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อนุมัติโดย 
ผูอ้ำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



1.  วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพื่อควบคุมให้มกีารใชพ้ลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 

 1.2  เพื่อลดค่าใชจ้่ายด้านสาธารณูปโภค และช่วยลดปัญหาดา้นพลังงาน 

 1.3  เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา ตระหนักถึง

ความสำคัญของทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รวมถึงผู้ใช้บริการและประชาคมมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 1.4  เพื่อมุ่งเน้นการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมภายในสำนักงาน ลดการใช้พลังงานและทรัพยากร

อย่างคุม้ค่าและมีประสิทธิภาพ ดำเนนิการจัดซือ้จัดจา้งสนิค้าและบริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม 

 

2.  ขอบเขต 

 บุคลากรของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา บริษัทห้างร้านที่ใช้พื้นที่หรือ

ผูร้ับจ้าง 

 

3.  คำจำกัดความ 

 อุปกรณ์ไฟฟ้า หมายถึง เครื ่องมือและอุปกรณ์ใด ๆ ที่ทำงานโดยใช้พลังงานไฟฟ้า อาทิ 

คอมพิวเตอร์ เครื่องพมิพ์ โทรสาร เครื่องทำน้ำเย็น หมอ้ต้มน้ำ ตู้เย็น พัดลม เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 

 

4.  หน้าที่ของบุคลากรและหน่วยงานในสังกัด 

 4.1  ให้ความร่วมมอืในการใชพ้ลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 

 4.2  ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัย

พะเยา ได้แก่ มาตรการการใช้ไฟฟ้า มาตรการการใช้น้ำ มาตรการการใช้เชื้อเพลิง มาตรการการใช้

กระดาษ มาตรการการใช้อุปกรณ์สำนักงานและหมึกพิมพ์ และมาตรการการประชุมและ

การจัดนทิรรศการ 

 4.3  จัดให้มีการดูแล บำรุงรักษา ซ่อมบำรุง และตรวจสอบเครื่องมือ อุปกรณ์ไฟฟ้า ให้อยู่ใน

สภาพดี และพร้อมใชง้านอยู่เสมอ 

 

5.  แนวทางและมาตรการการประหยัดทรัพยากรและพลังงาน 

 5.1 การประหยัดไฟฟ้า 

 แนวทางและมาตรการใช้ไฟฟ้าส่องสว่าง 
 1)  เปิดไฟฟ้าเฉพาะพืน้ที่ที่จำเป็น และควรสอดส่องดูแลการใช้ไฟฟ้าส่องสว่างภายในสำนักงาน

ให้เป็นไปอย่างประหยัด และปิดไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งานหรอืไม่มีความจำเป็นต้องใชง้าน 



 2)  เปิดม่าน มู่ลี ่ หรือฉากบังแสง เพื่อรับแสงสว่างจากธรรมชาติแทนการใช้แสงสว่างจาก

หลอดไฟฟ้า 
 3)  จัดซื้ออุปกรณ์และเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดที่เป็นอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน เปลี่ยนหลอดไฟ

เป็นหลอด LED และติดตัง้สวิตซ์ไฟแบบกระตุกเฉพาะจุดเพื่อลดการใชไ้ฟฟ้า 
 4)  ติดป้ายประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความตระหนักในการลดใช้ไฟฟ้าผ่านสื่อต่าง ๆ 
 5)  บำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่เสมอ ตรวจสอบการทำงานและความสว่างของหลอดไฟ และ

ทำความสะอาดหลอดไฟอย่างนอ้ยปีละ 2 ครัง้ เพื่อทำให้ฝุ่นเกาะน้อยและเพิ่มความสว่างให้หลอดไฟ 
 6)  หากพบเห็นอุปกรณ์ไฟฟ้าเสื่อมสภาพหรอืปลั๊กไฟชำรุด จะต้องแจ้งผูร้ับผดิชอบด้านอาคาร

