
การจัดเตรียมขอมูลหองสมุดสีเขียว 



การเตรียมขอมูลหองสมุดสีเขียว 
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ขอมูลการรักษาสิ่งแวดลอม

- ปริมาณการใชพลังงาน 

จํานวนหนวย

จํานวนเงิน (บาท)

- การใชทรัพยากรสิ้นเปลือง

- - น้ํามันเชื้อเพลิง

(โดยสาร / งานอาคาร)

- - น้ําประปา กระดาษ

- การใชสารเคมี

- สารทําความเย็น / สารดับเพลิง   

- การจัดการขยะและของเสีย



การเตรียมขอมูลหองสมุดสีเขียวอยางเปนระบบ

ขอมูล

• ขอมูลที่ตองการ/ที่ตอง
จัดเก็บ

• แหลงขอมูล

ผูรับผิดชอบ

• ผูรับผิดชอบ 4 ประเภท 
คือ
1. เจาของขอมูล
2. ผูรวบรวมขอมูล                          
3. ผูจัดการขอมูล
4. ผูรับผิดชอบขอมูล

ขั้นตอน

• วิธีการจัดเก็บขอมูล

• การสอบทานความ
ถูกตอง        
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ขอมูลที่ตองการ / ขอมูลที่ตองจัดเก็บ
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• ขอมูลที่ตองการ/ที่ตองจัดเก็บ

- - ผูบริหารตองการทราบขอมูลอะไรบาง

เชน คาไฟฟา คาน้ํามันเชื้อเพลิง ปริมาณการใชกระดาษ ปริมาณการใชวัสดุสํานักงาน ขยะ/ของเสีย
จากการดําเนินงาน ฯลฯ

- - การเขารวมโครงการ/กิจกรรมตางๆ 

คือ การศึกษาขอมูลเพ่ือการรายงานตามเกณฑของกิจกรรมที่หนวยงานเขารวม เชน

- - การเขารวมโครงการชดเชยคารบอนนิวทรัล กับ องคการบริหารกาซเรือนกระจก (อบก.)

ระดับหนวยงาน ระดับกิจกรรม ระดับผลิตภัณฑ และ ระดับรายบุคคล

- - การเขารวมโครงการสํานักงานสีเขียว Green Office กับ กรมสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม

- - การเขารวมโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการใชพลังงาน กับ กระทรวงพลังงาน

- - การเขารวมเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามมาตรฐานหองสมุดสีเขียว โดยสมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยฯ 



แหลงขอมูลเพื่อนํามาจัดเก็บอยางเปนระบบ
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• แหลงขอมูล

- - ขอมูลอยูที่ใคร

คาไฟฟา (จํานวนหนวย และ จํานวนบาท)                งานอาคาร หรือ งานการเงินและบัญชี

คาน้ํามันเชื้อเพลิง (จํานวนหนวย และ จํานวนบาท)     งานยานพาหนะ หรือ งานการเงินและบัญชี

ปริมาณการใชกระดาษ ปริมาณการใชวัสดุสํานักงาน    งานพัสดุ หรือ งานการเงินและบัญชี

ปริมาณการจัดการขยะ (จําหนาย สงกําจัด นํากลับมาใชใหม)      งานพัสดุ และ งานอาคาร

- - ระดับของขอมูล

ระดับปฐมภูมิ           ขอมูลตามจริง/ขอมูลโดยตรงจากผูจัดเก็บ

ระดับทุติยภูมิ           ขอมูลที่มีการจัดเก็บอยางเปนระบบ มีการสังเคราะห/วิเคราะห

เปรียบเทียบ/รายงานผล/แนวโนมของขอมูลได พรอมทั้งอางอิงขอมูล



ผูรับผิดชอบ : ขอมูลหองสมุดสีเขียว

• ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน

• ผูใชขอมูล

• สรางความนาเช่ือถือ

ผูรับผิดชอบขอมูล

• ตรวจสอบ สอบทานขอมูล

• วิเคราะห สังเคราะห เช่ือมโยง

• จัดทํารายงานผลเสนอผูบริหารระดับสูง

ผูจัดการขอมูล

• ประสานงาน

• มีความรู ความเขาใจในเช่ือมโยงขอมูล

• ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน ตั้งขอสังเกตุหากมีประเด็น

ผูรวบรวมขอมูล

• เจาของขอมูล (ผูปฏิบัติงานตัวจริง)

• บันทึกขอมูล 

• มีเอกสารอางอิง/หลักฐานประกอบที่ถกูตอง

ผูจัดเก็บขอมูล
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ขอมูลไมถูกตอง

ผูรับผิดชอบขอมูล

ผูเก็บขอมูล

ผูจัดการขอมูล 

ผูวิเคราะห/สอบทานขอมูล

ผูรวบรวม/จัดทําขอมูล
ขอมูลไมถูกตอง

ผูอํานวยการ

ผูชวยผูอํานวยการ

นักวิจัยศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทาง

ดานกลยุทธธุรกิจท่ีเปนมิตรตอส่ิงแวดลอม  / 

วิศวกรจากสถาบันวิศวกรรมพลังงาน และบริษัท 

INNOVATION

นักวิเคราะหนโยบายและแผน

นักวิชาการเงินและบัญชี / 

นักวิชาการพัสดุ / ชางไฟฟา / 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

