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บทคดัย่อ 

กำรจดักำรด้ำนสิง่แวดล้อมนบัเป็นประเด็นส ำคญัประกำรหนึ่งในกำรบริหำรจดักำรองค์กรที่เป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม บทควำมนีม้ีวตัถปุระสงค์เพื่อชีใ้ห้เห็นถึงควำมส ำคญัของกำรจดักำรด้ำนสิ่งแวดล้อมต่อแนว
ทำงกำรพฒันำห้องสมุดสีเขียวของ ส ำนกัหอสมุด มหำวิทยำลยัรังสิต เพื่อให้บุคลำกรและผู้ ใช้บริกำรอยู่ใน
สภำพแวดล้อมที่เหมำะสม มีบรรยำกำศที่ดีในกำรท ำงำน และมีสขุภำพอนำมัยที่ดี ส ำนกัหอสมุดได้มีกำร
จดักำรด้ำนสิง่แวดล้อมและควำมปลอดภยัในกำรท ำงำน 5 ด้ำน ได้แก่ อำกำศ เสยีง แสง ควำมน่ำอยู่ และกำร
เตรียมพร้อมตอ่สภำวะฉกุเฉิน โดยมีแผนและแนวปฏิบตัิงำนในแต่ละด้ำน รวมทัง้มีกำรก ำหนดมำตรกำรต่ำงๆ 
เพื่อให้สอดคล้องและเหมำะสมตอ่กำรด ำเนินงำนอยำ่งตอ่เนื่อง 
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ควำมปลอดภยั 
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Abstract 

 Environmental management is one of the most critical issues in managing an 
environmentally friendly organization. This article aims to highlight the importance of environmental 
management in the green library development approach of Rangsit University Library. With the 
purpose to provide good atmosphere and healthy environment for library personnel and users, the 
library has managed the environment and safety in its 5 areas: air, sound, light, livelihood, and 
emergency preparedness. With plans and operational guidelines in each area Including standard 
and safety measures, the environment management can be consistent and appropriate for 
continuous operations. 
 
Keywords: Environmental management, Global warming, Green Office, Sustainable development,   
Safety management. 
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ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต เป็นหน่วยงำนที่มีพืน้ฐำนกำรน ำกิจกรรม 5ส และกิจกรรม 7ส มำ

ปรับปรุงสภำพแวดล้อมเพื่อสขุอนำมยัของผู้ปฏิบตัิงำนและผู้ใช้บริกำร ตัง้แตปี่ พ.ศ. 2548 เป็นต้นมำ ต่อมำใน
ปี พ.ศ. 2558 ส ำนักหอสมุดได้ ร่วมลงนำมควำมร่วมมือ " เครือข่ำยห้องสมุดสี เขี ยว" กับห้องสมุด
สถำบนักำรศึกษำ ห้องสมดุขององค์กรภำครัฐและเอกชน ห้องสมุดโรงเรียน และผ่ำนกำรประเมินตำมเกณฑ์
ห้องสมดุสเีขียวของสมำคมห้องสมดุแหง่ประเทศไทยฯ เมื่อวนัท่ี 20 ธนัวำคม 2560 หลงัจำกนัน้ ส ำนกัหอสมดุ
ได้เร่ิมศกึษำแนวทำงกำรพฒันำสูก่ำรเป็นส ำนกังำนสเีขียวโดยได้น ำเกณฑ์มำตรฐำน 6 หมวดของกรมสง่เสริม
คณุภำพสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยำกรและสิ่งแวดล้อม ซึ่งให้ควำมส ำคญัในเร่ืองกำรจดักำรสิ่งแวดล้อมที่ดี 
เพื่อกำรเปลีย่นพฤติกรรมในส ำนกังำน เพื่อลดกำรใช้พลงังำน และริเร่ิมกิจกรรมที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม เช่น 
ลดปริมำณขยะโดยกำรลดกำรใช้ กำรใช้ซ ำ้ กำรน ำกลบัมำใช้ใหม ่กำรลดและเลกิใช้สำรเคมีอนัตรำย กำรจดัซือ้
จัดจ้ำงสินค้ำและบริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และลดกำรปล่อยก๊ำซเรือนกระจกซึ่งเป็นเหตุที่ท ำให้เกิด
ภำวะโลกร้อน เพื่อให้เกิดสภำพแวดล้อมที่ดีต่อทัง้ผู้ ใช้และผู้ ปฏิบัติงำน ส ำนักหอสมุดได้มีกำรจัดกำร
สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภยัในกำรท ำงำน ซึง่หมำยถึง สิง่ตำ่ง ๆ ท่ีอยู่รอบตวัทัง้ที่มีชีวิตและไม่มีชีวิต ทัง้
ที่เป็นรูปธรรมและที่เป็นนำมธรรม สภำพปัจจยัต่ำง  ๆ ที่ส่งผลให้เกิดภำวะกดดนั ซึ่งมีผลต่อผู้ปฏิบตัิงำนใน
ขณะที่ท ำงำน และกำรท ำงำนนัน้ต้องไม่มีอนัตรำย ไม่อยู่ในสภำพที่เสี่ยงต่อกำรเกิดอบุตัิเหต ุหรือไม่มีเชือ้โรค 
ได้แก่ 

