
แบบฟอรม์การเขียนแบบถอดประสบการณ์การเรียนรู้ ด้าน การบริหารจดัการท่ีเป็นเลิศการ
บริหารมุ่งผลสมัฤทธ์ิเน้นหลกัประหยดั ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
  
 
1. ช่ือ-สกลุ ผูเ้ล่าเรือ่ง    .... นางพชัรา หาญเจรญิกจิ ......  คณะวชิา/หน่วยงาน   ...... ส านกัหอสมุด …………… 

2. ช่ือ-สกลุ ผูบ้นัทึก      ….....................-............................คณะวชิา/หน่วยงาน ........................-....................... 

3. บทบาท หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของผูเ้ล่าเรือ่ง 

 ภาระงานหลกั .......รองผูอ้ านวยการฝา่ยพฒันาและหวัหน้าหอจดหมายเหตุ ..................................... 
          ภาระงานรอง  …..ประธานคณะอนุกรรมการกจิกรรม 7ส ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติ ปีการศกึษา    

                              2559 ………………………..                                                                   
4.  เรือ่งท่ีเล่า    

             …… การพฒันาองคก์รดว้ยหลกั 1A3Rs  ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติ …………………................ 

5.  ความเป็นมาของเรือ่งท่ีเลา่  

       5ส   เป็นกจิกรรมทีส่ านกัหอสมุดน ามาใชเ้ป็นเครื่องมอืและกระบวนการในการจดัการกบัสภาพ 
แวดลอ้มทัง้ในพืน้ทีใ่หบ้รกิารและพืน้ทีส่ าหรบัการปฏบิตังิาน เพือ่ใหเ้กดิความสวยงาม ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
และความมสีขุอนามยัทีด่ที ัง้ส าหรบัผูม้าใชบ้รกิารและผูป้ฏบิตังิาน รวมทัง้ส่งเสรมิสนบัสนุนใหก้ารด าเนินการประกนั
คุณภาพของส านกัหอสมุดมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ และเมื่อมหาวทิยาลยัรงัสติประกาศยทุธศาสตรเ์รื่องการพฒันา
สิง่แวดลอ้มในมหาวทิยาลยัภายใตโ้ครงการพฒันามหาวทิยาลยัรงัสติสูก่ารเป็นมหาวทิยาลยัสรา้งเสรมิสขุภาพ 
(RSU Health Campus) ส านกัหอสมุดจงึไดเ้พิม่เรื่องการจดัการสิง่แวดลอ้มเขา้ไปเป็นกจิกรรม 7ส ส านกัหอสมุด 
ซึง่ประกอบดว้ย สะสาง สะดวก สะอาด สขุลกัษณะ สรา้งนิสยั สวยงาม และสิง่แวดลอ้ม และไดน้ าหลกั 1A3Rs  มา
เป็นแนวทางในการดแูลเรื่องการใชพ้ลงังานและการใชท้รพัยากรอย่างรูคุ้ณค่า และการปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมการ
บรโิภคทรพัยากรของบุคลากรและผูใ้ชบ้รกิารดว้ยการสรา้งจติส านึกทีด่ ี

      หลกั 1A3Rs  ประกอบดว้ย  

       A  = Avoid  หมายถงึ การหลกีเลีย่งหรอืงดการใชพ้ลงังานอย่างฟุ่มเฟือย เช่น การงดใชว้สัดุ
สิน้เปลอืง หรอืการใชส้ิง่ของทีใ่ชเ้พยีงครัง้เดยีวแลว้ทิง้ เช่น กล่องโฟมบรรจุอาหาร ซึง่ตอ้งใชพ้ลงังานมากมายใน
การผลติและตอ้งใชเ้วลานานมากในการย่อยสลาย 