ผูรับผิดชอบ : ขอมูลหองสมุดสีเขียว (ตอ)
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ขอมูลไมถูกตอง



ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล : หองสมุดสีเขียว
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ขั้นตอน

• วิธีการจัดเก็บขอมูล          
กําหนดวิธี / แบบฟอรมจัดเก็บ 
/ ฐานขอมูล / Data Sheet

• กําหนดผูรับผิดชอบ

บันทึก / สอบทานขอมลู

• ระยะเวลาในดําเนินการ

การบันทกึ การสอบทาน  
และการรายงาน

ขอมูล / ใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบ (ความถูกตอง/ครบถวน/ความสมบูรณ)

บันทึกขอมูล (แบบฟอรม/ระบบฐานขอมูลจัดเก็บ)

สอบทานการบันทึกขอมูล

ขอมูลถูกจัดเก็บอยางเปนระบบ



เจาของขอมูล / ผูจัดเก็บ บันทึกขอมูล
(จัดเก็บเอกสารและหลักฐานอางอิงขอมูล)

การตรวจสอบและสอบทานขอมูล 2 ระดับ
(ความถูกตอง ความนาเชือถือ มีลําดับ)

สรางแบบเก็บขอมูล
(ความสะดวกในการกรอกขอมูล เห็นภาพรวมของแนวโนมตัวเลข)

การสื่อสาร / แจงผูเกี่ยวของ
(ช้ีแจง ประชุมเพ่ือสรางความเขาใจ แนวทางการดําเนินงาน

รวมกันของบุคลากรท่ีเกี่ยวของ)

ศึกษาขอมูลที่ตองการจัดเก็บ / แนวทางการดําเนินงาน

จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร

(เพื่อทราบสถานะการณปจจุบัน เพื่อใชเปนขอมูล)
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กระบวนการจัดเก็บขอมูล : หองสมุดสีเขียว



ขอมูลที่ดี : หองสมุดสีเขียว 

ขอมูลที่ดี
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ตัวอยาง

ขอมูลที่จัดเก็บ แบบฟอรมที่ใชจัดเก็บขอมูล

11

กระทรวงพลงังาน / กฟน.

องคการบริหารกาซเรอืนกระจก

กรมสงเสริมคณุภาพสิง่แวดลอม

สมาคมหองสมุดแหงประเทศไทยฯ



ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ
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คาไฟฟามาตรฐาน   =

(EUI : Energy Utilization Index)

[((1.600 x จํานวนบุคลากร) + (0.113 x เวลาทําการ) + (0.004 x จํานวนผูเขามาใชบริการ)) 

x (พ้ืนที่ใชสอยภายในอาคาร/1,000)] x อุณหภูมิ

จํานวน

บุคลากร

จํานวนช่ัวโมง

การทํางาน

จํานวน

ผูเขามาใชบริการ

พ้ืนที่ใชสอย

ภายในอาคาร

ปริมาณการใชไฟฟา

ขอมูลรายเดือน / รายป ขอมูลแยกแตละอาคาร

อาคารอนุรักษพลงังาน
แบบฟอรม
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อาคารอนุรักษพลงังาน

จํานวน

บุคลากร

(คน/ป)

เวลา

ทําการ

(ช่ัวโมง/ป)

จํานวนผูเขาใช

บริการ

(คน/ป)

พ้ืนที่ใชสอยใน

อาคาร
อุณหภูมิ

(oC)

ปริมาณการใชไฟฟา

มาตรฐาน 

ปริมาณการใช

ไฟฟาจริง EUI

(ตร.ม.) (kWh/ป) (kWh/ป)

ป 2557 0 0 0 0 #DIV/0! #DIV/0! 0 #DIV/0!

ป 2558 0 0 0 0 #DIV/0! #DIV/0! 0 #DIV/0!

ป 2559 0 0 0 0 #DIV/0! #DIV/0! 0 #DIV/0!

ป 2560 0 0 0 0 #DIV/0! #DIV/0! 0 #DIV/0!

ป 2561 0 0 0 0 #DIV/0! #DIV/0! 0 #DIV/0!

