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“ลดการใชพ้ลังงานไฟฟา้” 

เคร่ืองปรับอากาศ 

การใช้เครือ่งปรับอากาศ 
 
1. ก ำหนดเวลำเปิด - ปดิ เครื่องปรับอำกำศในวันเวลำรำชกำร 
   1.1 ภำคเช้ำ ตั้งแต่เวลำ 09.00 - 11.30 น. 
   1.2 ภำคบ่ำย ตั้งแต่เวลำ 13.00 - 16.00 น.  
2. วันหยุดรำชกำรไม่อนุญำตให้เปิดเครื่องปรับอำกำศ 
3. ปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศไว้ที่อุณหภูมิไม่น้อยกว่ำ  
25 องศำเซลเซียส 
4. ระมัดระวังกำรเปิดประตู หรือหน้ำต่ำงท้ิงไว้ในระหว่ำง 
เปิดเครื่องปรับอำกำศ 
5. กำรใช้ห้องประชุม ควรเปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนเวลำประชุม ประมำณครึ่งชั่วโมง 
6. ควรมีกำรท ำควำมสะอำด (5ส.) ภำยในห้องส ำนักงำน  
เพื่อปรับสภำพแวดล้อมให้มีควำมสะอำดและเป็นระเบียบ ปรอดโปร่ง ลดกำรแออัด 
เพื่อให้เครื่องปรับอำกำศท ำงำนได้โดยสะดวก  
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การบ ารุงรักษาเบือ้งต้น  
 
1. เครื่องปรับอากาศขนาดเล็ก (Split Type) 
    1.1 ท ำควำมสะอำดแผ่นกรองอำกำศและคอยล์ท ำควำมเย็น 
          อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง  
    1.2 ท ำควำมสะอำดแผงระบำยควำมร้อนทุก 6 เดือน  
2. เคร่ืองปรับอากาศขนาดใหญ่  
    2.1 กรณีระบบ Package Unit ควรท ำควำมสะอำดแผงครีม (Fin)  
         และแผงท่อในชุดท ำควำมเย็นทุก 6 เดือน 
    2.2 กรณีระบบ Chilled Water System ควรปรับตัว Thermostat  
         ของเครื่องท ำน้ ำเย็น ให้อุณหภูมิสูงขึ้น จะท ำให้ควำมดันด้ำนอีแวปปอเรเตอร์ 
         สูงขึ้น 
 
 

หมายเหตุ :  
 
1. ในระหว่ำงเดือนมีนำคม - พฤษภำคม เปิดเครื่องปรับอำกำศ 
 1.1 ภำคเช้ำ ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 11.30 น. 
 1.2 ภำคบ่ำย ตั้งแต่เวลำ 13.00 - 16.00 น.  
2. มำตรกำรประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำ ยกเว้นอำคำรท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้   
    เครื่องปรับอำกำศ ดังนี้ 
 2.1 ห้องปฏิบัติทำงวิทยำศำสตร์ 
 2.2 ห้องเซิร์ฟเวอร์คอมพิวเตอร์ 
 2.3 หน่วยบริกำรทำงกำรแพทย์แผนไทย  
 2.4 ห้องปฏิบัติงำนของผู้บริหำร 
 2.5 อื่น ๆ ตำมเหตุผลควำมจ ำเป็น ซึ่งต้องขออนุมัติจำกอธิบด ี 
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พัดลมระบายอากาศ 

การใชพ้ัดลมระบายอากาศ 
1. เปิดพัดลมระบำยอำกำศ ก่อนกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศ ได้ไม่เกิน  

   1 ชั่วโมง เพื่อท ำให้อำกำศในห้องมีกำรหมุนเวียน เป็นกำรเพิ่มออกซิเจน  

   ก ำจัดควำมชื้นและกล่ินไม่พึงประสงค์ และลดควำมร้อนภำยในห้อง  

2. เมื่อมีกำรเปิดใช้เครื่องปรับอำกำศ ให้ปิดพัดลมระบำยอำกำศทันที  

    เนื่องจำกจะท ำให้สิ้นเปลืองพลังงำนไฟฟ้ำ 

3. ควรมีกำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำรดูแลกำร เปิด-ปิด  

    พัดลมระบำยอำกำศ ภำยใน กลุ่ม/ส ำนัก/กอง เพื่อป้องกันกำรหลงลืม 

 