      R1 = Reduce  หมายถงึ  การลดการใชว้สัดุสิง่ของทีต่อ้งใชท้รพัยากรธรรมชาตเิป็นตวัผลติใหน้้อยลง
หรอืใชเ้ท่าทีจ่ าเป็น และหาทางเพิม่ประสทิธภิาพการใชง้านสิง่ของต่าง เช่น  การใชถุ้งผา้หรอืตะกรา้แทนการใช้
ถุงพลาสตกิ  

      R2 = Reuse  หมายถงึ  การใชท้รพัยากรใหคุ้ม้ค่าทีส่ดุดว้ยการน าวสัดุสิง่ของทีใ่ชแ้ลว้มาใชซ้ ้า 
รวมทัง้ไมใ่ชห้รอืไม่สนบัสนุนการใชผ้ลติภณัฑท์ีใ่ชไ้ดเ้พยีงครัง้เดียวแลว้ตอ้งทิง้ เช่น เปลีย่นมาใชผ้า้แทนการใช้
กระดาษช าระซึง่ใชไ้ดเ้พยีงครัง้เดยีวกต็อ้งทิง้ ซึง่เมื่อมกีารปฏบิตัใินลกัษณะน้ีมากๆ จะท าใหเ้กดิขยะจ านวนมาก 

       R3 = Recycle  หมายถงึ การแปรรปูหรอืแปรสภาพสิง่ของทีไ่มใ่ชแ้ลว้ใหส้ามารถน ากลบัมาใชไ้ด้
ใหม่ เช่น กระดาษ กระป๋องน ้าอดัลม ขวดพลาสตกิ PET เศษโลหะ ซึง่เป็นผลติภณัฑท์ีต่อ้งใชพ้ลงังานสงูในการ
ผลติ และเป็นขยะทีก่่อใหเ้กดิมลพษิ ซึง่หากมกีารคดัแยกประเภทของขยะกส็ามารถน าไปจ าหน่ายเพื่อสรา้งรายได้
หรอืแปรรปูแลว้น ากลบัมาใชใ้หม่ได ้  
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6. วิธีการ/ขัน้ตอน หรอืกระบวนการท่ีท าให้งานนัน้ประสบความส าเรจ็ เทคนิคหรอืกลยุทธท่ี์ใช้  ผูมี้ส่วน
รว่ม อปุสรรคหรอืปัญหาในการท างาน และแนวทางการแก้ไข 

               ส านกัหอสมุดไดน้ าหลกั 1A3Rs มาเป็นแนวทางในการดแูลเรื่องการใชพ้ลงังานและการใชท้รพัยากร 
โดยไดจ้ดักจิกรรมใหค้วามรูแ้ละรณรงคส์รา้งจติส านึก ดงันี้ 

1.  จดัท าคูม่อื 1A3Rs กจิกรรม 7ส ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติขึน้ เพื่อเป็นแนวปฏบิตัสิ าหรบั
บุคลากร  

     เน้ือหาภายใน ประกอบดว้ย 
 บทน า 
 ความหมาย : 1A3Rs 
 การใชอุ้ปกรณ์ส านกังาน 
 การใชส้าธารณูปโภค 
 การจดัการขยะ 
 ภาคผนวก 

                                                         

          
                                       รปูที ่1 คู่มอื 1A3Rs ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติ 
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2. ก าหนดแนวปฏบิตัติามหลกั1A3Rs  ไวใ้นมาตรฐานกลางกจิกรรม 7ส  ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยั   
รงัสติ เพื่อใหโ้ซนพืน้ทีต่่างๆ ปฏบิตัไิปในทศิทางเดยีวกนั 

 

มาตรฐานกลางกิจกรรม 7ส 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลยัรงัสิต ประจ าปีการศึกษา 2558 

รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
1. โตะ๊ท างาน 
1.1 ป้ายชื่อบุคคล 
 
 
 
