือ สารบัญอิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล หรือ ไลน์  หรือ 

สื่อสังคมออนไลน์อื่น 



 2.  การจัดเตรยีมขนาดห้องประชุม 
 การเลือกห้องประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนผูเ้ข้าประชุม และปฏิบัติตามมาตรการการประชุม

และการจัดนทิรรศการอย่างเคร่งครัด โดยมีข้อก าหนดในการเลือกใช้ห้องประชุม ดังนี้ 

  1)  ห้องประชุมมะเขือแจ้ 1 จ านวน 35 ที่นั่ง (กรณีใช้คอมพิวเตอร์ โปรเจกเตอร์ และ

อุปกรณ์อื่น ๆ ในการประชุม) 

  2)  หอ้งประชุมมะเขือแจ ้2 จ านวน 60 ที่นั่ง 

  3) หอ้งประชุมหอ้งธุรการ จ านวน 20 ที่นั่ง (กรณีประชุมทั่วไป) 

 3.  การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ การเปิดไฟ รวมทั้งเครื่องปรับอากาศ ให้เปิดก่อน

ใช้งาน 15 นาที เครื่องปรับอากาศใช้อุณหภูมิที่ 25-26 องศาเซลเซียส ปิดไฟฟ้า อุปกรณ์ต่าง ๆ และ

ถอดปลั๊กทันทีที่เลิกประชุม 

 4.  ให้ผู้ด าเนินการประชุมก าหนดวาระการประชุมให้กระชับและเกิดประโยชน์สูงสุด เลือกใช้

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก หรือ ระบบ e-meeting หากมีความจ าเป็นต้องใช้กระดาษ ให้ใช้

กระดาษ/เอกสารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือ เลือกใช้กระดาษ/เอกสารที่เป็นกระดาษใช้แล้ว  ไม่

จัดพิมพ์เอกสารการประชุมที่เป็น PowerPoint หรือถ้ามีความจ าเป็นควรจัดพิมพ์ 4-6 สไดล์ต่อหน้า 

รวมทั้ง ให้ผู้ด าเนินการประชุมควบคุมการใช้พลังงานและลดปริมาณของเสียตามมาตรการประหยัด

พลังงานที่ก าหนด 

 5.  การจัดเตรยีมอาหารและเครื่องดื่มที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

  1)  จัดมุมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามมุมที่ก าหนดไว้ในห้องประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมบริการตนเอง 

  2)  จัดเตรียมน้ าภาระที่เหมาะสม พร้อมใช้แก้วเปล่าแทนการใช้ขวดพลาสติก  หรือ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมพกแก้วส่วนตัวมาด้วยตนเอง 

  3)  กรณีมีการเลี้ยงอาหาร ให้ใช้บริการอาหารจานเดียว โดยท าข้อตกลงกับร้านค้าให้

ใช้ภาชนะที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ยกเว้นการประชุมที่มีผู้เข้าร่วมมากกว่า 20 คนขึ้นไป สามารถจัด

อาหารแบบบุฟเฟต์ได้ 

  4)  การใช้ภาชนะในการจัดอาหารว่างหรืออาหาร ให้เลือกใช้วัสดุห่อหุ้มที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมหรอืวัสดุที่น ามาใช้ซ้ าได้ งดการใชโ้ฟมและพลาสตกิ 
  5)  เมื่อด าเนินการประชุมแลว้ใหผู้เ้ข้าร่วมประชุม จัดเก็บขยะ/ของเสีย (ถ้ามี) ทิง้ลงขยะ

ที่ก าหนดไว้ให้ตรงตามประเภทขยะและสอดคล้องกับมาตรการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยเตรียมถังขยะ

แยกประเภทส าหรับขยะรีไซเคิล (Recycled Waste) ได้แก่ กระดาษ ขวดพลาสติก เศษแก้ว กระป๋อง 

และขยะมูลฝอยทั่วไปอย่างเพียงพอและชัดเจน เพื่อให้สามารถคัดแยกประเภทขยะได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 



  6)  ใช้กระดาษทิชชูแบบบรรจุกล่องแทนการจัดวางเป็นแผ่นให้ผู้เข้าร่วมประชุม (ทิชชู

ต้องเป็นสินคา้ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม) หรอืประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมพกผ้าเช็ดหน้าส่วนตัว 

 6.  ปิดประกาศหน้าหอ้งประชุมเกี่ยวกับแนวทางการจัดประชุมแบบ Green Meeting 

 7.  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อรณรงค์ประหยัดพลังงานหนา้จอคอมพิวเตอร์ในหอ้งประชุม 

 8.  หากต้องด าเนินการจัดการประชุมนอกสถานที่ให้เลือกบริการโรงแรมที่ได้รับค ารับรองการ

บริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือหากโรงแรมที่เลือกนั้นไม่เป็นโรงแรมที่ได้รับค ารับรองการบริการ

ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ท าข้อตกลงระหว่างศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษากับโรงแรมที่จะ

จัดการประชุมภายใต้เงื่อนไขทางดา้นการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

 

7.  ผู้รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการด าเนินโครงการส านักงานสีเขียว 