1. อำกำศ 
2. แสง 
3. เสยีง 
4. ควำมนำ่อยู่ 
5. กำรเตรียมพร้อมตอ่สภำวะฉกุเฉิน 

 
1. อากาศ 

ส ำนกัหอสมุดมีกำรจัดสภำพแวดล้อมภำยในให้มีอำกำศถ่ำยเทได้สะดวก และจัดสภำพแวดล้อม
ภำยนอกให้มีควำมร่มร่ืน สวยงำม รวมถึงกำรป้องกนัมลพิษทำงอำกำศที่อำจจะเกิดในส ำนกังำน เช่น มลพิษ
จำกกำรถ่ำยเอกสำร มลพิษจำกกำรซอ่มบ ำรุงอำคำร เพื่อให้บคุลำกรและผู้ ใช้บริกำรได้อยู่ในสภำพแวดล้อมที่
เหมำะสมเพื่อให้เกิดควำมสบำยและมีสขุภำพจิตที่ดี โดยมีขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรดงันี ้

1. มีแผนกำรดแูลรักษำ ก ำหนดรำยกำรที่ก่อให้เกิดมลพิษในอำคำรหอสมดุ สิ่งที่ก่อให้เกิดมลพิษใน
อำคำรหอสมดุ ได้แก่ เคร่ืองปรับอำกำศ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร และเคร่ืองพิมพ์เอกสำร (Printer) 

2. มีกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมแผนกำรดแูลรักษำ 
3. มีกำรปฏิบตัิตำมแผนท่ีก ำหนด 
4. มีกำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศอยำ่งครบถ้วน 
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แนวปฏิบตัิในการควบคุมมลพิษ 

 
ล าดับ มลพิษจากส านักงาน แนวปฏิบตั ิ

1 เคร่ืองปรับอำกำศ - มีตำรำงกำรปฏิบตังิำนของแมบ้่ำนประจ ำอำคำร 

- มีแผนบ ำรุงรักษำเคร่ืองปรับอำกำศของส ำนกังำน

อำคำรและสิง่แวดล้อม 

2 เคร่ืองพมิพ์ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร - ก ำหนดทีว่ำงเคร่ืองให้เหมำะสม 

- ก ำหนดผู้ รับผิดชอบในกำรดแูลบ ำรุงรักษำ 

3 พรมปพูืน้ - มีตำรำงกำรปฏิบตังิำนของแมบ้่ำนประจ ำอำคำร 

- มีกำรเปลีย่นพรมตำมก ำหนดทีเ่หมำะสม 

4 กำรซอ่มบ ำรุงอำคำร - มีกำรป้องกนัฝุ่ นละอองฟุ้ งกระจำย 

5 มลพิษทำงอำกำศภำยนอก เช่น ไอเสยี

จำกรถยนต์ เสยีง กลิน่ ฝุ่ น 

- มีกำรปลกูต้นไม้รอบอำคำรเพื่อป้องกนัมลพิษ 

- มีกำรปลูกไม้กระถำงที่มีคุณสมบัติในกำรดูดซับ

สำรพิษไว้ในส ำนกังำน 

- มีป้ำยบอกดบัเคร่ืองยนต์รอบอำคำร 

6 บหุร่ี - ติดสญัลกัษณ์เขตปลอดบหุร่ีไว้อยำ่งชดัเจน 
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การท าความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ 

ส ำนกัหอสมดุก ำหนดให้มีกำรท ำควำมสะอำดเคร่ืองปรับอำกำศ ชนิดกำรท ำควำมสะอำดแบบย่อย  
ซึง่รับผิดชอบโดยแมบ้่ำนประจ ำชัน้ตำ่ง ๆ มีก ำหนดกำรท ำควำมสะอำดเดือนละ 1 ครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 กำรท ำควำมสะอำดเคร่ืองปรับอำกำศโดยแมบ้่ำนประจ ำชัน้ 
 

แผนกซ่อมบ ำรุง มหำวิทยำลยัรังสิต ก ำหนดให้มีแผนกำรล้ำงเคร่ืองปรับอำกำศตำมอำคำรต่ำง ๆ ปี
ละ 2 ครัง้ เป็นประจ ำในทกุ ๆ ปีกำรศกึษำ โดยก ำหนดให้อยูใ่นช่วงระหว่ำงเดือนพฤษภำคม และธันวำคม ของ
ทกุปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2 กำรท ำควำมสะอำดเคร่ืองปรับอำกำศโดยแผนกซอ่มบ ำรุง มหำวิทยำลยัรังสติ 
 
 
 
 



                       รังสิตสารสนเทศฉบบัพิเศษ  IFLA Green Library Award 2020       229 

 

 
 

 
การท าความสะอาดเคร่ืองพิมพ์ / เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ส ำนกัหอสมุด มีเคร่ืองถ่ำยเอกสำร และเคร่ืองพิมพ์งำน ทัง้สีและขำวด ำ จ ำนวน 2 เคร่ือง ตัง้อยู่ที่
บริเวณชัน้ 2 ซึง่จะมีเจ้ำหน้ำที่จำกบริษัท เข้ำมำตรวจสอบและท ำควำมสะอำดเดือนละ 1 ครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3 เจ้ำหน้ำที่ท ำควำมสะอำดเคร่ืองพมิพ์และเคร่ืองถำ่ยเอกสำร 

 
 

รูปท่ี 4 ตำรำงกำรท ำควำมสะอำดอำคำรหอสมดุของแมบ้่ำน 
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รูปท่ี 5 กำรท ำควำมสะอำดหลอดไฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 6 ป้ำยรณรงค์มลพิษทำงอำกำศภำยนอก 
 