สถานที่เพื่อดำเนินการซ่อมแซมแลแก้ไขโดยเร่งด่วน 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องปรับอากาศ 
 1)  การเปิดและปิดเครื่องปรับอากาศในสำนักงานใหเ้ป็นไปตามที่กำหนด ดังนี้ 
  ช่วงเชา้ 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)  ตรวจสอบและบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศตามกำหนดระยะเวลาทุก 6 เดือน เพื่อช่วยให้

การระบายความร้อนและประสิทธิภาพของเครื่องปรับอากาศดีขึ้น 
 5)  หากพบว่าเครื่องปรับอากาศไม่ทำงานหรือทำงานผิดปกติใหแ้จง้ผูร้ับผดิชอบอาคารสถานที่

เพื่อดำเนนิการซ่อมแซมและแก้ไขโดยเร่งด่วน 
 6)  ติดตั้งม่านหรือมู่ลี ่กรองแสง เพื่อช่วยลดปริมาณแสงอาทิตย์และความร้อนที่จะเข้ามา

ภายในอาคาร 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 1)  เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์เฉพาะที่จำเป็นเท่านั้น และปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ไม่มีการใช้งาน

เกินกว่า 2 ช่ัวโมง 
 2)  ปิดหรือพักหน้าจอคอมพิวเตอร์ตอนพักกลางวัน 
 3)  ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กหลังเลิกใช้งาน 
 4)  ควรปิดจอมอนิเตอร์ เมื่อต้องการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ดำเนินกระบวนการไปโดยที่ไม่

จำเป็นต้องเฝา้ดู หรอืตั้งโปรแกรมปิดหนา้จอภาพอัตโนมัต ิเมื่อไม่ได้ใช้งานนานเกินกว่า 15 นาที 

 แนวทางและมาตรการการใช้ลิฟต์ 
 1) กำหนดระยะเวลาเปิด-ปิดลิฟต์ในสำนักงาน เวลา 08.00 - 20.00 น. 
 2)  หลีกเลี่ยงการใชล้ิฟต์ 



 3)  ลดการใชล้ิฟต์หากขึ้น-ลงเพียงช้ันเดียว 
 4)  ก่อนปิดประตูลฟิต์ควรหาเพื่อนร่วมทางเพื่อช่วยในการประหยัดไฟฟ้า 

 แนวทางและมาตรการการใช้โทรศัพท์และโทรสาร 
 1)  การใช้โทรศัพท์ราชการเพื่อติดต่อราชการในต่างจังหวัดขอให้ใช้กรณีที่จำเป็นและเร่งด่วน  

ในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง และต้องเป็นไปโดยการประหยัด โดยจะต้องเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่

จะพูด และไม่ควรใชเ้วลาในการพูดเกิน 3 นาที/ครั้ง 
 2)  ควรใช้โทรศัพท์เฉพาะเรื่องที่จำเป็นและไม่ควรใชค้รั้งละนาน ๆ 
 3)  ควรใชโ้ทรศัพท์แบบฟรีค่าใช้จ่าย เช่น ไลน์ สไกป์ เฟสบุ๊คเมสเซนเจอร์ กรณีที่รู้จักกันหรือมี

บัญชกีันอยู่แล้ว 

 4)  การส่งหนังสอืที่ไม่เร่งด่วนให้งดส่งทางโทรสาร ให้ส่งทางอีเมลแทนหรอืช่องทางออนไลน์อื่น 

 แนวทางและมาตรการการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ 
 1)  จัดซื้ออุปกรณ์และเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดที่เป็นแบบประหยัดพลังงาน 
 2)  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าหลังใชเ้สร็จทุกครั้ง 
 3) รณรงคเ์ปลี่ยนการใชก้าต้มน้ำไฟฟ้าแบบอุ่นตลอดเวลามาเป็นกาต้มนำ้เฉพาะช่วงเวลา 
 4)  ขอความร่วมมือในการไม่นำเครื่องใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ เช่น กระทะไฟฟ้า หม้อหุงข้าว ฯลฯ มาใช้