 
1.2 ป้ายแสดงสถานะการปฏบิตังิาน 
1.3 กระจกรองโต๊ะ 
1.4 ปฏทินิตัง้โต๊ะ 
1.5 ตะแกรงเอกสาร 
1.6 ทีใ่สอุ่ปกรณ์เครื่องเขยีน 
1.7 ภาชนะใสน่ ้าดื่ม 
1.8 โทรศพัทม์อืถอืพรอ้มทีว่าง 
1.9 แผ่นบนัทกึขอ้มลูพรอ้มกล่องใส ่
1.10 ดอกไมป้ระดบัพรอ้มแจกนั 
1.11 ปากกา 
1.12  ดนิสอ 
1.13  เครื่องใชท้ีใ่ชป้ฏบิตังิานตาม    

 หน้าทีเ่ฉพาะของบุคคล เช่น 
- คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วงและ
อุปกรณ์เสรมิ (เช่น แผ่นกรองแสง, ที่หนีบ
กระดาษ ฯลฯ) 
- โทรศพัท ์
- สมุดโทรศพัท ์
- ทีว่างกระดาษโน้ต/ดนิสอ/ปากกา 
- เครื่องคดิเลข 

หมายเหตุ  โต๊ะปฏบิตัิงานส่วนกลางใช้มาตรฐาน
โต๊ะท างาน ยกเวน้ขอ้ 1.1, 1.2 

 
ไม่เกนิ  1  ป้าย 
 
 
 
 
ไม่เกนิ  1  ป้าย 
ไม่เกนิ  1  แผ่น 
ไม่เกนิ  1  อนั 
ไม่เกนิ 3 ชัน้  1 ชุด 
ไม่เกนิ  1  อนั 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ 10  ดา้ม 
ไม่เกนิ  5  แทง่ 
ไม่เกนิ  3 ชุด 
 
 
 
 
ไม่เกนิ  1  เครื่อง 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ  1  ชุด 
ไม่เกนิ  1 เครื่อง 

 
1. รูปแบบให้ เ ป็นมาตรฐานเดียวกันตามโซน 

ตดิป้ายไวด้า้นหน้าโต๊ะ 
2. โ ต๊ ะท างานที่อยู่ ในส่วนของ การให้บริการ  

มกีารเวียนและท างานร่วมกนั มีขอ้ความระบุว่า 
“โต๊ะปฏบิตังิานสว่นกลาง” 

วางไวบ้นโต๊ะเมื่อไม่ไดป้ฏบิตัหิน้าทีใ่นแผนก 
ใสสะอาด ไม่มสีิง่ของใดๆ ใตก้ระจก 
 

 
 

จดัวางใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
 
 
 
จดัเกบ็ไวใ้นทีใ่สอุ่ปกรณ์เครื่องเขยีนใหเ้รยีบรอ้ย 
จดัเกบ็ไวใ้นทีใ่สอุ่ปกรณ์เครื่องเขยีนใหเ้รยีบรอ้ย 
ไม่วางสิง่ของใดๆ บนเครื่องคอมพวิเตอร ์
 
 
 
 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยู่เสมอ 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยู่เสมอ 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยู่เสมอ 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยู่เสมอ 

     รปูที ่2 มาตรฐานกลางกจิกรรม 7ส  ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติ 
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3.  จดักจิกรรมใหค้วามรู ้ 
3.1 การบรรยายเรื่อง “การจดัการคารบ์อนฟุตพริน้ทส์ว่นบุคคล” แก่บุคลากรส านกัหอสมุดและ

หน่วยงานทีส่นใจ  เมื่อวนัองัคารที ่1 ธนัวาคม 2558 ณ หอ้งประชุม 7-100 ชัน้ 1 อาคารหอสมดุ (ตกึ 7) 
มหาวทิยาลยัรงัสติ  มวีตัถุประสงคเ์พื่อใหค้วามรูเ้รื่องการจดัการคารบ์อนฟุตพริน้ทส์ว่นบคุคลแกบุ่คลากรของ
มหาวทิยาลยัรงัสติและผูส้นใจทัว่ไป ซึง่เป็นมาตรการหนึ่งทีช่ว่ยลดภาวะโลกรอ้น 