การก าหนดพืน้ที่สูบบุหร่ี และป้ายรณรงค์ 

ประเทศไทย โดยคณะกรรมกำรควบคุมผลิตภัณฑ์ยำสูบแห่งชำติ มีมติเห็นชอบให้ทุกหน่วยงำน
ด ำเนินกำรขบัเคลือ่นกิจกรรมสง่เสริมกำรเลกิบหุร่ีในช่วงสถำนกำรณ์กำรระบำดของโรคโควิด 19 ตำมประเด็น
รณรงค์ที่วำ่ เลิกสบูลดเสี่ยง เพื่อลดโอกำสกำรแพร่กระจำยของโรคดงักลำ่ว ซึ่งข้อมลูจำกองค์กำรอนำมยัโลก 
พบวำ่ ผู้ ป่วยโควิด 19 ที่สบูบหุร่ีมีโอกำสที่อำกำรทรุดลงและเสยีชีวิตมำกกวำ่คนที่ไม่สบูบหุร่ีสงูถึง 14 เท่ำ และ
ได้มอบหมำยให้กระทรวงสำธำรณสขุด ำเนินกำรขบัเคลือ่นคลนิิกเลกิบหุร่ีแบบครบวงจร ให้มีกำรเปิดให้บริกำร 
ณ สถำนพยำบำลในสงักดัทัว่ประเทศ เพื่อให้ประชำชนเข้ำถึงบริกำรอยำ่งทัว่ถึง 
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รูปท่ี 7 กำรก ำหนดพืน้ท่ีส ำหรับสบูบหุร่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8 ป้ำยรณรงค์กำรไมส่บูบหุร่ีในบริเวณพืน้ท่ีโดยรอบอำคำร 
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ส ำนกัหอสมุดจัดให้มีที่กัน้ส ำหรับให้รถจักรยำนยนต์เข้ำมำจอดอย่ำงเป็นสดัส่วนในบริเวณพืน้ที่ที่

ก ำหนด และมีป้ำยขอควำมร่วมมือในกำรดบัเคร่ืองยนต์ทกุครัง้ที่จอดรถติดไว้ให้เห็นอยำ่งชดัเจน 
 

 
รูปท่ี 9 ที่กัน้ส ำหรับจดุจอดรถจกัรยำนยนต์ และป้ำยขอควำมร่วมมือในกำรดบัเคร่ืองยนต์เมื่อจอด 

 
2. แสง 

ภำยในส ำนักงำนจะต้องมีกำรจัดกำรให้แสงเพียงพอต่อกำรท ำงำน ตำมลกัษณะของงำนแต่ละ
ประเภท เช่น งำนท่ีมีควำมละเอียดระดบัควำมเข้มแสงควรเพิ่มขึน้ งำนท่ีปฏิบตัิโดยผู้มีอำยมุำกจะต้องกำรแสง
สวำ่งมำกกวำ่ผู้ที่ยงัหนุ่มสำว เป็นต้น นอกจำกนี ้จะต้องมีกำรท ำควำมสะอำดหลอดไฟ รวมไปถึงแผงสะท้อน
แสงอยำ่งสม ่ำเสมอ เนื่องจำกอำจจะมีฝุ่ นจบัท ำให้ควำมสวำ่งลดลง และท ำให้สำยตำเสือ่มสภำพได้ 
ปัญหำและอนัตรำยที่เกิดจำกแสงสวำ่งและผลกระทบตอ่ผู้ท ำงำน สำมำรถจ ำแนกได้ 3 ลกัษณะ คือ 

1. แสงสว่างที่น้อยเกินไป จะมีผลเสียต่อสำยตำ ท ำให้กล้ำมเนือ้ตำท ำงำนมำกเกินไป โดย
บังคับให้ม่ำนตำเปิดกว้ำงเพรำะกำรมองเห็นนัน้ไม่ชัดเจน ต้องใช้เวลำในกำรมอง
รำยละเอียดนัน้ ท ำให้เกิดกำรเมื่อยล้ำของตำที่ต้องเพ่งออกมำ ปวดตำ มึนศีรษะ 
ประสิทธิภำพของขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำนลดลง กำรหยิบจับใช้เคร่ืองมือ
เคร่ืองจกัรผิดพลำดเกิดอบุตัิเหตขุึน้ หรือไปสมัผสัสว่นท่ีเป็นอนัตรำย  
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2. แสงสว่างที่มากเกินไป จะท ำให้ผู้ท ำงำนเกิดควำมไม่สบำย เมื่อยล้ำ ปวด แสบตำ มึนศีรษะ

วิงเวียน และอำจก่อให้เกิดอบุตัิเหตขุึน้ได้ 
3. แสงจ้า แสงจ้ำตำที่เกิดจำกแหลง่ก ำเนิดโดยตรง (Direct glare) หรือแสงจ้ำตำที่เกิดจำกกำร

สะท้อนแสง (Reflected glare) จำกวสัดทุี่อยูใ่นสิง่แวดล้อม เช่น ผนงัห้อง เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร โต๊ะท ำงำน เป็น
ต้น จะท ำให้ผู้ท ำงำนเกิดควำมไม่สบำย เมื่อยล้ำ ปวดตำ มึนศีรษะ กล้ำมเนือ้หนงัตำกระตกุ วิงเวียน นอนไม่
หลบั กำรมองเห็นแยล่ง นอกจำกนีย้งัก่อให้เกิดผลทำงจิตใจ คือ เบื่อหน่ำยในกำรท ำงำน ขวญัและก ำลงัใจใน
กำรท ำงำนลดลง เป็นผลท ำให้เกิดอบุตัิเหตไุด้เช่นเดียวกนั (สยำม อรุณศรีมรกต และคณะ, 2562, น. 225) 

