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สํารวจตรวจสอบการ
รั�วไหลของนํ�า เพื�อลด
การสูญเสียนํ�าโดย
เปล่าประโยชน์

หากพบการรั�วซึมให้ร �บดําเนินการ
ซ่อมแซมโดยด่วน

รณรงค์สร้างจิตสํานึกในการ
ประหยัดนํ�า จัดทําป�ายประชาสัมพันธ์ติดประกาศ 

เดินรณรงค์ หร �อจัดกิจกรรมอื�นเพื�อเชิญชวน
ให้ผู้ปฏิบัติงานร่วมกันใช้ทรัพยากรนํ�าอย่าง
รู้คุณค่า ให้เกิดประโยชน์สูงสุดและประหยัด

การรดนํ�าต้นไม้การรดนํ�าต้นไม้ให้มีการดูแลอย่างต่อเนื�อง
และควรใช้ Sprinkler หร �อฝ�กบัวรดนํ�า
ต้นไม้แทนการใช้นํ�าสายยางหร �อปล่อยนํ�าทิ�ง
ไม่ควรรดนํ�าต้นไม้ตอนแดดจัด เพราะนํ�าจะ
ระเหยเร็ว ควรรดนํ�าในตอนเช้าจะช่วย
ประหยัดนํ�าได้มากกว่า
นํานํ�าทิ�งจากแอร์มารดนํ�าต้นไม้

การล้างรถยนต์ ไม่ควรใช้สายยางและไม่เป�ดนํ�าให้ไหลตลอด
เวลาขณะล้างรถ ควรล้างด้วยนํ�าและฟองนํ�า
ในภาชนะบรรจุนํ�าแทน และ ไม่ควรล้างบ่อย
เพราะนอกจากสิ�นเปลืองนํ�าแล้ว ยังทําให้
เกิดสนิมในตัวถังได้อีกด้วย
ห้ามนํารถยนต์ส่วนตัวมาเช็ดล้างภายใน
หน่วยงานโดยเด็ดขาด
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การใช้นํ�าในการชําระล้างและ
ทําความสะอาดต่างๆ 

แนวทางปฏิบัติเพื�อประหยัด
นํ�าระยะยาว

รณรงค์ ส่งเสร �ม และปลูกฝ�งค่านิยมการใช้นํ�า
อย่างมีประสิทธิภาพและรู้คุณค่า รวมทั�งสร้าง
พฤติกรรมการประหยัดนํ�า
กรณีที�อุปกรณ์ชํารุด จําเป�นต้องเปลี�ยนใหม่     
ควรจัดหาอุปกรณ์ที�ประหยัดนํ�ามาทดแทน เช่น
ก๊อก ชักโครก ฝ�กบัว หัวฉีด เป�นต้น
ติดตั�ง Aerator หร �ออุปกรณ์เติมอากาศที�หัวก๊อก
เพื�อช่วยเพิ�มอากาศให้แก่นํ�าที�ไหลออกมาจาก
หัวก๊อก ลดปร �มาณการไหลของนํ�าช่วยประหยัดนํ�า

มาตรการจัดการกระดาษประชาสัมพันธ์เพื�อสร้างความตระหนักแก่ผู้ปฏิบัติ
งานในการใช้กระดาษ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดเพื�อ
ความประหยัด
ใช้กระดาษทั�ง 2 หน้า 
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั�งพิมพ์ กรณีเป�นร่างให้
ใช้กระดาษใช้แล้วหน้าเดียว เพื�อความประหยัด
การจัดประชุมแบบออนไลน์ (Zoom meeting,
Microsoft team) ให้ใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
(Line, Google drive, QR Code, Email, บันทึก
ลงในระบบ Intranet)

การรับ-ส่ง หนังสือ บันทึก เอกสาร ผ่านสื�อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน เป�นต้น
การจัดทําแบบสํารวจหร �อแบบสอบถามผ่านสื�อ
อิเล็กทรอนิกส์ (Google Form) แทนการใช้
แบบสอบถามกระดาษ
เลือกใช้ผลิตภัณฑ์กระดาษที�เป�นมิตรกับสิ�งแวดล้อม
สั�งพิมพ์และถ่ายเอกสารเฉพาะที�จําเป�น สําคัญ และ
เกี�ยวข้องกับงานเท่านั�น

การล้างมือ ให้ใช้สบู่เหลวแทนการใช้สบู่ก้อน 
การบ้วนปากหร �อแปรงฟ�น ควรใช้ภาชนะในการ     
รองนํ�าเพื�อชําระล้าง 
การล้างถ้วยชามภาชนะ ให้ใช้กระดาษหร �อกระดาษ
ชําระเช็ดคราบสกปรกออกก่อน แล้วล้างพร้อมกัน   
ในอ่างนํ�า 
การล้างผักหร �อผลไม้ ให้ใช้ภาชนะรองนํ�าเท่าที�จําเป�น
ล้างผักหร �อผลไม้ 
การเช็ดพื�นให้ใช้ภาชนะรองนํ�า และซักล้างอุปกรณ์    
ในภาชนะก่อนที�จะนําไปเช็ดถู 
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มาตรการการใช้หมึกพิมพ์

