
คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) 

เรื่อง สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงานขององค์กร 
 1.2 เพ่ือก าหนดแนวทางในการจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงานขององค์กร 
2. ขอบข่าย 
 ครอบคลุมถึงการก าหนดรายการที่ก่อมลพิษทางอากาศภายในและภายนอกส านักงาน การจัดการแสง
สว่าง เสียง อากาศ ภายในและภายนอกส านักงาน พ้ืนที่ทั่วไปภายในส านักงาน พ้ืนที่สีเขียว รวมถึงการควบคุมสัตว์
พาหะน าเชื้อ 
 
3. อ้างอิง 
 กรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม และคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล (2560) 
คู่มือมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard)  
 
4. นิยาม 
 4.1 มลพิษทางอากาศภายในส านักงาน หมายถึง มลพิษทางอากาศอากาศภายในส านักงานที่มีสิ่งเจือปน
อยู่ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอที่ท าให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของมนุษย์หรือต่อสิ่งแวดล้อมบริเวณ
นั้นๆ 
 4.2 มลพิษทางอากาศภายนอกส านักงาน หมายถึง การมีสารมลพิษปนเปื้อนในบรรยากาศในความเข้ม
สูงก็จะเป็นอันตรายต่อสุขภาพของสิ่งมีชีวิต และท าให้เกิดเป็นโรคได้ การสัมผัสสารมลพิษในปริม าณน้อยอย่าง
ต่อเนื่องเป็นระยะเวลานานก็อาจเกิดโรคได้เช่นกัน 
 4.3 เสียงภายนอก หมายถึง เสียงที่เกิดจากกิจกรรมต่างๆ ภายนอกส านักงาน เช่น เสียงจากการจราจร 
เสียงจากการซ่อมแซ่ม/ปรับปรุงอาคารสถานที่ เป็นต้น 
 4.4 พ้ืนที่ทั่วไปภายในส านักงาน หมายถึง พ้ืนที่ปฏิบัติงานส่วนกลาง พ้ืนที่รับประทานอ่หาร พ้ืนที่รับรอง
ลูกค้า พ้ืนที่รับตัวอย่าง พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ 
 4.5 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ หมายถึง บุคลากรที่มีหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมภายใน
ส านักงานของแต่ละองค์กร 
 4.6 แสงสว่างในส านักงาน หมายถึง แวงสว่างที่สร้างบรรยากาศในที่ท างานให้รื่นรมย์ สบายตา ปลอดภัย 
ถูกสุขลักษณะ 