ส ำนกัหอสมดุมีกำรด ำเนินกำรวดัคำ่ควำมเข้มของแสงที่ถกูต้องปีละ 2 ครัง้ และเป็นไปตำมมำตรฐำน
ที่ก ำหนด โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. ตรวจวดัคำ่ควำมสวำ่งในส ำนกังำน และพืน้ท่ีบริกำร 
2. เมื่อพบวำ่แสงสวำ่งไมเ่ป็นไปตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดจะแจ้งส ำนกังำนอำคำรและสิ่งแวดล้อมทนัที
เพือ่แก้ไข 

3. มีแนวทำงด ำเนินกำรแก้ไขเบือ้งต้นกรณีคำ่แสงสวำ่งไมเ่พียงพอ 
- ท ำควำมสะอำดหลอดไฟ ผนงั เพดำน และพืน้ท่ีที่มีผลกระทบให้แสงสวำ่งลดลง 
- ใช้แสงสวำ่งจำกภำยนอกช่วยเพิ่มคำ่แสงสวำ่งในส ำนกังำน 
- เปลีย่นหลอดไฟที่มีควำมเข้มแสงมำกขึน้ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 10 เคร่ืองวดัแสง 
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การวัดความเข้มของแสงสว่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           รูปท่ี 11 ห้องบริกำรกำรอำ่น           รูปท่ี 12 ระหวำ่งชัน้หนงัสอื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               รูปท่ี 13 โต๊ะท ำงำนบคุลำกร                          รูปท่ี 14 ห้องประชมุ 7-100 
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การท าความสะอาดหลอดไฟ 

ส ำนกัหอสมดุ ก ำหนดให้มีกำรเช็ดท ำควำมสะอำดหลอดไฟ ซึง่รับผิดชอบโดยแมบ้่ำนประจ ำชัน้ต่ำงๆ  
มีก ำหนดกำรท ำควำมสะอำดเดือนละ 1 ครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 15 กำรท ำควำมสะอำดหลอดไฟ 
 
3. เสียง 

ส ำนกังำนจะต้องมีกำรจดักำรให้มีสภำวะเร่ืองเสยีงที่เหมำะสม ไมว่ำ่จะเป็นเสยีงที่เกิดจำกกำรท ำงำน 
เสียงที่เกิดจำกกำรปรับปรุงส ำนกังำน รวมไปถึงเสียงจำกภำยนอกส ำนกังำนที่อำจสง่ผลภำยในส ำนกังำนได้ 
หำกร่ำงกำยได้รับเสียงดงัมำกเกินขีดจ ำกดัของร่ำงกำย และอยู่ในรูปแบบหรือเวลำที่ไม่เหมำะสมก็จะสง่ผล
กระทบได้ทัง้ตอ่ร่ำงกำยและจิตใจ เช่น กำรท ำลำยอวยัวะรับกำรได้ยนิ กำรท ำให้เกิดควำมร ำคำญ ขำดสมำธิใน
กำรท ำงำนท ำให้ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนลดลง โรคเครียด หรืออำจเป็นสำเหตใุห้เกิดอบุตัิเหต ุหรือโรคร้ำย
ตำ่งๆ ได้ (สยำม อรุณศรีมรกต และคณะ, 2562, น. 228)  
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ส ำนกัหอสมดุมีกำรจัดกำรเร่ืองเสียง ได้แก่ เสียงที่เกิดจำกกำรท ำงำน เสียงที่เกิดจำกกำรซ่อมบ ำรุง

หรือปรับปรุงอำคำร เสยีงที่เกิดจำกอปุกรณ์ในส ำนกังำน รวมถึงเสยีงจำกภำยนอกส ำนกังำน โดยมีขัน้ตอนดงันี  ้
1. ส ำรวจแหลง่ก ำเนิดเสยีงที่รบกวนในกำรปฏิบตัิงำน 

- เสยีงจำกอปุกรณ์ส ำนกังำน เช่น เคร่ืองพิมพ์ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร เป็นต้น 
- เสยีงจำกกำรซอ่มบ ำรุงหรือปรับปรุงส ำนกังำน เช่น กำรเจำะ และตอกผนงั 
- เสยีงจำกภำยนอกอำคำร เช่น เคร่ืองยนต์ กำรก่อสร้ำงบริเวณใกล้เคียง กำรตดัหญ้ำของแผนก
จดัสวน เป็นต้น 

2. ก ำหนดแนวทำงและมำตรกำรในกำรควบคมุเสยีงที่อำจรบกวนในกำรท ำงำน 
 

แนวทางในการควบคุมเสียงรบกวนส านักงาน 
 

ล าดับ แหล่งก าเนิดเสียง แนวทางในการควบคุมเสียง 

1 เคร่ืองพมิพ์ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร - บ ำรุงรักษำอยำ่งสม ่ำเสมอ 