ในสำนักงาน 

 5.2  การประหยัดน้ำประปา 
 1)  ใช้นำ้ประปาอย่างประหยัด และตรวจสอบการรั่วไหลของอุปกรณ์ประปาทุกชนิด หากพบว่า

มีการชำรุดให้ซ่อมแซมทันที 
 2)  ไม่เปิดน้ำทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ และหากล้างมือ ล้างหน้า แปรงฟันหรือล้างภาชนะควรใช้

แก้วหรอืภาชนะรองนำ้ 
 3)  ลดการล้างภาชนะที่ไม่จำเป็นทุกชนิดโดยก่อนล้างภาชนะควรเช็คคราบอาหารออกก่อน 
 4)  ปิดก๊อกน้ำให้สนิททุกครั้ง และตดิตั้งหัวก๊อกแบบประหยัดน้ำ 
 5)  การดูแลและบำรุงรักษาต้นไม้ ควรใช้บัวรดน้ำหรือใช้ระบบหัวฉีดแบบสปริงเกอร์ เพื่อลด

ปริมาณการใชน้้ำ 

 5.3  การประหยัดน้ำมันเชื้อเพลิง 
 1)  ตรวจสอบลมยางเป็นประจำอย่าให้อ่อนเกินไป 
 2)  ดับเครื่องทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลานาน 
 3)  ไม่ควรบรรทุกน้ำหนักเกินกำหนด 
 4)  ไม่สตาร์ทเครื่องทิ้งไว้ 
 5)  ตรวจสอบสภาพทั่วไปของรถเป็นประจำ 
 6) ใชพ้าหนะพลังงานทางเลอืกทดแทน 



 5.4  การประหยัดทรัพยากรอื่น ๆ 

 การประหยัดกระดาษ 
 1)  รณรงค์ประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างความตระหนักในการลดใช้กระดาษ เช่น ใช้ระบบการ

ประชุมแบบ paperless ขอความร่วมมือในการใช้กระดาษทั้ง 2 หน้า คัดแยกประเภทของกระดาษโดย

จัดทำกล่องแยกประเภทของกระดาษ ได้แก่ กล่องกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว กล่องกระดาษใช้แล้วสอง

หนา้ 
 2)  ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุมทั ้งการประชุมภายในและ

ภายนอก ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ อีเมล เครอืข่ายสังคมออนไลน์ อินทราเน็ต คิวอาร์โค้ด 
 3)  กำหนดรูปแบบการใช้กระดาษ เช่น ใบลา ให้นำกระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียวมาใช้ จัดพิมพ์

เอกสารการประชุมโดยใช้กระดาษทั้งสองหนา้และไม่จัดพิมพ์เอกสารการประชุมที่เป็น PowerPoint 
 4)  นำกระดาษกลับมาใช้ใหม่ โดยจัดตั้งจุดเก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียวในพื้นที่ส่วนกลางของ

หน่วยงาน และรณรงค์ให้บุคลากรนำกระดาษที่ได้จากการรวบรวมนำกลับมาใช้ใหม่ 

 การประหยัดหมึกพิมพ์ 

 1) กำหนดแผนการจัดซือ้หมกึพิมพ์ โดยจัดซือ้เฉพาะที่จำเป็น และเลอืกผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 
 2)  ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์เอกสารร่วมกันตามจุดที่เหมาะสมเพื่อประหยัดหมึกพิมพ์และ

ลดการใชไ้ฟฟ้า 

 การประหยัดวัสดุ/อุปกรณ์สำนักงาน 
 1)  จัดอุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์สำนักงานส่วนกลางสำหรับใช้ร่วมกัน เช่น แท่นเทปใส 