 4.7 เสียงในส านักงาน หมายถึง เสียงดังที่เกิดขึ้นจากเครื่องพิมพ์ (Printer) เครื่องปรับอากาศ และเครื่อง
ถ่ายเอกสาร 
 4.8 พื้นที่สีเขียวภายในอาคาร หมายถึง พื้นที่จัดวางต้นไม้ประดับเพื่อช่วยกรองอากาศและช่วยดูด
สารพิษจาก แหล่งก าเนิดมลพิษทางอากาศในสพนักงาน โดยเฉพาะเครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร ตัวอย่างต้นไม้
เช่น ต้นวาสนา กวักมรกต ลิ้นมังกร เศรษฐีเรือนนอก 
 4.9 พื้นที่สีเขียวภายนอกอารคาร หมายถึง พื้นที่สีเขียวที่มีต้นไม้ยืนต้นขนาดใหญ่ หรืออาจเป็นพื้นที่ที่มี
การ สร้างให้เกิดกิจกรรม โยมีต้นไม้หลักเป็นองค์ประกอบและได้รับการบ ารุงรักษาให้คงอยู่อย่างยั่งยืน 
 4.10 สัตว์พาหะน าเชื้อ หมายถึง สิ่งที่เป็นตัวน าพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสู่อีกสิ่งมีชีวิตหนึ่ง ซึ่งท า
ให้เกิดโรคขึ้น เช่น หนู แมลงวัน แมลงสาบ มด 
5. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 5.1 สภาพสิ่งแวดล้อมภายในส านักงาน 
  สภาพแวดล้อมภายในส านักงานขององค์กร ได้แก่ อากาศ แสงสว่าง และเสียง โดยมีแนวทางในการ
จัดการป้องกันมลพิษด้านสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
 5.1.1 อากาศในส านักงาน 
  5.1.1.1 การก าหนดรายการที่ก่อให้เกิดมลพิษทางอากาศภายในส านักงาน 
 สิ่งที่ก่อให้เกิดมลพิษทางอากาศในส านักงาน ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ หมึกจาก
เครื่องพิมพ์ และเครื่องถ่ายเอกสาร โดยสารมลพิษที่พบจากการประเมินปัญหาสิ่งแวดล้อมส่วนใหญ่ คือ ฝุ่น 
ละออง และสารเคมีต่างๆ (ไซลีน โทลูอนี และแอมโมเนีย) 
  5.1.1.2 ก าหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศภายในส านักงาน 
 เครื่องปรับอากาศ อันตรายที่เกิดจากเครื่องปรับอากาศ ได้แก่ โรคภูมิแพ้ โรคลีเจียน
แนร์ (เกิดจากเชื ้อแบคทีเรีย ชนิดหนึ่งเชื ่อว่า ดีจิโอเนลลา นิวโมฟิลา (Legionella neumophila) พบได้ที่ 
Cooling tower ถาดรองน ้าจากเครื่องปรับอากาศ การติดต่อของโรคเชื้อโรคเข้าสู่ร่างกายโดยการสูดหายใจ) วัณ
โรค หรือโรคที่เกี่ยวกับระบบทางเดินหายใจอื่นๆ ซึ่งมีสาเหตุมาจากฝุ่นละออง เชื้อโรค เชื้อรา เชื้อแบคทีเรีย เป็น
ต้น 
 - วิธีการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ 
 1. การท าความสะอาดหรือซ่อมแซ่มเครื่องปรับอากาศของส านักงาน ภายในศูนย์วิทยาศาสตร์ 
ด าเนินการโดยผู้รับเหมาของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต คือ บริษัท เอ็มกรุ๊ปเซอร์วิสแอนด์ซัพพลาย จ ากัด โดยก าหนด
ระยะเวลาด าเนินการ 2 เดือน ซึ่งมีการบ ารุงรักษา 6 ครั้งต่อปี อย่างไรก็ตามบุคลากรควรทราบวิธีการท าความ
สะอาดต่างๆ ดังนี้ 



