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1. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้พ้ืนที่บริการและพ้ืนที่ปฏิบัติงาน มีสภาพอากาศและสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมกับการเป็นแหล่ง

เรียนรู้ และการปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นไปตามมาตรฐาน 

2. ขอบเขต
ใช้เป็นแนวทางในการป้องกันและควบคุมมลพิษด้านอากาศ ได้แก่ การควบคุมอุณภูมิ ความชื้น แสง

สว่าง และเสียง ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

3. คำจำกัดความ
        3.1 มลพิษทางอากาศ หมายถึง ภาวะของอากาศที่มีสารเจือปนอยู่ในปริมาณท่ีมากพอ และเป็นระยะ

เวลานานพอที่จะทำให้เกิดผลเสียต่อสุขภาพ 
3.2 ระดับเสียงโดยทั่วไป หมายถึง ระดับเสียงที่เกิดขึ้นในสิ่งแวดล้อม 
3.3 ระดับเสียงในพ้ืนที่ทำงาน หมายถึง ระดับเสียงภายในและภายนอก ศูนย์บรรณสารฯ 
3.4 คณะทำงานฯ หมายถึง คณะทำงานหมวดที่ 8 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
3.5 ส่วนอาคารสถานที่ หมายถึง ส่วนอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 พรบ. สงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 SDE-CLREM-00-01-

0007 
2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจาหนาที่เพ่ือ 

ปฏิบัติการตาม พระราชบัญญัติคุมครองสุขภาพผู้ไมสูบบุหรี่ พ.ศ. 2560 
SDE-CLREM-00-01-
0016 

3 พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 
2535 - กำหนดมาตรฐานในการควบคุมมลพิษทางอากาศจากยานพาหนะ 

SDE-CLREM-00-01-
0045 

4 พระราชบัญญัติ การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 SDE-CLREM-00-01-
0017 

5 กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 2560 SDE-CLREM-00-01-
0012 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
Work Flow: เครื่องปรับอากาศ

ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน (พอ

สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
-มีแผนซ่อม
บำรุงรักษาตาม
ความถี่ท่ีเหมาะสม

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

SDE-CLREM-
00-01-0045

2 

-ตรวจเช็คซ่อมบำรุง
ตามแผน
-ซ่อมบำรุงตาม
รายการ TOR 
-เครื่องเสียหรือชำรุด
แจ้งซ่อมในระบบ
MIS

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-บริษัทภายนอก
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

3 
-ทดสอบการทำงาน
ของระบบ
-ตรวจสอบความ
เรียบร้อยตาม TOR

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-บริษัทภายนอก

4 -รายงานผลและมี
ภาพประกอบ
-ผลการดำเนินงาน
เป็นไปตาม TOR -ผล
การดำเนินงานเป็นไป
ตามเกณฑ์และ
กฎหมายที่กำหนด

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผอ.ศูนย์บรรณ
สารฯ

จัดทำแผนซ่อมบำรุง 

ตรวจเช็ค 
ตามแผน/บำรุง/
ซ่อมตามอาการ 

ทดสอบการทำงาน/
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

จัดทำรายงาน 
สรุปผล 
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Work Flow: เครื่องพิมพ์ และเครื่องถ่ายเอกสาร 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 

-กำหนดจุดติดตั้งตาม
ภารกิจฝ่ายฯ และ
ตามความเหมาะสม 
 

-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

SDE-CLREM-
00-01-0045 

2 -ติดตั้ง/จัดวางตามจุด
ที่กำหนด และ
เหมาะสม เช่น มีห้อง
กระจกกั้น  
-ติดตั้งพัดลมดูด
อากาศ 
-ซ่อมบำรุงรักษาตาม
ความถี่ท่ีเหมาะสม 

-เจ้าหน้าที่ศูนย์
คอมพิวเตอร์ 
-บริษัทภายนอก 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

 

 
 
3 

-ตรวจสอบ และ
ทดสอบการทำงาน
ของเครื่อง 
-จัดวางต้นไม้เพ่ือดูด
ซับสารพิษจากผง
หมึกและสารพิษอ่ืน ๆ 

-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์
คอมพิวเตอร์ 
-บริษัทภายนอก 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

 

 
 