3.2 การศกึษาดงูานหอ้งสมุดสเีขยีวสวนเฉลมิพระเกยีรต ิ60 พรรษา สมเดจ็พระนางเจา้ฯ วนัที ่18 
กนัยายน 2558  มวีตัถุประสงคเ์พื่อหาความรูเ้รื่องและแลกเปลีย่นประสบการณ์ในการบรหิารจดัการหอ้งสมุดสี
เขยีวเพื่อน ามาประยุกตใ์ชใ้หเ้หมาะกบับรบิทของอาคารหอสมุดในปจัจุบนั  

 

    
                               รปูที ่3 การบรรยายเรื่องการจดัการคารบ์อนฟุตพริน้ทส์ว่นบุคคล 
 
               4. จดักจิกรรมรณรงคส์รา้งจติส านึก 

4.1 โครงการบนัทกึขอ้มลูการใชพ้ลงังานส านกัหอสมุดประจ าเดอืนเป็นมาตรการตามมาตรฐาน    
หอ้งสมุดสเีขยีว พ.ศ. 2558 หมวดที ่3 เรื่องการจดัการทรพัยากรและพลงังาน เพื่อเปรยีบเทยีบสถติกิารใชไ้ฟฟ้า
ของอาคารหอสมุดในแต่ชว่งเพือ่รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาและผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทราบเพื่อก าหนดนโยบายและ
แผนการใชพ้ลงังานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

 
                      รปูที ่4 กราฟแสดงจ านวนหน่วยการใชไ้ฟฟ้า 

 -
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จ ำนวนหน่วยกำรใช้ไฟฟ้ำ ประจ ำปีพ.ศ.2559 อำคำรหอสมุด 
มหำวิทยำลัยรังสิต 

จ ำนวนหน่วยกำรใช้ไฟฟ้ำ ประจ ำปีพ.ศ.2559 
อำคำรหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต 



4. กจิกรรมสรา้งจติส านึก (ต่อ) 
      4.2   โครงการลดการใชก้ระดาษดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ  เป็นการศกึษาประเภทและรายละเอยีดของเอกสารทีเ่กดิขึน้จากการปฏบิตังิานของแผนกต่างๆ  เพื่อหาแนวทางลดปรมิาณ
การใชโ้ดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศมาช่วย เช่น การแปลงเอกสารเป็นไฟลอ์เิลก็ทรอนิกส ์ หรอืการจดัการเอกสารผ่าน Cloud เป็นตน้ 

 

ล ำดบั รำยกำรเอกสำร วตัถปุระสงค์ เพื่อ.... ผู้ออก ผู้ รับ 
ประเภทเอกสำร ควำมถ่ีที่เกิดเอกสำร/จ ำนวนแผน่ 

ประมำณ รูปแบบ 

หมำยเหต ุจ ำนวน
แผ่น 

อิเล็กทรอนิกส์ 

ภำยใน ภำยนอก 
ทกุ
วนั 

ทกุ
สปัดำห์ 

ทกุ
เดือน 

ทกุ
เทอม 

ไม่
แน่นอน 

ตอ่ปี 
ได้ ไมไ่ด้   

1 บนัทกึแจ้งเพื่อทรำบจำกหวัหน้ำ แจ้งเร่ืองที่เก่ียวข้องให้ หวัหน้ำแผนก 
บคุลำกรใน
แผนก               

ปัจจบุนัท ำอยู่
แล้ว 

  แผนกถึงบคุลำกรในแผนก บคุลำกรในแผนกทรำบ                           

                                

2 สรุปรำยกำรคำ่ปรับเกินก ำหนด 
สรุปรำยงำนคำ่ปรับท่ี
เกิด งำนบริกำร หวัหน้ำแผนก             365   