 2. การท าความสะอาดฟิลเตอร์หรือแผงกรองฝุ่น ท าหน้าที่เป็นด่านแรกที่จะกรองอากาศโดยจะ
ดักจับฝุ่นและสิ่งสกปรกอื่น ๆ ที่ปนเปื้อนอยู่ในอากาศไม่ให้ผ่านเข้าไปยังตัวแผงขดหอคอยล์เย็น และเป่าเข้าสู่
บรรยากาศภยในห้องได้อีก ท าได้โดยการใช้น ้าแรงๆ ฉีดที่ด้านหลังของฟิลเตอร์ (ด้านที่ไม่ได้รับฝุ่น) ให้ฝุ่นและสิ่ง
สกปรก หลุดออก หรือถ้าฟิลเตอร์เป็นแบบเส้นใยอลูมิเนียมถัก แบบเส้นใยไนล่อน ก็อาจใช้แปรงที่มีขนนิ่ม เช่น 
แปรงสีฟัน หรือแปรงทาสีช่วยปัดฝุ่น ควรท าความสะอาดทุกๆ 1 ถึง 3 เดือน 
 3. การท าความสะอาดแผงขดท่อคอยล์เย็น ให้ใช้แปรงสีฟัน หรือแปรงทาสีลากลงตามแนวร่อง
ของแผ่นครีบอลูมิเนียมแล้วจึงใช้น ้าฉีดหรือราด เพ่ือให้ฝุ่นที่เหลือหลุดตามน ้าออกมา 
 4. การล้างท าความสะอาดใบพัด ควรล้างไปพร้อมกับการล้างท าความสะอาดแผงคอยล์ 
 5. การท าความสะอาดถาดรองรับน ้าทิ้งและท่อน ้าทิ้ง ซึ ่งหากไม่ได้รับการดูแลหรือท าความ
สะอาดเป็นเวลานาน จะท าให้เกิดเมือกขาวใสคล้ายวุ้น น ้าที่ขังอยู่ในถาดรองรับน ้าทิ้งเป็นเวลานานนี้ เมื่อรวมกับ
ฝุ่นละอองต่างๆ ที่เกาะอยู่ตามถาดแจเป็นแหล่งอาหาร หรือเป็นหลังสะสมของเชื้อโรค เชื้อรา ซึ่งอาจเกิดการ
เจริญเติบโตและแพร่กระจายสู่บุคลากรได้ การท าความสะอาดถาดน ้าทิ้งท าได้โดนการใช้แปรงที่มีขนแข็งขัดถูหรือ
การถอดออกมาล้าง ส่วนท่อน ้าทิ้งท าได้โดนการใช้เครื่องเป่าลม เปป่าเข้าไปตามท่อน ้าหรือใช้น ้าที่มีแรงดันเล็กน้อย
ฉีดเข้าไปภายในท่อ (ต้องแน่ใจว่าในระบบท่อไม่มีรอยรั่ว) 
 6. การท าความสะอาดคอยล์ร้อน การท าความสะอาดฝุ่นละอองที่เกาะอยู่ตามชุดคอยล์ร้อน
สามารถใช้น ้าฉีดล้างได้ แต่ต้องระวังอย่าให้น ้ากระเด็นเข้าไปเปียกอุปกรณ์ไฟฟ้าได้ ระยะเวลาในการล้างท าความ
สะอาดชุดคอยล์ร้อนล้างทุก 6 เดือนหรือ 1 ป ี
 7. การสื่อสารต้องให้ผู้ที่มาด าเนินการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศทราบและเข้าใจถึงการ เป็น
ส านักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติตามแนวทางของส านักงานในเรื่องการควบคุมมลพิษทางอากาศ ทุกครั้งที่มีการ
ด าเนินการบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ จะต้องบันทึกแบบฟอร์มเกณฑ์การท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ 
ส าหรับผู้รับเหมา (F-GO-05-01)  
 8. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ ด าเนินการตรวจสอบการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศของ
ผู้รับเหมาจามแบบฟอร์มการตรวจสอบการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ ผู้รับเหมา (F-GO-05-02)  
 เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เครื่องโทรสาร 
 อุปกรณ์ส านักงานที่มีผลกระทบต่อสุขภาพมากที่สุด คือ เครื่องถ่ายเอกสาร เกิดขึ้นได้ทั้งระหว่างด าเนิน
กิจกรรมถ่ายเอกสาร และระหว่างการซ่อมบ ารุง 
 วิธีปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
 1. ฝุ่นผงหมึก ก่อให้เกิดการระคายเคืองต่อระบบทางเดินหายใจ ท าให้เกิดอาการไอ หรือจาม ผง
หมึกบางรุ่นมีส่วนประกอบของ nitrapyrenes และ trinitrofluorene ซึ่งเป็นสารก่อมะเร็ง ดังนั้น ควรเลือกผง
หมึก ที่ไม่มีสารประกอบดังกล่าว หากบุคลากรจ าเป็นต้องปฏิบัติงานที่มีโอกาสที่จะสัมผัสสารทางผิวหนัง หรือการ