 
4 

-เครื่องชำรุด หมึก
พิมพ์ซีดจาง แจ้งซ่อม 
-กําหนดผูรับผิดชอบ 
การเปลี่ยนตลับหมึก 
และการจัดเก็บตลับ
หมึกท่ีใชแลว เพื่อ
นําไปกําจัดอยางถูก
วิธี  

-บริษัทภายนอก 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์
คอมพิวเตอร์ 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 
 

 

  

กำหนดจุดติดตั้ง 

ติดต้ัง 
ตามจุดที่
กำหนด 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

เครื่องชำรุด/หมึกพิมพ์
ซีดจาง 
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Work Flow: เสียง 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 -กำหนดการตรวจวัด
เสียง ปีละ 1 ครั้ง

-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

SDE-CLREM-
00-01-0045

2 

-เครื่องพิมพ์ และ
เครื่องถ่ายเอกสาร
-เครื่องเรียง
-เครื่องตัดกระดาษ
-เครื่องไสสันทากาว
-เครื่องย่อยกระดาษ

-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-เจ้าหน้าที่
ภายนอก
-ผอ.ศูนย์บรรณ
สารฯ

3 
-สรุปผล ผ่าน/ไม่ผ่าน
-ไม่ผ่าน ดำเนินการ
ปรับปรุงงานเป็นไป
ตามเกณฑ์และ
กฎหมายที่กำหนด

-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-เจ้าหน้าที่
ภายนอก
-ผอ.ศูนย์บรรณ
สารฯ

กำหนด
จุดวัดเสียง 

สรุปผลข้อมูลนำไปใช้
ประโยชน์ 

กำหนดแผนงาน
ประจำปี 
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Work Flow: ควันไอเสียรถยนต์ 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

-จุดจอดรถสำหรับผู้
พิการ
-รับ-ส่งสินค้า
-ลานจอดรถ

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

SDE-CLREM-
00-01-0045

2 -ติดป้ายดับ
เครื่องยนต์ขณะจอด
รถ
-ไม่เร่งเครื่องยนต์โดย
ไม่จำเป็น
-ปลูกไมกระถางที่มี
คุณสมบัติเฉพาะใน
การดูดซับสารพิษไว
ภายในสํานักงาน
-มีการปลูกตนไมทรง
สูงกั้นพ้ืนที่ระหว่าง
ลานจอดรถกับอาคาร
เพ่ือปองกันมลพิษ

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

กำหนดจุดจอดรถ 

กำหนดจุดติด 
ป้ายรณรงค์ดับเครื่องยนต ์
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Work Flow: การพ่นยากำจัดแมลง 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

-มีการกำจัดปลวก
-มีการพ่นหมอกควัน
กำจัดยุง

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

SDE-CLREM-
00-01-0012

2 

-แจ้งประชาสัมพันธ์
ก่อนเข้าทำการฉีด/
พ่นยา
-ฉีด/พ่นยาช่วงบ่าย
หรือก่อนเลิกงานวัน
ศุกร์หรือวันหยุดทำ
การ

-เจ้าหน้าที่บริษัท
ภายนอก
-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

3 

-ตรวจสอบความ
เรียบร้อยการปิดรูฉีด
ยากำจัดปลวก
-ตรวจสอบกลิ่น

-เจ้าหน้าที่บริษัท
ภายนอก
-เจ้าหน้าที่ ศบส.
-ผู้อำนวยการ
ศบส.

สำรวจประเภทแมลง 

แจ้ง
ประชาสมัพันธ์ 
การเข้าพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยหลังเข้า

ดำเนินการ 
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Work Flow: การสูบบุหรี่ 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

-มีจุดสูบบุหรี่  
-มีปายบอกทางไปจุด
สูบบุหรี่ 
-ประตูทางเขาติด 
ป้ายห้ามสูบบุหรี่/
บุหรี่ไฟฟ้า 

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

SDE-CLREM-
00-01-0016 

2 -ติดป้ายขอความ
ร่วมมือห้ามสูบบุหรี่/
บุหรี่ไฟฟ้าภายใน
อาคาร 
 

-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

 

 
 

กำหนดจุดสูบบุหรี่ 
 

ป้ายประชาสัมพันธ์ห้าม
สูบบุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้า 
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Work Flow: การก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร หรืออ่ืน ๆ ในสำนักงาน 
ขั้นตอนที่ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอ
สังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