เก็บเป็น
หลกัฐำน 

    จำกกำรสง่คืนทรัพยำกร ยืม-คืน       1               ทำงกำรเงิน 

    ลำ่ช้ำ                           

                                

3 ประกำศกำรตอ่อำยกุำรยมื 
แจ้งให้นกัศกึษำทรำบ
ถึง งำนบริกำร นกัศกึษำ           30    ติดประกำศ 

    
ก ำหนดกำรตอ่อำยุ
สมำชิก ยืม-คืน             10         

ตำมจดุตำ่งๆ
ในห้องสมดุ 

                                                                     รปูที ่5 แบบฟอรม์ส ารวจประเภทและรายละเอยีดของเอกสาร แผนกบรกิาร ส านกัหอสมุด มหาวทิยาลยัรงัสติ 
                      



 
              4.  กจิกรรมสรา้งจติส านึก (ต่อ) 
                   4.3  กจิกรรมรณรงคง์ดน าถุงพลาสตกิและกล่องโฟมเขา้มาในอาคารหอสมุด  มวีตัถุประสงคเ์พื่อลด
ปรมิาณขยะประเภทกล่องโฟมและถุงพลาสตกิทีเ่ขา้มาในอาคารหอสมุด อย่างน้อยเดอืนละ 1 ครัง้ คอื ทุกวนัที ่15 
ของเดอืน 
 

     
 

            
                           รปูที ่6  สือ่รณรงคง์ดน าถุงพลาสตกิและกล่องโฟมเขา้มาในอาคารหอสมุด   
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4. กจิกรรมสรา้งจติส านึก (ต่อ) 
4.4  กจิกรรมรณรงคป์ระหยดัพลงังาน  มวีตัถุประสงคเ์พื่อสรา้งความตระหนกัรูใ้นเรื่องการดแูล

สิง่แวดลอ้ม การสรา้งมาตรการประหยดัพลงังาน การใชพ้ลงังานอย่างรูคุ้ณค่าแก่บุคลากรส านกัหอสมุด  และผูม้า
ใชบ้รกิารหอ้งสมุด 

                

    

     

                                                รปูที ่7 สือ่รณรงคป์ระหยดัพลงังาน   
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                                       รปูที ่8  การเปลื่ยนหลอดไฟเป็น LED และไฟกระตุก 
 
        4. กจิกรรมสรา้งจติส านึก (ต่อ) 
           4.4  กจิกรรมรณรงคก์ารคดัแยกขยะ  มวีตัถุประสงคเ์พื่อสรา้งการรบัรูแ้ละสรา้งนิสยัการคดัแยกขยะเพื่อ
ช่วยรกัษาสิง่แวดลอ้ม ลดมลพษิ ลดการใชพ้ลงังาน และสรา้งมลูค่าใหก้บัขยะทีส่ามารถน ากลบัมาใชง้านหรอืน า 

ไปรไีซเคลิได ้ 
    

                

                                                   รปูที ่9  สือ่รณรงคค์ดัแยกขยะ 

7. เทคนิคหรอืกลยุทธท่ี์ท าให้เกิดความส าเรจ็ 

                  ส านกัหอสมุดมผีูบ้รหิารทีม่วีสิยัทศัน์ มนีโยบาย และมเีป้าหมายทีช่ดัเจนในการพฒันาองคก์รสูก่ารเป็น
องคก์รสเีขยีวดว้ยการน ากจิกรรม 5ส และกจิกรรม 7ส รวมทัง้หลกั 1A3Rs มาบรูณาการกบัภารกจิหลกัของ
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ส านกัหอสมุด มกีารก าหนดโครงสรา้งและแผนการด าเนินงานทีต่่อเนื่อง มงีบประมาณสนบัสนุน และบุคลากร
ส านกัหอสมุดไดเ้รยีนรูแ้ละปฏบิตัจินกลายเป็นวฒันธรรมองคก์รทีไ่ดร้บัการยอมรบัจากประชาคมรงัสติ 