หายใจ กรณีมีการท าความสะอาดหรือต้องเปลี่ยนหมึกพิมพ์ ต้องสวมถุงมือยางแบบใช้แล้วทิ้งและสวมหน้ากากผ้า 
นอกจากนี้ยังมีโอโซน ซึ่งจะมีผลต่อระบบประสาท มีอาการง่วง มึนศีรษะ ปากคอแห้งระคายระบบทางเดินหายใจ 
ระคายเคืองตาและผิวหนังสูญเสีย การได้กลิ่นชั่วคราว ดังนั้นไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องท างาน ควร
จัดแยกไว้ในห้องถ่ายเอกสารโดยเฉพาะ หรือไว้มุมห้องที่ไกลออกไปจากคนท างาน และควรแน่ใจว่ามีการระบาย
อากาศที่เหมาะสมในห้องนั ้น หากเป็นไปได้ควรวางเครื ่องพิมพ์ เอกสาร (Printer) ที่ห่างไกลพนักงาน และ
ก าหนดให้มีระบบเครือข่ายการพิมพ์ซึ่งสามารถช่วยในการประหยัดหมึกพิมพ์และไฟฟ้าอีกทางหนึ่ง 
 2. ผู้ที่ใช้เครื่องถ่ายเอกสาร ควรได้รับการฝึกอบรมเกี่ยวกับวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารอย่าง
เหมาะสมและปลอดภัย 
 3. ผู้ที ่ดูแลรับปิดชอบอุปกรณ์ ควรมีความรู้เกี ่ยวการเคลื่อนย้ายและการเก็บสารเคมีที่ใช้ ใน
กระบวนการถ่ายเอกสาร รวมไปถึงการน าสารเคมีมาใช้และการก าจัดของเสียด้วย 
 4. บุคลากรที ่ได้รับหมอบหมายให้ดูแลเครื่องถ่ายเอกสารและเครื ่องพิมพ์เอกสาร  (Printer) 
จะต้องท าการบ ารุงรักษาเครื่องที่รับผิดชอบ จ านวน 1 ครั้งต่อเดือน ตามแบบฟอร์มการบ ารุงรักษาเครื่องถ่าย
เอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร เครื่องโทรสาร (F-GO-05-06) และแบบฟอร์มตรวจสอบการท าความสะอาดและตรวบ
สอบเครื ่องถ่ายเอกสาร เครื ่องพิมพ์เอกสาร (Printer) เครื ่องโทรสาร (F-GO-05-03) และบันทึกทุกครั ้งที่
บ ารุงรักษาพร้อมเขียนป้ายแสดงสถานะ 
 5. กรณีเครื ่องถ่ายเอกสาร เครื ่องพิมพ์เอกกสาร (Printer) เครื ่องโทรสาร เกิดการช ารุดให้
ผู ้รับผิดชอบประสานงานไปยังผู้ที ่มาซ่อมเครื่องดังกล่าวได้ทราบถึงการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อปฏิบัติตาม
แนวทางของส านักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะซ่อมเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
 6. บุคลากรในส านักงานต้องรับผิดชอบในการดูแลรักษาความสะอาดเพื่อควบคุมมลพิษทาง
อากาศในส านักงานทั้งบริเวณโต๊ะท างานของตน พื้นที่ส่วนกลาง ฝ้า เพดาน พัดลมดูดอากาศ ตามเล่มคู ่มือ
มาตรฐาน 5 ส 
 5.1.1.3 การสูบบุหรี่ 

ด าเนิดการรณรงค์การไม่สูบบุหรี ่ตามสถานที ่ต ่างๆ ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นการรักษา
สิ่งแวดล้อม รวมทั้งสุขภาพของนักศึกษาและบุคลากรรอบข้างเพื่อคุ้มครองผู้ไม่สูบบุหรี่ โดยไม่มีจุดสูบบุหรี่ และ 
มีการปฏิบัติตามกฎหมายว่า ตามพระราชบัญญัติ ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ 2560  