-ประชาสัมพันธ์ให้
บุคลากร และ
ผู้ใช้บริการทราบก่อน
มีการก่อสร้างฯ 

-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

SDE-CLREM-
00-01-0017 

 
 
 
 
 
2 

-ปายแจ้งเตือนอยู่
ระหว่างปรับปรุง  
-กั้นอาณาเขตพ้ืนที่
ก่อสร้างไว้อย่าง
ชัดเจนทั้งภาษาไทย
และ
ภาษาต่างประเทศ 
-แบบฟอรม ขอ
อนุญาตเขาพ้ืนที่ 
-มีการปองกันฝุ่นฟุ้ง
กระจาย  

-บริษัทภายนอก 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

 

3 -ตรวจสอบความ
เรียบร้อยก่อนเข้า
พ้ืนที่ใช้งาน 

-บริษัทภายนอก 
-เจ้าหน้าที่ ศบส. 
-เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 
-ผู้อำนวยการ 
ศบส. 

 

 

ประชาสัมพันธ์การ
ก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร 

 

กั้นเขตพื้นที่
บริเวณ 

การก่อสร้าง 

ตรวจรับความ
เรียบร้อยก่อนเข้า

พ้ืนที่ใช้งาน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
6.1 คณะทำงานฯ ได้กำหนดแนวทาง และมาตรการเพ่ือควบคุมสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก

สำนักงานของศูนย์บรรณสารฯ ดังนี้ 
  6.1.1 แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางอากาศ 

1) แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางอากาศภายในสำนักงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การสูบบุหรี่ -ติดป้ายประกาศห้ามสูบบุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้าภายในอาคารศูนย์บรรณสารฯ
2. การตรวจวัดอุณหภูมิและ
ความชื้นสัมพัทธ์

-มีการตรวจวัดอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ์ภายในอาคารศูนย์บรรณสาร

2) แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางอากาศภายนอกสำนักงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การสูบบุหรี่ -มีจุดสูบบุหรี่  
-มีปายบอกทางไปจุดสูบบุหรี่
-ประตูทางเขาติด
ป้ายห้ามสูบบุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้า

2. เครื่องปรับอากาศ -ตรวจสอบและบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ำเสมอ
3. ฝุ่นละอองจากการก่อสร้าง -แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องช่วยควบคุมฝุ่นละอองบริเวณพ้ืนที่ก่อสร้าง เช่น

ผู้รับเหมา ผู้ควบคุมงานจากส่วนอาคารและสถานที่ เป็นต้น
4. ไอเสียรถยนต์ -ติดป้ายประกาศขอความร่วมมือดับเครื่องยนต์เมื่อจอดรถ

6.1.2 แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางเสียง 
1) แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางเสียงภายในสำนักงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. เสียงดังจากระบบปรับอากาศ -มีการซ่อมบำรุงรักษาอยู่เสมอ ตามความถ่ีที่เหมาะสม
2. เสียงดังจากช่องระบายอากาศแอร์ -มีการซ่อมบำรุงรักษาอยู่เสมอ ตามความถ่ีที่เหมาะสม
3. เสียงดังจากเครื่องพิมพ์ใบเสร็จ -มีการซ่อมบำรุงรักษาอยู่เสมอ
4. เสียงดังจากเครื่องพิมพ์ และ
เครื่องถ่ายเอกสาร

-มีการซ่อมบำรุงรักษาอยู่เสมอ
-เลือกใช้เครื่องพิมพ์และเครื่องถ่ายเอกสาร รวมไปถึงหมึกพิมพ์ที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม
-มีการกั้นห้องเครื่องพิมพ์และเครื่องถ่ายเอกสาร แยกเป็นสัดส่วน

5. เสียงดังจากเครื่องย่อยกระดาษ -มีการซ่อมบำรุงอยู่เสมอ
6. เสียงดังจากเครื่องเรียง -มีการซ่อมบำรุงอยู่เสมอ
7. เสียงดังจากเครื่องตัดกระดาษ -มีการซ่อมบำรุงอยู่เสมอ
8. เสียงดังจากเครื่องไสสันทากาว -มีการซ่อมบำรุงอยู่เสมอ
9. เสียงดังจากเครื่องย่อยกระดาษ -มีการซ่อมบำรุงอยู่เสมอ
10. เสียงดังจากการก่อสร้าง
ปรับปรุง อาคารฯ