8. ผูท่ี้มีส่วนรว่มท าให้เกิดความส าเรจ็ และบทบาทของบุคคลนัน้  

    1.   มหาวทิยาลยัรงัสติใหก้ารสนบัสนุนทรพัยากรและงบประมาณ 

              2.   ผูบ้รหิารส านกัหอสมุดมเีป้าหมายทีช่ดัเจนและเป็นทีป่รกึษา 

              3.  บุคลากรปฏบิตัติามนโยบาย  แผนงาน มาตรฐานกลาง และหลกั 1A3Rs 
              4.  ผูใ้ชห้อ้งสมุดใหค้วามร่วมมอืในทุกกจิกรรมทีส่ านกัหอสมุดจดัขึน้ 
 
9. อปุสรรคหรอืปัญหาในการท างาน และแนวทางในการแก้ปัญหา/อปุสรรคดงักล่าว 

                 1.  การจดัสรรงบประมาณสนบัสนุนมจี ากดั ส านกัหอสมุดแกป้ญัหาดว้ยการของบสนบัสนุนจากแหล่งอื่น 
เช่น ส านกังานกองทุนสนบัสนุนการสรา้งเสรมิสขุภาพ (สสส.) หรอืขอความอนุเคราะหจ์ากหน่วยงานต่างๆ เช่น 
ส านกังานอาคารและสิง่แวดลอ้ม เป็นตน้ 
                 2. บุคลากรมจี านวนจ ากดัและแต่ละคนมภีาระงานหลกัตอ้งรบัผดิชอบ การแบ่งเวลามาท ากจิกรรมเสรมิ 
ถอืเป็นภาระของบุคลากร ตอ้งอาศยัการท าความเขา้ใจ ความเสยีสละ และการท างานเป็นทมี ผลกัดนัใหก้จิกรรม
ส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยด ี

10. ผลลพัธห์รอืความส าเรจ็ท่ีเกิดขึน้ และส่ิงท่ีผูเ้ล่าเรือ่งท่ีได้เรียนรูจ้ากประสบการณ์ดงักล่าว 

    นบัตัง้แต่ปีพุทธศกัราช  2548 ทีส่ านกัหอสมุดมดี ารเิรื่องการน ากจิกรรม 5ส มาประยุกต ์ใชเ้พื่อเพิม่
ประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน  จนถงึปจัจุบนัส านกัหอสมุดไดส้ัง่สมความรูแ้ละประสบการณ์ จนกล่าวไดว้่าบุคลากร
ส านกัหอสมุดมคีวามรูค้วามเขา้ใจเรื่องกจิกรรม 5ส อย่างถ่องแทแ้ละสามารถถ่ายทอดความรูแ้กผู่ส้นใจได ้และเมื่อ
ส านกัหอสมุดไดเ้พิม่อกี 2 ส คอื สวยงาม และสิง่แวดลอ้มเขา้ไปเป็นกจิกรรม 7ส  ผนวกกบัแนวปฏบิตัติามหลกั 
1A3Rs สง่ผลใหบุ้คลากรมจีติส านึกและความรบัผดิชอบในการใชพ้ลงังานและทรพัยากรของหน่วยงานอย่างรคุ้ณค่า 
สอดคลอ้งกบัยุทธศาสตรท์ี ่5 เรื่องการพฒันาสิง่แวดลอ้มในมหาวทิยาลยัภายใตโ้ครงการพฒันามหาวทิยาลยัรงัสติสู่
การเป็นมหาวทิยาลยัสรา้งเสรมิสขุภาพ (RSU Health Campus) และการพฒันาสูก่ารเป็นหอ้งสมุดสเีขยีว (Green 
Library) ในอนาคต  

 
 

                            ---------------------------------------------------------------- 