1. มีเครื่องหมายแสดงเขตปลอดบุหรี่ตามกฎหมาย และเครื่องหมายห้ามสูบในระยะ 5 เมตร ให้
เห็นชัดเจน บริเวณทางเข้า-ออก (หลัก) ของสถานศึกษา 

2. มีเครื่องหมายแสดงเขตปลอดบุหรี่ตามกฎหมาย ให้เห็นชัดเจน บริเวณภายในสถานศึกษา 
(บริเวณนอกอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง) 

3. ไม่มีอุปกรณ/์สิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการสูบบุหรี่ เช่น ที่เข่ียบุหรี่ ถังทราย กับบุหรี่ ฯลฯ 



4. ประชาสัมพันธ์ แจ้งเตือน เรื่อง สถานศึกษาเป็นเขตปลอดบุหรี่ รวมถึงมาตรการควบคุม ห้าม
ปรามหรือด าเนินการอ่ืนใด ไม่ให้มีการสูบบุหรี่ในสถานศึกษา 

5. เฝ้าระวังไม่ให้มีการการสูบบุหรี่ รวมถึงการขาย การส่งเสริมการขาย การโฆษณาผลิตภัณฑ์ 
ยาสูบ ในบริเวณสถานศึกา และบริเวณท่ีกฎหมายก าหนด 

6. สถานศึกษาไม่รับการสนับสนุนใดๆ จากผู้ผลิตหรือผู้น าเข้าผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
 5.1.1.4 การก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร 
มลพิษที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่ ได้แก่ 1) สารระเหยอินทรีย์ของสีทาอาคาร ซึ่งมีส่วนแระสมของสาร

ปรอท ตะกั่ว แคดเมียม โครเมียม หรือฟอร์มาลีไฮด์ โดยสารดังกล่าวมีความเป็นอันตรายและก่อให้เกิดโรคมะเร็ง
ได้ 2) ฝุ่นละออง เกิดจากกิจกรรมเจาะผนัง การทุบผนัง เป็นต้น ซึ่งท าให้เกิดการระคายเคืองตาเป็นอันตรายต่อ
ระบบทางเดินหายใจ แสบจมูก ไอ จาม มีเสมหะ หรือมีการสะสมที่ถุงลมปอดท าให้การท างานของปอดเสื่อมลง 
 วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
 1. ท าป้ายให้ชัดเจนว่าเป็นพื้นที่ก่อสร้างหรืองานต่อเติมอาคาร 
 2. หากมีการทาสีควรปล่อยให้แห้งประมาณ 2 สัปดาห์ก่อนเข้าท างาน หากมีความจ าเป็นต้อง
ใช้ผ้าปิดจมูก 
 3. เลือกสีอาคารที่ได้รับการรับรองผลิตภัณฑ์ฉลากเขียว 
 4. ควรมีการควบคุมการฟุ้งกระจายของฝุ่นละอองขณะซ่อมแซมหรือต่อเติมอาคาร เช่น การใช้
ผ้าใบกัน หากจ าเป็นต้องมีพนักงานบริเวณดังกล่าวต้องให้ใช้ผ้าปิดจมูก 
 5. ชี้แจงผู้รับเหมาก่อสร้างให้ทราบถึงการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อปฏิบัติตามแนวทางของ
ส านักงานในการควบคุมมลพิษทางอากาศขณะก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารตามข้อก าหนด ผู้รับเหมาจะต้องเซ็น
รับทราบเกณฑ์การก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารส าหรับผู้รับเหมา (F-GO-05-04)  
 6. ท าการติดต่อขอใช้พื้นที่ปฏิบัติงานของพนักงานในระหว่างการก่อสร้างและต่อเติมอาคารจาก
กองอาคารและสถานที่ผ่านระบบ e-ofice จนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จ 
 5.1.2 แสงในส านักงาน 
 5.1.2.1 วิธีด าเนินการ 
 ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจวัดระดับความเข้มของแสงสว่างปีละ 1 ครั้ง 
โดยใช้เครื่องวัดแสง(Lux Meter) ที่ผ่านการสอบเทียบตามแผนที่ก าหนด ซึ่งจะสามารถบอกได้ค่าได้อย่างแม่นย า
และสามารถอ้างอิงผลการตรวจวัดแสงตามกฎหมายได้ 
 5.1.2.2 ก าหนดมาตรการปรับปรุงในพื้นที่ที่แสงสว่างไม่เพียงพอ 
 1. ติดตั้งโคมไฟเฉพาะจุดในบริเวณที่แสงสว่างไม่เหมาะสมกับประเภทของการใช้งาน ซึ่งใน
ส่วนส านักงานจะเก่ียวข้องกับงานเอกสารและคอมพิวเตอร์ เช่น ต าแหน่งที่ติดตั้งหลอดไฟกับโต๊ะท างานมีระยะห่าง 