มาตรการลดการใช้อุปกรณ์
เคร ��องเขียนและอุปกรณ์สํานักงาน

ควรนําซองจดหมาย/ซองเอกสาร กลับมาใช้หมุนเว �ยน
ภายในหน่วยงาน 
ขอความร่วมมือในการใช้วัสดุสํานักงานต่างๆ เท่าที�จําเป�น       
และให้นํากลับมาใช้ใหม่
กําหนดระยะเวลาการเบิกวัสดุสํานักงานภายในหน่วยงาน         
เพื�อประหยัดทรัพยากรด้านการจัดทําเอกสาร
จัดซื�อวัสดุอุปกรณ์เคร ��องเขียนแบบพิมพ์เท่าที�จําเป�น
จัดอุปกรณ์เคร ��องเขียนและอุปกรณ์สํานักงานไว้ส่วนกลาง
สําหรับใช้ร่วมกัน เช่น แท่นสก๊อตเทป ที�เจาะกระดาษ     
กบเหลาดินสอ ฯลฯ
จัดซื�อวัสดุอุปกรณ์เคร ��องเขียนแบบพิมพ์ที�เป�นมิตรต่อ       
สิ�งแวดล้อม

ประชาสัมพันธ์เพื�อสร้างความตระหนักแก่ผู้ปฏิบัติงาน
ในการใช้หมึกพิมพ์อย่างประหยัด 
ก ําหนดแผนการจัดซื�อหมึกพิมพ์ โดยซื�อเฉพาะเท่าที�
จําเป�น และเลือกผลิตภัณฑ์ที�เป�นมิตรกับสิ�งแวดล้อม
ใช้เคร ��องพิมพ์ร่วมกัน ตั�งตามจุดที�เหมาะสมเพื�อ
ประหยัดหมึกพิมพ์ และลดการใช้ไฟฟ�า
การส่งงานหร �อใช้ข้อมูลร่วมกันผ่านทางสื�ออิเล็กทรอนิกส์
ตั�งค่าเคร ��องพิมพ์โดยใช้โหมดประหยัดหมึกพิมพ์
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้ถูกต้องก่อนทําการพิมพ์
เอกสาร
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มาตรการประหยัด
พลังงานไฟฟ�า

การบํารุงรักษาระบบแสงสว่าง ตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ�าแสงสวา่งตามแผน
บํารุงรักษา
ทําความสะอาดฝาครอบโคมไฟ และแผ่น
สะท้อนแสงในโคมไฟ เพื�อให้แสงสวา่งได้ทั�วถึง
และมีประสิทธิภาพ
เลือกใช้อุปกรณ์ที�มีประสิทธิภาพสูง เช่น หลอด
ไฟประสิทธิภาพสูง LED หร �ออุปกรณ์ที�ได้รับ
ฉลากประสิทธิภาพสูงเบอร์ 5

เคร ��องปรับอากาศ

ป�ดประตูเข้าออกและหน้าต่างห้องให้สนิท เพื�อลด
การทํางานของเคร ��องปรับอากาศ
เป�ดพัดลมระบายอากาศเท่าที�ทําเป�น
ขนย้ายสัมภาระที�ไม่จําเป�นรวมถึงเอกสารเก่าที�       
ไม่ใช้งาน เพื�อลดภาระการทํางานของเคร ��องปรับ
อากาศ และไม่วางสิ�งของขวางกั�นทางลมเข้า–ออก
ของเคร ��องปรับอากาศ
ใช้ผ้าม่าน/มู่ลี�ป�องกันแสงแดดส่องกระทบตัวอาคาร
เพื�อไม่ให้เคร ��องปรับอากาศทํางานหนักมากเกินไป

ระบบแสงสวา่ง
มาตรการการใช้ระบบแสงสว่าง
เป�ดไฟฟ�าในห้องทํางานเฉพาะเท่าที�
ปฏิบัติงานเท่านั�น
ป�ดสว �ตช์ไฟฟ�าทุกครั�งหากไม่ใช้งาน
และป�ดไฟทุกดวงที�ไม่จําเป�น
ป�ดไฟฟ�าระหวา่งหยุดพักกลางวนั
(12.00-13.00 น.) ยกเวน้ มีผู้ปฏิบัติ
งาน ให้เป�ดไฟฟ�าเท่าที�จําเป�น 