- จดัที่วำงเคร่ืองพิมพ์ เคร่ืองถ่ำยเอกสำรแยก

จำกพืน้ท่ีส ำนกังำน 

2 เสยีงจำกกำรซอ่มบ ำรุงหรือปรับปรุงส ำนกังำน เช่น 

กำรเจำะ ตอกตะป ูเป็นต้น 

- มีบนัทกึแจ้งกำรเข้ำปฏิบตัิงำนจำก

ส ำนกังำนอำคำรและสิง่แวดล้อม 

3 เสยีงจำกภำยนอกอำคำร เช่น รถจกัรยำนยนต์ 

รถยนต์ กำรก่อสร้ำงอำคำรใกล้เคียง เคร่ืองตดัหญ้ำ 

เป็นต้น 

- มีกำรปลกูต้นไม้รอบอำคำรเพื่อป้องกนั

มลพิษ 

- กำรตดัหญ้ำของส ำนกังำนอำคำรและ

สิง่แวดล้อมควรด ำเนินกำรในวนัหยดุเพื่อ

ป้องกนัเสยีงรบกวน 
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รูปท่ี 16 ป้ำยประกำศอำคำรปลอดมลพิษทำงเสยีง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 17 ป้ำยรณรงค์จอดรถกรุณำดบัเคร่ือง 
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ส ำนักหอสมุดมีกำรจัดพืน้ที่เป็นสัดส่วนส ำหรับให้รถจักรยำนยนต์เข้ำมำจอดในบริเวณพืน้ที่ที่

ก ำหนดให้โดยจัดไว้บริเวณลำนหน้ำทำงเข้ำอำคำรส ำนักหอสมุด และมีป้ำยขอควำมร่วมมือในกำรดับ
เคร่ืองยนต์ทกุครัง้ที่จอดรถติดไว้ให้เห็นอยำ่งชดัเจนเพื่อควบคมุมลพิษทำงเสยีงภำยนอกอำคำร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       รูปท่ี 18 บริเวณพืน้ท่ีที่ก ำหนดให้เป็นจดุจอดรถจกัรยำนยนต์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       รูปท่ี 19 ป้ำยขอควำมร่วมมอืในกำรดบัเคร่ืองยนต์เมื่อจอด 
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การท าความสะอาดเคร่ืองพิมพ์ / เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ส ำนกัหอสมดุ มีเคร่ืองถ่ำยเอกสำร และเคร่ืองพิมพ์งำน ทัง้สีและขำวด ำ จ ำนวน 2 เคร่ือง ตัง้อยู่ที่
บริเวณ ชัน้ 2 ซึง่จะมีเจ้ำหน้ำที่จำกบริษัท เข้ำมำตรวจสอบและท ำควำมสะอำดเดือนละ 1 ครัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 20 เจ้ำหน้ำที่ท ำควำมสะอำดเคร่ืองพิมพ์และเคร่ืองถำ่ยเอกสำร 
 
4. ความน่าอยู่ 

กำรที่คนได้ท ำงำนในสถำนที่ท ำงำนที่น่ำอยู่ น่ำท ำงำน สถำนที่ท ำงำนที่มีกำรจดัสิ่งแวดล้อมในกำร
ท ำงำนให้เอือ้ตอ่กำรมีสขุภำพท่ีดี และจดักิจกรรมส่งเสริมสขุภำพในที่ท ำงำน เมื่อคนท ำงำนอย่ำงมีควำมสขุ ก็
จะท ำให้ศักยภำพ ในกำรท ำงำนเพิ่มขึน้ อนัหมำยถึงประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำน ซึ่งจะน ำไปสู่
ภำพลกัษณ์ที่ดีขององค์กร และท ำให้เกิดกำรพฒันำอยำ่งยัง่ยืน 

ส ำนกัหอสมุด จัดสภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอกให้มีควำมร่มร่ืน น่ำอยู่เหมำะสมกับกำรเป็น
สถำนที่ท ำงำน และสถำนที่ให้บริกำรถือเป็นกำรสร้ำงบรรยำกำศในกำรท ำงำน ลดควำมเครียดในกำรท ำงำน 
สง่เสริมให้ประสทิธิภำพในกำรท ำงำนดีขึน้ กำรสร้ำงสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนให้เหมำะสม เกิดควำมสมดลุ
ในกำรท ำงำน เสริมสร้ำงทีมงำน กำรมีส่วนร่วม และภำพลกัษณ์ที่ดีของหน่วยงำน เช่น กำรจัดพืน้ที่สีเขียว
ภำยในและภำยนอกอำคำร กำรจดัมมุพกัผอ่น กำรท ำกิจกรรม 7ส กำรควบคมุสตัว์พำหะน ำโรค เป็นต้น โดยมี
กำรด ำเนินงำนตำมวตัถปุระสงค์ดงันี ้

1. กำรจดัพืน้ท่ีสเีขียว เพื่อลดผลกระทบจำกภำวะโลกร้อนและสร้ำงควำมสมดลุ 
2. เพื่อเพิ่มสเีขียวให้ครอบคลมุพืน้ท่ี 
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3. เพื่อรณรงค์สร้ำงจิตส ำนกึให้บคุลำกรมีสว่นร่วมในกำรเพิ่มพืน้ท่ีสเีขียว 

 

 

 

 
รูปท่ี 21 กำรจดัพืน้ท่ีสเีขียว ส ำนกัหอสมดุจดัพืน้ท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจทัง้ภำยในและภำยนอกอำคำร 
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รูปท่ี 22 กำรดแูลพืน้ท่ีสเีขยีวลำนพกัสำยตำบริเวณชัน้ 2 อำคำรหอสมดุ 
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กิจกรรม 7ส ส านักหอสมุด 
กิจกรรม 7ส เป็นกระบวนกำรหนึง่ที่เป็นระบบมีแนวปฏิบตัิที่เหมำะสม สำมำรถน ำมำใช้เพื่อปรับปรุง