ค่อนข้างมากจึงท าให้แสงสว่างไม่เพียงพอ โดยการเลิกโคมไฟควรเลือกชนิดที่ทาด้วยสีน ้าเงินหรือสีขาวซึ ่งมี
ประสิทธิภาพในการสะท้อนแสงดีช่วยเพิ่มแสงสว่างบริเวณการท างาน การเปิดโคมไฟก าหนดให้เปิดขณะมีการ
ท างานและปิดไฟเมื่อไม่ใช้งาน 
 2. หากพบหลอดไฟช ารุดและต้องด าเนินการเปลี ่ยนควรเลือกหลอดไฟเป็นชนิดที ่มี
ประสิทธิภาพสูงและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 3. สีของผนัง ฝ้าเพดานเป็นสีอ่อนจึงสะท้อนแสงได้ดีกว่าสีมืดทึบ 
 4. การท าคามสะอาดดวงไฟ ตรวจสอบประสิทธิภาพดวงไฟ ความสะอาดของผนังเพดานทุก 
3 เดือน และบันทกึตามแบบฟอร์มการท าความสะอาดและตรวจสอบระบบแสงสว่าง (F-GO-05-05) 
 5.1.3 เสียงในส านักงาน 
 5.1.3.1 วิธีด าเนินการ 
 แหล่งก าเนินเสียงภายในส านักงาน และสอบถามบุคลากรที่ได้รับ พบว่าส่วน
ใหญ่จะมาจากเครื่องพิมพ์ (Printer) เครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องปรับอากาศ จึงมีการตรวจวัดระดับความดังเสียง
โดยใช้เครื่องวัดเสียง (Sound Level Meter) ที่ผ่านการสอบเทียบตามแผนที่ก าหนด ซึ่งจะสามารถบอกได้อย่าง
แม่นย าและสามารถอ้างอิงผลการตรวจวัดแสงตามกฎหมายได้ 
 5.1.3.2 ก าหนดมาตรการในการดูแลรักษา 
 1. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯมีการดูแลรักษาเครื่องพิมพ์ (Printer) และ
เครื่องถ่ายเอกสาร เดือนละ 1 ครั้ง โดยบันทึกตามแบบฟอร์มการบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์เอกสาร 
เครื่องโทรสาร (F-GO-05-06) หากเครื่องมีปัญหาให้รีบติดต่อกับบริษัททันท ี
 2. ในส่วนของเร ื ่องการดูแลรักษาเครื ่องปรับอากาศ คณะท างานด้าน
สิ่งแวดล้อมฯ ด าเนินการตรวจสอบการท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศของผู้รับเหมา ตามแบบฟอร์มเกณฑ์การ
ท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศส าหรับผู้รับเหมา (F-GO-05-01)  
 5.1.4 ความน่าอยู่ 
 5.1.4.1 พื้นที่สีเขียวในส านักงาน 
 1. มีการก าหนดพ้ืนที่สีเขียวภายในส านักงานของแต่ละองค์กร โดยควรเป็นจุด
ที่สร้างความร่มรื่นสบายตาและดูดซับสารมลพิษต่างๆ 
 2. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ เป็นผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาต้นไม้ โดย
การตรวจสอบดูแลต้นไม้สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามแบบฟอร์มตรวจสอบการดูแลพื้นที่สีเขียวภายในส านักงานและ
บันทึกลงในฟอร์ม (F-GO-05-07)  
 3. ก าหนดให้พื้นที่สีเขียวและพื้นที่ต่างๆ ภายในส านักงานมีการติดป้ายแบ่ง
พ้ืนที่และระบุผู้รับผิดชอบได้ชัดเจนโดยอ้างอิงจามมาตรฐาน 5 ส 