-ติดป้ายประกาศ อยู่ระหว่างปรับปรุงพื้นท่ี และกั้นบริเวณพ้ืนที่ปรับปรุง

2) แนวทางและมาตรการในการควบคุมมลพิษทางเสียงภายนอกสำนักงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
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1. เสียงดังจากการก่อสร้าง ปรับปรุง
อาคารฯ

-การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรและผู้รับบริการทราบก่อนมีการปรับปรุง
สำนักงาน เพื่อเตรียมความพร้อมและระวังการได้รับอันตราย ผ่าน
ช่องทางสื่อสารต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ ป้ายประกาศ Facebook เป็นต้น
-แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องช่วยควบคุมเสียง เช่น ผู้รับเหมา ผู้ควบคุมงาน
เจ้าหน้าที่จากส่วนอาคารสถานที่ เป็นต้น
-กำหนดช่วงเวลาในการใช้เสียง เช่น นอกเวลาทำการของห้องสมุด
-จัดพื้นที่สำรองให้กับบุคลากรที่ได้รับผลกระทบต่อ
การทำงาน

2. เสียงดังจากเครื่องปรับอากาศ
แบบแยกส่วน

-บำรุงรักษาอย่างสม่ำเสมอ ตามความถ่ีที่เหมาะสม

3. เสียงดังจากเครื่องยนต์ -ติดป้ายประกาศขอความร่วมมือดับเครื่องยนต์เมื่อจอดรถ
4. เสียงดังจากการตัดหญ้า การเป่า

ใบไม้ของส่วนอาคารและสถานที่
-สื่อสารกับคนงานเกษตรช่วยควบคุมเสียง
-กำหนดช่วงเวลาในการใช้เสียง เช่น รอบตัดหญ้าให้ตรงกับวันหยุดและ
ช่วงปิดเทอม

 6.1.3 คณะทำงานฯ วางแผนการตรวจวัดสภาพแวดล้อมประจำปีทางด้านอากาศ เสียง และแสงสว่าง 
        6.1.4 คณะทำงานฯ ประสานไปยังสาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือรับทราบแผนการดำเนินงาน  

6.1.5 สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ดำเนินการตรวจวัด
สภาพแวดล้อมด้านอากาศ เสียง และแสงสว่าง ในพื้นที่ทำงานของศูนย์บรรณสารฯ 
        6.1.6 สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์ รายงานผลการตรวจวัด 
ให้แก่ศูนย์บรรณสารฯ รับทราบ 
        6.1.7 การเปรียบเทียบผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศ เพ่ือให้สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับที่ 36 (พ.ศ. 2553) เรื่อง กำหนดมาตรฐานฝุ่นละอองขนาดไม่เกิน 2.5 ไมครอน ใน
บรรยากาศโดยทั่วไป 
        6.1.8 การเปรียบเทียบผลการตรวจวัดระดับเสียง เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรฐานในการบริหารและจัดการ
ด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงานเก่ียวกับความร้อน แสงสว่าง และเสียง พ.ศ. 
2549 โดยค่าระดับเสียงสูงสุดที่ได้รับเฉลี่ยตลอดระยะเวลาการทำงานในแต่ละวัน คือ 8 ชั่วโมง ต้องไม่เกิน 85 เด
ซิเบลเอ 
       6.1.9 การเปรียบเทียบผลการตรวจวัดระดับความเข้มของแสงสว่าง เพื่อให้สอดคล้องกับมาตรฐานในการ

บริหารและจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงานเกี่ยวกับความร้อน แสง
สว่าง และเสียง พ.ศ. 2549  
        6.1.10 หากผลการตรวจวัดสภาพแวดล้อมทางด้านอากาศ เสียง และแสงสว่าง ไม่เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐาน ศูนย์บรรณสารฯ ต้องนำผลการตรวจวัดใช้ประกอบในการดำเนินการแก้ไข ควบคุมสภาพแวดล้อมของ
ศูนย์บรรณสารฯ ให้อยู่ในเกณฑ์ตามมาตรฐาน 
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7. เอกสารบันทึก

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบฟอร์ที่บันทึกอุณหภูมิ
และความชื้นสัมพัทธ์ที่ผ่าน
การบันทึกแล้ว 

ฝ่ายบริการฯ จัดเก็บในคลัง
เอกสาร ISO 

3 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 