ที่เจาะกระดาษ กบเหลาดนิสอ ฯลฯ 
 2)  กำหนดระยะเวลาการเบิกวัสดุสำนักงานภายในหน่วยงาน (เดือนละ 2 ครัง้) 
 3)  จัดซื ้ออุปกรณ์/วัสดุสำนักงาน เช่น แฟ้มเอกสาร ซองเอกสาร ผลิตภัณฑ์ลบคำผิด 

เครื่องพมิพ์ ฯลฯ เท่าที่จำเป็น 
 

6.  แนวทางการจัดประชุมสีเขียว (Green Meeting) 

 การประชุมสีเขียว (Green Meeting) เป็นรูปแบบขอการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม โดย

คำนงึถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยให้ความสำคัญใน

ขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

 1.  การเร ียนเชิญและการประชาสัมพันธ ์การประชุม ให้ใช ้ช ่องทางการแจ้งข ่าวสาร

ประชาสัมพันธ์ การจัดประชุมผ่านทางเว็บไซต์ หรือ สารบัญอิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล หรือ ไลน์ หรือ 

สื่อสังคมออนไลน์อื่น 



 2.  การจัดเตรยีมขนาดห้องประชุม 
 การเลือกห้องประชุมให้เหมาะสมกับจำนวนผูเ้ข้าประชุม และปฏิบัติตามมาตรการการประชุม

และการจัดนทิรรศการอย่างเคร่งครัด โดยมีข้อกำหนดในการเลือกใช้ห้องประชุม ดังนี้ 

  1)  ห้องประชุมมะเขือแจ้ 1 จำนวน 20 ที่นั ่ง (กรณีใช้คอมพิวเตอร์ โปรเจกเตอร์ และ

อุปกรณ์อื่น ๆ ในการประชุม) 

  2)  หอ้งประชุมมะเขือแจ ้2 จำนวน 50 ที่นั่ง 

  3) หอ้งประชุมหอ้งธุรการ จำนวน 20 ที่นั่ง (กรณีประชุมทั่วไป) 

 3.  การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ การเปิดไฟ รวมทั้งเครื่องปรับอากาศ ให้เปิดก่อน

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

ถอดปลั๊กทันทีที่เลิกประชุม 

 4.  ให้ผู้ดำเนินการประชุมกำหนดวาระการประชุมให้กระชับและเกิดประโยชน์สูงสุด เลือกใช้

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นลำดับแรก หรือ ระบบ e-meeting หากมีความจำเป็นต้องใช้กระดาษ ให้ใช้

กระดาษ/เอกสารที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือ เลือกใช้กระดาษ/เอกสารที่เป็นกระดาษใช้แล้ว  

ไม่จัดพิมพ์เอกสารการประชุมที่เป็น PowerPoint หรือถ้ามีความจำเป็นควรจัดพิมพ์ 4-6 สไดล์ต่อหน้า 

รวมทั้ง ให้ผู้ดำเนินการประชุมควบคุมการใช้พลังงานและลดปริมาณของเสียตามมาตรการประหยัด

พลังงานที่กำหนด 

 5.  การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

  1)  จัดมุมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามมุมที่กำหนดไว้ในห้องประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมบริการตนเอง 

  2)  จัดเตรียมน้ำเปล่าที่เหมาะสม พร้อมใช้แก้วเปล่าแทนการใช้ขวดพลาสติก  หรือ

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมพกแก้วส่วนตัวมาด้วยตนเอง 

  3)  กรณีมีการเลี้ยงอาหาร ให้ใช้บริการอาหารจานเดียว โดยทำข้อตกลงกับร้านค้าให้

ใช้ภาชนะที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ยกเว้นการประชุมที่มีผู้เข้าร่วมมากกว่า 20 คนขึ้นไป สามารถจัด

อาหารแบบบุฟเฟต์ได้ 

  4)  การใช้ภาชนะในการจัดอาหารว่างหรืออาหาร ให้เลือกใช้วัสดุห่อหุ้มที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมหรอืวัสดุที่นำมาใช้ซ้ำได้ งดการใชโ้ฟมและพลาสตกิ 
  5)  เมื่อดำเนินการประชุมแลว้ใหผู้เ้ข้าร่วมประชุม จัดเก็บขยะ/ของเสีย (ถ้ามี) ทิ้งลงขยะ