แก้ไขในงำน และรักษำสิง่แวดล้อมในสถำนท่ีท ำงำนให้ดีขึน้ ทัง้ในสว่นงำนด้ำนกำรผลติและด้ำนกำรบริกำร ซึ่ง
น ำมำใช้ในกำรเพิ่มประสทิธิภำพกำรท ำงำนขององค์กรได้อีกทำงหนึง่ 
7ส ประกอบด้วย 

สะสำง Seiri (เซริ) (ท ำให้เป็นระเบียบ) คือ กำรแยกระหวำ่งของที่จ ำเป็นต้องใช้กบัของที่ไมจ่ ำเป็นต้อง
ใช้ขจดัของที่ไมจ่ ำเป็นต้องใช้ทิง้ไป 

สะดวก Seiton (เซตง) = สะดวก (วำงของในที่ที่ควรอยู่) คือ กำรจัดวำงของที่จ ำเป็นต้องใช้ให้เป็น
ระเบียบสำมำรถหยิบใช้งำนได้ทนัที 

สะอำด Seiso (เซโซ) = สะอำด (ท ำควำมสะอำด) คือ กำรปัดกวำดเช็ดถูสถำนที่ สิ่งของ อุปกรณ์ 
เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร ให้สะอำดอยูเ่สมอ 

สขุลกัษณะ Seiketsu (เซเคทซึ) = สขุลกัษณะ (รักษำควำมสะอำด) คือ กำรรักษำและปฏิบตัิ 3ส 
ได้แก่ สะสำง สะดวก และสะอำด ให้ดีตลอดไป 

สร้ำงนิสยั Shitsuke (ซึทซึเคะ) = สร้ำงนิสยั (ฝึกให้เป็นนิสยั) คือ กำรรักษำและปฏิบตัิ 4ส หรือสิ่งที่
ก ำหนดไว้แล้วอยำ่งถกูต้องจนติดเป็นนิสยั 

ส6 สวยงำม คือ กำรดแูลสถำนที่ให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีบรรยำกำศที่ดี สดช่ืน สบำยตำ  
นำ่ท ำงำน และนำ่มำใช้บริกำร 

ส7 สิ่งแวดล้อม กำรดูแลรักษำสภำพแวดล้อมภำยในและกำรส่งเสริมให้บุคลำกรปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมกำรใช้ทรัพยำกรและกำรบริโภคอย่ำงประหยดัและรู้คณุค่ำตำมแนวทำง 1A3R ซึ่งส ำนกัหอสมดุใช้
เป็นแนวทำงที่บคุลำกรของส ำนกัฯ สำมำรถปฏิบตัิเพื่อช่วยยืดอำยกุำรใช้งำนของอปุกรณ์และเคร่ืองใช้ไฟฟ้ำ
ของส ำนกังำน เพื่อช่วยลดคำ่ใช้จ่ำยและปริมำณขยะให้กบัองค์กร 
 
กิจกรรม 7ส ประกอบด้วย Big Cleaning Day และการตรวจเยี่ยมโซนพืน้ที่ 

กิจกรรมนีผู้้บริหำรและบคุลำกรทกุคนได้ร่วมมือกนัท ำควำมสะอำดโดยรอบอำคำร และตกแต่งต้นไม้ 
บริเวณรอบๆ อำคำรหอสมุดให้น่ำอยู่และสวยงำม และได้มีกิจกรรม 7ส โดยให้มีกำรจดัเก็บโต๊ะท ำงำนและ
บริเวณที่รับผิดชอบ รักษำสิ่งแวดล้อมในสถำนที่ท ำงำนให้ดีขึน้ คดัแยกของเหลือใช้ โดยให้สอดคล้องกับกำร
ด ำเนินกำรจดักำรห้องสมดุสเีขียว 
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การท า Big Cleaning 

เพื่อควำมปลอดภยัจำกกำรแพร่กระจำยเชือ้โรค (COVID-19) บคุลำกรและแม่บ้ำนร่วมกนัท ำควำม
สะอำดใหญ่ ด้วยกำร เช็ด ขดั ถ ูท ำควำมสะอำด โต๊ะ เก้ำอี ้ชัน้หนงัสอื คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ด้วยน ำ้ยำฆำ่เชือ้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 23 กำรท ำควำมสะอำดใหญ่ภำยนอกอำคำร 
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รูปท่ี 24 กำรท ำควำมสะอำดใหญ่ภำยในอำคำร 
 

นอกจำกนีย้งัได้มีกำรเพิ่มพืน้ที่สีเขียวด้วยกำรปรับปรุงพืน้ที่บริเวณด้ำนหน้ำห้อง Study room และ
ด้ำนข้ำง ห้อง 7-100 โดยกำรน ำต้นไม้มำปลกูเพิ่มเติม ปรับภมูิทศัน์ให้มีควำมสวยงำม ร่มร่ืน ซึ่งเป็นกำรลด
มลพิษทำงอำกำศอีกทำงหนึง่ด้วย 

รูปที่ 25 กำรเพิม่พืน้ท่ีสเีขียวบริเวณด้ำนหน้ำห้อง Study room 
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การตรวจเยี่ยมโซนพืน้ที่ 