การบ ารุงรักษาเบือ้งต้น 

1. หมั่นท ำควำมสะอำดใบพัดและตะแกรงอย่ำให้มีฝุ่นเกำะ  

    และควรตั้งควำมเร็วของพัดลมให้พอเหมำะ ไม่เร็วหรือช้ำเกินไป  

    จะช่วยให้อำกำศถ่ำยเทได้ดี และเป็นกำรประหยัดไฟอีกด้วย 

2. ควรเลือกติดตั้งขนำดพัดลมระบำยอำกำศให้เหมำะสมกับเครื่องปรับอำกำศ 

    เพื่อสุขอนำมัย หำกติดตั้งขนำดใหญ่เกินไปจะท ำให้สิ้นเปลืองกระแสไฟฟ้ำได้ 
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แสงสว่าง 

การใชไ้ฟฟ้าส่องสว่าง 
 
1. ห้องท ำงำน ห้องน้ ำ ปิดไฟฟ้ำเมื่อเลิกใช้งำน หรือกรณี 
    ท่ีไม่อยู่ในกำรปฏิบัติงำน 
2. พื้นท่ีส่วนกลำงและทำงเดิน 
    2.1 หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบควบคุมก ำกับกำรใช้ไฟฟ้ำ 
         ส่องสว่ำงตำมควำมจ ำเป็น 
    2.2 กำรเปิด - ปิด ไฟฟ้ำเวลำกลำงคืนของเจ้ำหน้ำท่ี  
         รักษำควำมปลอดภัยให้เปิดไฟฟ้ำเฉพำะจุดท่ีจ ำเป็น  
         และไม่ก่อให้เกิดอันตรำยแก่บุคคลและทรัพย์สิน 
         ของทำงรำชกำร 
 

การบ ารุงรักษาเบื้องต้น 
 
บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างอย่างสม่ าเสมอและต่อเน่ือง 
โดยกำรท ำควำมสะอำดฝำครอบโคม หลอดไฟ  
และแผ่นสะท้อนแสงในโคม เพื่อให้อุปกรณ์แสงสว่ำงมีควำมสะอำด 
และให้แสงสว่ำงอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยตรวจสอบกำรท ำงำน 
และควำมสว่ำง ทั้งนี้ ควรท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
ทุก 3 - 6 เดือน 
 
 

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
 

แยกสวิตช์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง 
เพื่อให้สำมำรถควบคุมกำรใช้งำนอุปกรณ์แสงสว่ำง
อย่ำงเหมำะสมและสอดคล้องกับควำมจ ำเป็น  
แทนกำรให้หนึ่งสวติช์ควบคุมหลอดแสงสว่ำง
จ ำนวนมำก 
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เครื่องคอมพิวเตอร์ 

การใช้เครือ่งคอมพิวเตอร ์
 
1. ตรวจ แก้ไข เอกสำรบนจอภำพแทนกำรพิมพ์เอกสำรจำกเครื่อง  
    เพื่อลดกำรใช้พลังงำน   และกำรส้ินเปลืองวัสดุ 
2. ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์หลังเลิกใช้งำนและถอดปลั๊กออกทุกครั้ง 

 
จอคอมพิวเตอร ์
 
1. ตั้งโปรแกรมให้ปิดหน้ำจออัตโนมตัิหำกไม่ได้ใช้งำนเกิน 10 นำที  
   (Standby mode)  
2. ติดตั้งเครือข่ำยเชื่อมโยงกำรท ำงำนของเครื่องพิมพ์ เพื่อใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน 
 
การบ ารุงรักษาเบือ้งต้น 
 

1. ท ำควำมสะอำดเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อย่ำงสม่ ำเสมอ 
2. กำรท ำควำมสะอำดภำยนอกเครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องพิมพ์ 
    ให้ใช้ผ้ำสะอำดชุบน้ ำหรือ   น้ ำยำท ำควำมสะอำดเช็ดถู 
3. ห้ำมเคลื่อนย้ำยเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ขณะท่ีก ำลังเปิดเครื่องอยู่ 
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เครื่องถ่ายเอกสาร 

การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
 
1. กดปุ่มพัก (Standby mode)  
    เครื่องถ่ำยเอกสำรเมื่อใช้งำนเสร็จ 
2. ถ่ำยเอกสำรเฉพำะท่ีจ ำเป็นเท่ำนั้น 
3. ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนถ่ำยเอกสำร 
4. ปิดเครื่องถ่ำยเอกสำรหลังจำก 
    เลิกกำรใช้งำนและถอดปลั๊กออก 
5. ไม่ควรใช้ปลั๊กร่วมกับเครื่องใช้ไฟฟ้ำชนิดอื่น 
6. ตรวจดูสภำพเครื่องถ่ำยเอกสำรให้มีควำมพร้อม  
   และใช้งำนได้อยู่เสมอ 
 การบ ารุงรักษาเบือ้งต้น 