 5.1.4.2 การควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (หนู แมลงวัน แมลงสาบ มด) 
 1. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ และผู้รับผิดชอบหมวดที่ 5 เป็นผู้รับผิดชอบ
จัดท าแผนการควบคุมสัตว์พาหะน าเชื้อ (F-GO-05-08) ตามสัญญาที่ฝ่ายบริการอาคารวิทยาศาสตร์จัดจ้างบริษัท
ก าจัดแมลงเพื่อตรวจสอบความเรียบร้อยที่จะเป็นไปตามแผน 
 2. ผู้รับผิดชอบหมวด 5 ท าการส ารวจพื้นที่ภายในส านักงานและก าหนดจุดที่
ต้องการควบคุมโดยการจัดท า Plants Lay Out  
 3. ก าหนดให้แม่บ้านด าเนินการตรวจร่องรอยสัตว์พาหะน าเชื้อ และบันทึกลง
ในรายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าเชื้อ 1 ครั้งต่อสัปดาห์ ตามแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบร่องรอย
สัตว์พาหะน าเชื้อ (F-GO-05-09) 
 5.2 สภาพแวดล้อมภายนอกส านักงาน 
สภาพแวดล้อมภายนอกส านักงานขององค์กร ได้แก่ อากาศ เสียงภายนอกอาคาร และความน่าอยู่ภายนอก
ส านักงาน ซึ่งเป็นเรื่องของการจัดการพื้นที่สีเขียวส่วนรวมที่แต่ละส านักงานใช้ร่วมกันภายในศูนย์วิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีแนวทางในการจัดการป้องกันมลพิษด้านสิ่งแวดล้อม ดังนี้  
 5.2.1 มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคาร 

มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคารในที่นี้ ได้แก่ ควันรถยนต์ และการก่อสร้างหรือต่อเติม
อาคารบริเวณใกล้อาคารส านักงาน 
 วิธีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
 1. มลพิษจากควันรถยนต์ อาจป้องกันด้วยการจัดสภาพภูมิทัศน์บริเวณหน้าอาคาร
ส านักงาน เช่น การจัดหาต้นไม้ทรงสูงมาวางเพ่ือช่วยดักฝุ่นละออง 
 2. มลพิษจากการก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร ให้ท าการแจ้งแนวทางการป้องกันมลพิษ
ทางอากาศ จากการก่อสร้างหรือต่อเดิมอาคาร ที่ส่งผลกระทบต่อพนักงานก่อนเริ่มด าเนินการ เพื่อเป็นการสร้าง
ความเข้าใจกับผู้รับเหมาให้ทราบถึงการเป็นส านักงานสีเขียวและปฏิบัติตามแนวทางของส านักงาน 
 5.2.2 เสียงภายนอกส านักงาน 
 เสียงภายนอกส านักงานอาจเกิดจากการก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร ซึ่งผู้รับผิดชอบ
ควรแจ้งผู้รับเหมาก่อสร้างให้ทราบและเข้าใจถึงการเป็นส านักงานสีเขียว เพื่อให้ปฏิบัติตามแนวทางของส านักงาน
ในการควบคุมมลพิษทางเสียงขณะก่อสร้างหรือต่อเติมอาคาร 
 5.2.3 พื้นที่สีเขียวนอกส านักงาน 
 1. ส านักงานภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีการก าหนดพื้นที่สีเขียวเป็นบริเวณ
ด้านหน้าอาคารส านักงาน 