ตำมที่ส ำนกัหอสมดุ ได้มีนโยบำยให้มีกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส เพื่อเพิ่มประสทิธิภำพในกำรท ำงำนตำม
หลกักิจกรรม 7ส และเพื่อให้กำรด ำเนินกิจกรรม 7ส เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย สำมำรถด ำเนินงำนได้ส ำเร็จ
ตำมวตัถปุระสงค์อย่ำงต่อเนื่อง จึงมีค ำสัง่แต่งตัง้ประธำนกลุม่ เลขำนกุำรกลุม่ และสมำชิกกลุม่พืน้ที่กิจกรรม  
7ส โดยแบง่กลุม่พืน้ท่ีกิจกรรมออกเป็น 5 กลุม่พืน้ท่ี ดงันี ้

1. กลุม่สพุรรณิกำร์ โซนสเีหลอืง สงักดั ผู้บริหำรและส ำนกังำนเลขำนกุำร 
2. กลุม่นำโน  โซนสส้ีม  สงักดั แผนกพฒันำ 
3. กลุม่พลอยไพลนิ โซนสนี ำ้เงิน สงักดั แผนกเทคนิค 
4. กลุม่อินทนิล  โซนสมีว่ง  สงักดั แผนกบริกำร 
5. กลุม่ชมพพูนัธุ์ทิพย์ โซนสชีมพ ู สงักดั หอจดหมำยเหต ุ

 
โดยก ำหนดให้มีกำรตรวจเยี่ยมโซนพืน้ที่ปีละ 1 ครัง้ เพื่อติดตำมผลงำนของผู้ เก่ียวข้องในกำรด ำเนิน

กิจกรรม 7ส โดยมีแบบกำรประเมินผลกำรตรวจสอบกิจกรรม 7ส ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลยัรังสิต ซึ่งมี
คณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ท ำกำรตรวจสอบและประเมินผลโดยมีควำม
มุง่หวงัให้หนว่ยงำนมีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อเช่ือมโยงสูก่ำรพฒันำในขัน้ตอ่ไป 
 
การควบคุมพาหะน าโรค 

กำรควบคมุพำหะน ำโรคจะมีสว่นช่วยท ำให้กำรปฏิบตัิงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ อีกทัง้ช่วยลด
อบุตัิเหตแุละเป็นกำรสร้ำงบรรยำกำศที่ดีในกำรท ำงำน ส ำนกัหอสมดุมีแผนควบคมุสตัว์พำหะน ำโรค เช่น นก 
หน ูแมลงวนั แมลงสำบ ผึง้ ตอ่ แตน เป็นต้น โดยก ำหนดควำมถ่ีในกำรดแูล มีกำรจดักำรสตัว์พำหะน ำเชือ้อยำ่ง
เหมำะสมและสม ่ำเสมอ และมีกำรตรวจสอบตำมแผนท่ีก ำหนด รวมถึงกำรก ำจดัปลวก เป็นต้น 
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แผนควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 

ชนิดสัตว์ วิธีป้องกนัและก าจดั ความถี่ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

หนู วิธีการป้องกนั 
1. ปิดช่องทำงเดิน 
2. มีกำรตรวจดแูล 
3. ท ำควำมสะอำดพืน้ท่ี 
4. จดัวำงอปุกรณ์ให้เป็นระเบียบ 

วิธีการก าจัด 
1. เดินส ำรวจร่องรอยทำงเดิน 
2. น ำกบัดกัมำตัง้บริเวณที่พบ 
3. หำกพบซำกตดิกบัดกัด ำเนินกำรไป
ทิง้ทนัที 

 
ทกุวนั 
ทกุวนั 
ทกุวนั 
ทกุวนั 

 
ทกุวนั 

 
แม่บ้านประจ า

อาคาร 

 
ตารางท าความ

สะอาด
ประจ าเดือน 

แมลงวัน วิธีการป้องกนั 
1. ท ำควำมสะอำดพืน้ท่ี 
2. น ำเศษวสัดทุีเ่หลอืทิง้ไปทิง้ 
3. ปิดปำกถงุวสัดทุี่เหลอืใช้ก่อนน ำไป
ทิง้ 
4. ปิดฝำถงัขยะทกุถงั 

 
ทกุวนั 
ทกุวนั 
ทกุวนั 
ทกุวนั 

 
แม่บ้านประจ า

อาคาร 

 
ตารางท าความ

สะอาด
ประจ าเดือน 

นก วิธีการป้องกนั 
1. ตรวจเช็คภำยในอำคำร 

วิธีการก าจัด 
1. ตรวจเช็คทกุวนัหำกมีนกตำยใสถ่งุ
ขยะสดี ำน ำไปทิง้ทนัที 

 
ทกุวนั 

 
แม่บ้านประจ า

อาคาร 

 
ตารางท าความ

สะอาด
ประจ าเดือน 

ปลวก วิธีการป้องกนั 
1. ตรวจเช็คภำยในและภำยนอก
อำคำร 

 
ทกุวนั 

 
ส านักงาน
อาคารและ
สิ่งแวดล้อม 

บันทกึข้อความ
เร่ืองการก าจดัยุง

ปลวก มด 
แมลงสาบ หนู
ภายในและ
ภายนอก

ประจ าเดือน 
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รายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเชือ้ 

 