ตั�งอุณหภูมิไวที้� 25-26 °C
ช ่วงเวลาเป�ด–ป�ดเคร ��องปรับอากาศ ดังนี�

       (1) พื�นที�สํานักงาน : เป�ดเคร ��องปรับอากาศได้
ระหวา่งเวลา 08.30-11.45 น. และ 13.00-16.15 น.
      (2) ห้องประชุมหร �อห้องฝ�กอบรม : เป�ดเคร ��อง
ปรับอากาศก่อนการประชุม 15 นาที และป�ดทันทีที�
เลิกประชุม

มาตรการการใช้เคร ��องปรับอากาศ
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เคร ��องคอมพิวเตอร์และเคร ��องพิมพ์ - ตั�งโปรแกรมป�ดหน้าจอคอมพิวเตอร์โดยอัตโนมัติ      
หากไม่มีการใช้งานเกิน 10 นาที (Sleep mode)  
และป�ดหน้าจอเวลาพักเที�ยง 12.00-13.00 น.
- ป�ดเคร ��องคอมพิวเตอร์และเคร ��องพิมพ์ ถอดปลั�ก
เมื�อเลิกใช้งาน (ยกเว้นเคร ��องแม่ข่าย)
- ใช้ระบบ Network Printer เพื�อลดปร �มาณ
เคร ��องพิมพ์ ลดการใช้หมึก และลดสารพิษในสํานักงาน
- ตั�งค่าเคร ��องพิมพ์เอกสารโดยเลือกการพิมพ์แบบ
ประหยัดหมึก

กดปุ�มพัก (Standby mode) เมื�อใช้งานเสร็จ และหาก
เคร ��องถ่ายเอกสารมีระบบป�ดเคร ��องอัตโนมัติ (Auto
power) ควรตั�งเวลาก่อนล่วงหน้า 30 นาที 
ถ่ายเอกสารเฉพาะที�จําเป�นต่อการปฏิบัติงาน
ป�ดเคร ��องถ่ายเอกสารหลังจากเลิกการใช้งานและถอดปลั�ก
ออก
- กรณีจัดจ้างกับผู้รับจ้าง ควรเสนอให้ผู้รับจ้างใช้เคร ��อง
ถ่ายเอกสารแบบประหยัดพลังงานที�มีสัญลักษณ์ Energy
Star มาใช้งาน
- ใช้ระบบ Network เชื�อมต่อกับเคร ��องถ่ายเอกสารที�
สามารถสั�งพิมพ์เอกสารได้

การบํารุงรักษา
เคร ��องปรับอากาศ

มีแผนการบํารุงรักษาเคร ��องปรับอากาศประจําป�
ทําความสะอาดแผ่นกรองอากาศ 3 เดือน/1 ครั�ง       
และล้างเคร ��องปรับอากาศคอยล์เย็นและคอยล์ร้อนทุก   
6 เดือน
ควรเปลี�ยนเคร ��องปรับอากาศ แบบประหยัดไฟเบอร์ 5
หร �อเคร ��องปรับอากาศที�มีระบบ inverter หากเคร ��อง
เก่าชํารุด
หลีกเลี�ยงการติดตั�งและใช้เคร ��องใช้ไฟฟ�าที�เป�นแหล่ง
กําเนิดความร้อนในห้องที�มีการปรับอากาศ เช่น ตู้เย็น   
ตู้แช่นํ�าเย็น กาต้มนํ�า ไมโครเวฟ เป�นต้น

ตรวจสอบเคร ��องคอมพิวเตอร์และเคร ��องพิมพ์
ตามแผนการบํารุงรักษา
ควรเลือกซื�อเคร ��องคอมพิวเตอร์และ
เคร ��องพิมพ์ เป�นแบบประหยัดพลังงานที�มี
สัญลักษณ์ Energy Star หากกรณีเคร ��องเก่า
ชํารุดและไม่สามารถซ่อมแซมได้

เคร ��องคอมพิวเตอร์และเคร ��องพิมพ์

เคร ��องถ่ายเอกสาร
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เตาไมโครเวฟ ไม่วางเตาไมโครเวฟใกล้อุปกรณ์เคร ��องใช้ไฟฟ�าอื�นๆ 
ทําความสะอาดภายในเคร ��องทุกครั�งหลังใช้ เพราะเศษ
อาหารที�ติดตามผนังจะลดประสิทธิภาพของเตา และ
อาจเกิดประกายไฟ
ควรตั�งเวลาให้สอดคล้องกับชนิดและปร �มาณอาหาร
ควรใช้เตาไมโครเวฟเพื�อการอุ่นอาหาร ต้มนํ�าเดือด
ปร �มาณน้อย ละลายอาหารแช่แข็ง
หากความจุใกล้เคียงกัน ควรเลือกซื�อรุ่นที�กินกําลังไฟ
(วตัต์) น้อยกวา่
เลือกใช้ขนาดเคร ��องให้เหมาะกับปร �มาณการใช้