กรอกขอมูลในแบบฟอรมที่เปนแถบสีเหลืองเทานั้น

ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)
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การทําคารบอนฟุตพรินท Carbon footprint คือ

การคํานวณคาปริมาณกาซเรือนกระจกที่หนวยงาน กิจกรรม 

ผลิตภัณฑ และบุคคลปลอยสูชั้นบรรยากาศจากการดําเนนิงาน

Carbon 
Offset

การชดเชย/การซ้ือคารบอนเครดิต คือ

การชดเชยโดยการซื้อคารบอนเครดิต หรือ การสนับสนุนหนวยงานที่ดําเนินการโดยมี

วัตถุประสงคในการลดการปลอยกาซเรือนกระจก

Carbon 
Neutral

ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)

แบบฟอรม



15

การใชน้ํามัน (ลิตร)

การเดินทาง อาคาร

Diesel Gasohol 91 Gasohol 95 Diesel

   

การปลอยกาซเรือนกระจก
การใชสาธารณูปโภค

ปริมาณการใชไฟฟา

(หนวย และ บาท)

ปริมาณการใชน้ําประปา

(หนวย และ บาท)

 

สารเคมี

ปริมาณการสารดับเพลิง

(จํานวนถัง และ การเติมสาร)

ปริมาณการใชทําความเย็น

(ชนิด และ ปริมาณการเติม)

 

ปริมาณการใชกระดาษ



จํานวนบุคลากร / จํานวนเปดทําการ / 

จํานวนผูเขาใชบริการ / พ้ืนที่ใชสอย



ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)
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คารบอนฟุตพริน้ท 

ขอบเขต 1 : ทางตรง/ควบคุมได
(น้ํามันเช้ือเพลิง เครื่องปรับอากาศ สารทําความเย็น ถังดับเพลิง ฯลฯ)

ขอบเขต 2

: ทางออม
(ไฟฟา)

ขอบเขต 3 : ทางออมอื่น
(กระดาษ น้ําประปา และอ่ืนๆ)

- การใชน้ํามันดีเซลสําหรับเครื่องปนไฟและเครื่อง Fire pump การใชไฟฟา - การใชกระดาษสํานักงาน

- การใชน้ําประปา

- การใชวัสดุอุปกรณอ่ืนๆ ในสํานักงาน

- การเดินทางไป-กลับ ระหวางหนวยงาน 

และท่ีพักของบุคลากรดวยยานพาหนะ

สวนตัว

- การเดินทางของบุคลากรไปทํากิจกรรม

ขางนอกแบบจางเหมา

- การเดินทางเพ่ือติดตอประสานงานของ

นักศึกษา หรือผูมาติดตอท่ีสํานักหอสมุด

- การตัดหญา (จางเหมารายเดือน)

- การขนสงและกําจัดของเสีย

- การใชน้ํามันเบนซินสําหรับเครื่องปมน้ําและปมพญานาค

- การใชสารทําความเย็นชนิด R134a จากระบบ Chiller

- การใชน้ํามันดีเซลสําหรับรถตู 

- การใชน้ํามันแกสโซลีนสําหรับรถจักรยานยนต

- การปลอยมีเทนจากระบบ septic tank

- การบําบัดน้ําเสียแบบไมเติมอากาศ

- การใชสารดับเพลิงชนิด Co2 ในการซอมดับเพลิง

อ่ืนๆ : - การรั่วซึมสารทําความเย็นชนิด R22 ของตูกดน้ําเย็น ตูเย็น 

เครื่องปรับอากาศชนิด Split type

ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)
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หมวดที่ 1 การบริหารจัดการองคการ (Organization Management)

หมวดที่ 2 ความตระหนักขององคการ (Organization Awareness)

หมวดที่ 3 การใชพลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource)

หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management)

หมวดที่ 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานกังาน

(Indoor & Outdoor Environmental) 

หมวดที่ 6 การจัดซ้ือและจัดจาง (Green Procurement)

หมวดที่ 7 การปรับปรุงอยางตอเนื่อง (Continual Improvement)

แบบฟอรม

ในเว็บไซต

ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)
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แบบฟอรม

ขยะ

ตัวอยาง - การจัดเก็บขอมูล / ขอมูลที่จัดเก็บ (ตอ)

หมวดท่ี หัวขอ

1 ท่ัวไป

2 โครงสรางพ้ืนฐานทางดานกายภาพและเทคโนโลยีท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

3 การจัดการทรัพยากรและพลังงาน

4 การจัดการของเสียและมลพิษ 

5 การบริหารจัดการและการใหบริการหองสมุดเพ่ือสงเสริมการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม

6 บทบาทของบุคลากรหองสมุดและผูมีสวนเก่ียวของ (จํานวนบุคลากร/หัวขอการอบรม)

7 เครือขายและความรวมมือระหวางหองสมุด

8 การประเมินคุณภาพหองสมุดสีเขียว 

(KPI – EUI, Reduce/Reuse/Recycle, CFO, คุณภาพนํ้าเสีย, ขอรองเรียน)

แบบฟอรม

แผน/ผล



ทิ้งทายกับการเตรียมขอมูล
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ขอมูลรายเดือน

ขอมูลแยกแตละ

อาคาร/ประเภท

เอกสาร/

หลักฐาน

ประกอบอางอิง

จํานวนหนวยขอมูลท่ีตองจัดเก็บ

พลังงานไฟฟา

นํ้าประปา

นํ้ามันเช้ือเพลิง

การใชทรัพยากร (กระดาษ วัสดุ

สํานักงาน เปนตน)

ขยะและของเสีย

การปลอยกาซเรือนกระจก



…จบการนําเสนอ...

ขอบคุณคะ
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