ล าดับ สถานที่ หนู นก แมลงวัน แมลงสาบ 
แมลง

กลางคนื 
อื่นๆ การแก้ไข 

1 แผนกเทคนิค 
โต๊ะวำงหนงัสอื
บริจำค 

/ x x x x x ใช้กรงดกั 

2 โต๊ะวำงโทรศพัท์ x x / x x x ท าความ
สะอาด 

3 ชัน้พกัหนงัสอื
บริจำค 

/ x x x x x ใช้กรงดกั 

4 สว่นหลงัแผนก / x x x x x ใช้กรงดกั 

5 บริเวณแผนก x x / x x x ท าความ
สะอาด 

6 แผนกพัฒนา 
บริเวณแผนก 

 
x 

 
/ 

 
x 

 
x 

 
x 

 
ยงุ 

 
ใช้กรงดกั 

7 ห้องอำหำร x x x x x x  
8 ห้องน ำ้ x x x x x x  

9 ส านักงานเลขาฯ 
บริเวณโต๊ะรับแขก 

 
x 

 
/ 

 
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 
ไล่ออก
ทาง

หน้าต่าง 
10 ห้องบริการสื่อ

โสตทัศน์ 
x x x x x x  

11 แผนกบริการ 
ชัน้3-6 

x x x x x x  

12 แผนกหอ
จดหมายเหตุ 

x x x x x x  
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5. การเตรียมพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 

ส ำนกัหอสมดุได้ท ำกำรอบรมฝึกซ้อมดบัเพลงิและกำรอพยพหนีไฟตำมแผนที่ก ำหนด มีแผนฉกุเฉินที่
เป็นปัจจบุนัจดักำรอบรมฝึกซ้อมดบัเพลงิ กำรพร้อมใช้งำนของอปุกรณ์ระบบดบัเพลิงและป้องกนัอคัคีภยั และ
ระบบสญัญำณแจ้งเหตเุพลงิไหม้ มีกำรติดตัง้และเตรียมอปุกรณ์ดบัเพลิง ติดตัง้ระบบสญัญำณแจ้งเตือนและ
ต้องพร้อมใช้งำน มีกำรตรวจสอบอปุกรณ์ดบัเพลิง หำกพบว่ำช ำรุดจะต้องด ำเนินกำรแจ้งซ่อมและแก้ไข มีกำร
ก ำหนดกำรซ้อมอพยพหนีไฟอยำ่งน้อยปีละ 1 ครัง้ และบคุลำกรต้องมีควำมรู้เร่ืองขัน้ตอนกำรปฏิบตัิและหน้ำที่
รับผิดชอบ จะต้องเข้ำใจถึงวิธีกำรใช้และตรวจสอบอปุกรณ์ดบัเพลิงและสญัญำณแจ้งเตือน  สำมำรถปฏิบตัิได้
ตำมแผนเมื่อเกิดเหตฉุกุเฉิน 

 
รูปท่ี 26 ถงัดบัเพลงิ สญัญำณเตอืนภยั และอปุกรณ์ตรวจจบัควนั 
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การตรวจสอบสัญญาณเตือนภยั และอุปกรณ์ตรวจจบัควนั 

ส ำนกัหอสมดุมีกำรตรวจสอบกร่ิงสญัญำณเตือนภยั และอปุกรณ์ตรวจจบัควนั (Smoke Detector) 
บริเวณทกุชัน้ท่ีมีกำรติดตัง้ โดยมีเจ้ำหน้ำที่จำกแผนกอำคำรและสิง่แวดล้อมเป็นผู้ตรวจสอบ 

 

รูปท่ี 27 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสญัญำณเตือนภยั และอปุกรณ์ตรวจจบัควนั 
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กิจกรรมการป้องกนัอัคคีภยัและการอพยพหนีไฟ 

ส ำนกัหอสมดุจัดกิจกรรมขึน้ตำมแผนกำรป้องกนัและระงบัอคัคีภยัในสถำนที่ประกอบกิจกำร กำร
อบรมประกอบด้วยกำรดับเพลิงขัน้ต้น กำรปฐมพยำบำลช่วยเหลือในกรณีฉุกเฉิน และต้องมีกำรฝึกซ้อม
ดบัเพลงิและอพยพหนีไฟอยำ่งน้อยปีละ 1 ครัง้ เพื่อให้บคุลำกรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในเร่ืองกำรป้องกนัอคัคีภยั
รวมทัง้ทกัษะกำรอพยพหนีไฟที่ถกูต้อง สำมำรถใช้อปุกรณ์ดบัเพลิงได้อย่ำงถกูต้อง บคุลำกรมีสว่นร่วมในกำร
ดแูลอปุกรณ์อคัคีภยัให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ และลดอตัรำเสี่ยงต่อกำรเกิดเหตอุคัคีภยัและกำรสญูเสียทัง้ชีวิต
และทรัพย์สนิจำกอคัคีภยั 
 

การฝึกอบรมให้ความรู้เร่ือง “การป้องกนัอัคคีภยัและการอพยพหนีไฟ ประจ าปีการศึกษา 2561” 
ณ ห้องประชุม 7-100 อาคารหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสติ 

วันที่ 10-11 ตุลาคม 2561 
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การฝึกอบรมให้ความรู้เร่ือง “การป้องกนัอัคคีภยัและการอพยพหนีไฟ ประจ าปีการศึกษา 2562” 

ณ ห้องประชุม 7-100 อาคารหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสติ 
วันที่ 21 พฤศจิกายน 2562 
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การฝึกอบรมให้ความรู้เร่ือง “การป้องกนัอัคคีภยัและการอพยพหนีไฟ ประจ าปีการศึกษา 2563” 

ณ ห้องประชุม 7-100 อาคารหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสติ 
วันที่ 26 พฤศจิกายน 2563 
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