 2. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ ในหมวดที่ 5 เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบการ
ดูและพื้นที่สีเขียวภายนอก โดยแบ่งผู้รับผิดชอบตามวันที่ระบุในแบบฟอร์ม และทุกครั้งที่มีการดูแลรักษาพื้นที่ให้
บันทึกลงในแบบฟอร์มแผนฟอร์มแผนการดูและรักษาพ้ืนที่สีเขียวภายนอก (F-GO-05-10) 
 5.3 การสื่อสารด้านการจัดการสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน 
 5.3.1 สภาพแวดล้อมภายในส านักงาน 

บุคลากรทุกคนจะต้องได้รับสื่อต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับสาเหตุ การควบคุมและป้องกันอันตราย
จาก มลพิษทางอากาศ และเสียง เพื่อให้เกิดความตระหนักถึงอันตรายภายในส านักงานที่ได้ถูกมองข้ามไป รวมถึง
การปฏิบัติในเรื่องของการตรวจสอบและการท าความสะอาดอุปกรณ์ส านักงาน โดยการสื่อสารที่น ามาใช้ ได้แก่ 
หนังสือเวียน การติดป้ายที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ไลน์และเฟสบุ๊ค 
 5.3.2 สภาพแวดล้อมภายนอกส านักงาน 
 เนื่องจากส านักงานภายในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เป็นหน่วยงานบริการวิชาการทั้ง
ภายในและภายนอก รวมทั้งมีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายอย่างประจ า ดังนั ้น การสื ่อสารกับ
บุคคลภายนอกส านักงาน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือลุกค้าจ าเป็นต้องมีความเข้าใจการด าเนินด้านส านักงานสีเขียว 
โดยผู้รับผิดชอบหมวด 2 จะเป็นผู้ประสานงานแจ้งมาตรการต่างๆ ส าหรับการควบคุมและป้องกันอันตรายจาก
มลพิษทางอากาศและเสียง โดยการสื่อสารที่น ามาใช้ ได้แก่ การส่งอีเมล การส่งไปรษณีย์ แจ้งทางไลน์ และเฟสบุ๊ค 
 5.4 การบ าบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีชีวภาพ 
 ส านักงานต่างๆ เลือกใช้วิธีบ าบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ ซึ่งพันธุ์ไม้สามารถดูดซับก๊าซ
คาร์บอนไดออกไซด์และสามารถดูดซับสารพิษภายในส านักงานได้ดังนี้ 
 5.4.1 แอมโมเนีย  

 พบได้จากเครื่องถ่ายเอกสาร น ้ายาท าความสะอาด ตัวอย่างพันธุ์ ไม้ที่ควรน ามาประดับ
บริเวณดังกล่าว เช่น พลูด่าง วาสนา เดหลี เสน่ห์จันทร์แดง เป็นต้น 
 5.4.2 ไซลืน/โทลูอีน 

 พบได้จากเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ ตัวอย่างพันธุ์ไม้ที่ควรน ามาประดับบริเวณ
ดังกล่าว เช่น วาสนา เฟิร์น เสน่ห์จันทร์แดง หมากเหลือง สาวน้อยประแปง เป็นต้น 
 5.5 ตรวจสอบและเฝ้าระวังมลพิษทางอากาศจากปฏิบัติงานของบุคลากร 
 คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ เป็นผู้ตรวจสอบและเฝ้าระวังมลพิษทางอากาศในส านักงานที่เกิดที่
กระทบกับบุคลากร หากบุคลากรไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดทางคณะท างานด้านสิ่งแวดล้อมฯ จะแจ้งเตือนบุคลากร
อีกครั้งเพื่อให้เกิดความตระหนักในอันตรายเพ่ิมมากขึ้น 