ที่กำหนดไว้ให้ตรงตามประเภทขยะและสอดคล้องกับมาตรการจัดการสิ่งแวดล้อม โดยเตรียมถังขยะ

แยกประเภทสำหรับขยะรีไซเคิล (Recycled Waste) ได้แก่ กระดาษ ขวดพลาสติก เศษแก้ว กระป๋อง 

และขยะมูลฝอยทั ่วไปอย่างเพียงพอและชัดเจน เพื ่อให้สามารถคัดแยกประเภทขยะได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 



  6)  ใช้กระดาษทิชชูแบบบรรจุกล่องแทนการจัดวางเป็นแผ่นให้ผู้เข้าร่วมประชุม (ทิชชู

ต้องเป็นสินคา้ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม) หรอืประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมพกผ้าเช็ดหน้าส่วนตัว 

 6.  ปิดประกาศหน้าหอ้งประชุมเกี่ยวกับแนวทางการจัดประชุมแบบ Green Meeting 

 7.  จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อรณรงค์ประหยัดพลังงานหนา้จอคอมพิวเตอร์ในห้องประชุม 

 8.  หากต้องดำเนินการจัดการประชุมนอกสถานที่ใหเ้ลือกบริการโรงแรมที่ได้รับคำรับรองการ

บริการที่เป็นมติรกับสิ่งแวดล้อม หรอืหากโรงแรมที่เลือกนั้นไม่เป็นโรงแรมที่ได้รับคำรับรองการบริการ

ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ทำข้อตกลงระหว่างศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้กับโรงแรมที่จะจัดการ

ประชุมภายใต้เงื่อนไขทางดา้นการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

 9. มาตรการจัดการประชุมภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

2019 (โควิด-19) ดังนี้ 

  1) เน้นการประชุมในรูปแบบออนไลน์ 

  2) กรณีที่มีการประชุมในศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  ให้ปฏิบัติตามมาตรการอย่าง

เคร่งครัด เพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงของการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19 ดังนี้ 

   2.1) การเข้าอาคารศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้จะมีระบบคัดกรอง โดยให้

สวมหน้ากากอนามัยตลอดเวลา ทำความสะอาดมือด้วยเจลแอลกอฮอล์ สแกน มพ. ชนะ เพื่อทำการ

เช็คอิน ตรวจวัดอุณหภูมริ่างกายไม่เกิน 37.5 องศาเซลเซียส หากมีอาการของโรคระบบทางเดินหายใจ

ให้งดเข้าอาคาร เว้นระยะห่างทางสังคม และงดการใชล้ิฟต์ 

   2.2) การต่อแถวบริเวณจุดคัดกรอง และจุดลงทะเบียน ใหเ้ว้นระยะห่าง 1 เมตร 

   2.3) ผู ้ท ี ่ผ ่านการคัดกรองต้องติดสติ ๊กเกอร์และสวมหน้ากากอนามัย

ตลอดเวลาที่เข้าร่วมประชุม 

   2.4) ให้ผู้เข้าร่วมประชุมใชป้ากกาส่วนตัวในการลงทะเบียน เพื่อลดการสัมผัส 

   2.5) ให้น่ังเว้นระยะห่างทางสังคม 1-2 เมตร 

   2.6) อาหารและอาหารว่าง ให้เลือกใช้ภาชนะ/ วัสดุห่อหุ ้มที ่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อมหรือวัสดุที่นำมาใช้ซ้ำได้ งดการใช้โฟมและพลาสติก โดยให้รับประทานที่นั่งตนเอง งดการ

นั่งรวมเป็นหมู่คณะ 
 

7.  ผู้รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการดำเนินโครงการสำนักงานสีเขียว 