ตู้เย็นไม่นําอาหารที�ร้อน/อุ่น แช่ในตู้เย็น
ลดการเป�ดตู้เย็นหากไม่จําเป�น และไม่เป�ดตู้เย็นค้างไวน้านๆ
ไม่ตั�งตู้เย็นใกล้ไมโครเวฟ/ถูกแสงอาทิตย์โดยตรง เพราะจะ
ทําให้   ตู้เย็นระบายความร้อนไม่ดี และสิ�นเปลือง
ควรตั�งสว �ตช์ควบคุมอุณหภูมิของตู้เย็นให้เหมาะสม 3-6 °C     
และช่องแช่แข็งลบ 15-18 °C 
หมั�นละลายนํ�าแข็ง อย่าให้มีนํ�าแข็งเกาะมากเกินไป   
ตั�งตู้เย็นห่างจากผนังทั�งด้านหลังและด้านข้างอย่างน้อย      
15 ซม. เพื�อระบายความร้อนดีขึ�น 
เลือกซื�อตู้เย็นที�ได้ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 ระดับ 3 ดาว
ตรวจสอบยางขอบประตูตู้เย็นหากขอบยางเสื�อมควรเปลี�ยน      

ไม่ใส่นํ�าเกินกว่าที�ต้องใช้ และไม่นํานํ�าเย็นไปต้ม
ทันที
ไม่เสียบปลั�กทิ�งไว้นานก่อนการใช้งานจร �งและ
ถอดปลั�กทันทีที�เลิกใช้
ทําความสะอาดเพื�อไม่ให้มีตะกันเกาะด้านในของ
ตัวกระติก เพราะสิ�นเปลืองไฟ และไม่นําสิ�งของใด
มาป�ดช่องไอนํ�าออก
เลือกซื�อที�มีฉนวนกันความร้อนและได้ฉลาก
ประหยัดไฟเบอร์ 5

กระติกนํ�าร้อน

กําหนดเวลาเป�ด-ป�ดลิฟท์ 
      ช่วงเช้าเวลา 07.00-09.00 น.
      ช่วงบ่ายเวลา 12.00-13.00 น.
      ช่วงเย็นเวลา 16.15-16.45 น.

ตั�งเวลาให้ประตูลิฟท์ป�ดเองในช่วงเวลาอย่างน้อย      
10 ว �นาที จะช่วยลดการใช้พลังงานไฟฟ�าและช่วย      
ยืดอายุการใช้งาน
ติดป�ายรณรงค์ให้ใช้การเดินขึ�น-ลงบันไดแทนการ       
ใช้ลิฟท์
ตรวจเช็คสภาพลิฟท์อย่างน้อยป�ละ 1 ครั�ง      

การใช้ลิฟท์
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การใช้รถยนต์ส่วนกลาง

การขอเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ
พิจารณาความจําเป�นเมื�อมีการขอใช้รถของสํานักงาน
การขอเดินทางไปปฏิบัติงานเป�นหมู่คณะควรมีการ
วางแผนและนัดหมายสื�อสาร ผ่านแอพพลิเคชัน Line
กลุ่มของสํานักงาน เพื�อจะได้ใช้รถเดินทางไปพร้อมกัน
การเดินทางไปปฏิบัติงานหากเป�นเส้นทางเดียวกันให้
ใช้รถร่วมกัน
ศึกษาเส้นทางและวางแผนการเดินทางก่อนทุกครั�ง
ขับรถความเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั�วโมง ศึกษา
เส้นทางก่อนออกเดินทางและเลือกใช้เส้นทางที�ใกล้
ที�สุด

ดับเคร ��องยนต์ทุกครั�งเมื�อจอดรถรอเป�นเวลาเกิน 5 นาที
ป�ดเคร ��องปรับอากาศหร �อปรับโหมดพัดลมก่อนถึงที�หมายประมาณ 1 กิโลเมตร
ไม่บรรทุกสิ�งของ สัมภาระในรถยนต์เกินความจําเป�น
อนุญาตให้ใช้รถยนต์เพื�อประโยชน์ของทางราชการเท่านั�น
จัดทําทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ และทําสถิติการใช้นํ�ามันเชื�อเพลิงของรถยนต์ทุกเดือน
การจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอกสํานักฯ ให้ใช้ว �ธีการส่งผ่านระบบ E-document,
Line, Email เป�นหลัก เวน้แต่เอกสารที�เป�นเร ��องลับ ปกป�ด หร �อเร ��องสําคัญที�จําเป�นต้องส่ง
เป�นเอกสารฉบับจร �ง