1. ใช้เครื่องถ่ำยเอกสำรตำมขั้นตอนที่ก ำหนดไว้ 
2. ในกำรถ่ำยเอกสำร หำกกระดำษเข้ำไปติดในเครื่อง  
    ให้สังเกตกำรณ์ท ำงำนของลูกยำงว่ำ หมุนไปใน 
    ทิศทำงใด ดึงกระดำษที่ติดไว้ออกตำมลักษณะ 
    กำรหันของลูกยำงนั้น 
3. ระมัดระวังอย่ำให้เครื่องถ่ำยเอกสำรถูกน้ ำ  
    และอย่ำให้ฝุ่นเข้ำเครื่อง 
4.หำกมีข้อสงสัยในกำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำร ควร
สอบถำมจำกผู้เชี่ยวชำญ หรือกรณีที่เครื่องถ่ำยเอกสำร
ช ำรุด ควรติดต่อช่ำง/ผู้ให้เช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำรมำ
ด ำเนินกำรแก้ไข/ซ่อมแซม  
(ไม่ควรด ำเนินกำรซ่อมแซมเอง) 
 การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 

  

ควรเลือกซื้อหรือเช่ำเครื่องถ่ำยเอกสำร 
ให้มีควำมเหมำะสมกับกำรใช้งำน เช่น มีระบบกำร
ถ่ำยได้ 2 หน้ำ (ถ่ำยได้ทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง) 
เพ่ือเป็นกำรประหยัดทรัพยำกร 
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ลิฟท ์
การใช้ลิฟท์ 
1. ใช้บันไดแทนการใช้ลิฟท์ เมื่อมีการขึ้น - ลง เพียงชั้นเดียว 
2. ก่อนเปิดปิดลิฟท์ให้สังเกตผู้ร่วมทางผู้อ่ืน 
3. มีการเปิด-ปิด ตามช่วงเวลาที่เหมาะสม 
4. ไม่ควรกดเรียกลิฟท์มากกว่า 1 ตัว เพื่อประหยัดค่าไฟฟ้า 
 

 

กรณีลิฟท์ติดค้างระหว่างชั้น (ส าหรับผู้มีหน้าที่ดูแลลิฟท์) 
 
1. ได้รับสัญญาณลิฟท์เกิดขัดข้อง หรือติดค้างจากห้องลิฟท์ กล้องวงจรปิด  
    หรือจากตู้ แสดงผล 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลต้องไปยังที่จุดควบคุมการท างานของลิฟท์ที่ห้องเครื่องลิฟท์     
    หรือที่ก าหนดไว้ 
3. ไขกุญแจเปิดฝาครอบชุดควบคุมการท างานของลิฟท์ 
4. ปลด หรือตัดวงจรสวิตชต์ัดตอนไฟฟ้า 
5. ไขกุญแจเปิดประตูปล่องลิฟต์เพื่อดูชั้นลิฟท์ติดค้าง 
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เครื่องใช้ไฟฟ้าอื่น ๆ ... 

1. ปิดและถอดปลั๊กไฟเครื่องใช้ส ำนักงำนเมื่อเลิกใช้ เช่น พัดลม  
    เครื่องส ำรองไฟ เป็นต้น 
2. กำรติดตั้งตู้เย็นห่ำงจำกฝำผนัง 15 เซนติเมตร หรือตำมที่ผลิตภัณฑ์ 
    ก ำหนด 
3. ปิดตู้เย็นให้สนิท และท ำควำมสะอำดภำยในตู้เย็น แผ่นระบำยควำมร้อน 
    หลังตู้เย็นสม่ ำเสมอ ให้แต่ละหน่วยงำนดูแล ควบคุม ก ำกับ 
4. ตรวจสอบขอบยำงประตูของตู้เย็น ไม่เส่ือมสภำพ เพรำะจะท ำให้ 
    ควำมเย็นรั่วออกมำ ให้แต่ละหน่วยงำนดูแล ควบคุม ก ำกับ 
5. กำรใช้กระติกน้ ำร้อนและเครื่องท ำน้ ำเย็น ให้แต่ละหน่วยงำนควบคุม 
    ก ำกับ และจ ำกัดกำรใช้ตำมควำมจ ำเป็น โดยค ำนึงถึงกำรประหยัดพลังงำน 
    เป็นส ำคัญ 
6. เลือกใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำท่ีมีประสิทธิภำพ และประหยัดพลังงำน 
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    น้ำ้มันเชือ้เพลิง 

“ลดการใช้พลังงานน ้ามนั

เชื อเพลิง” 
การใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

รวมศูนยก์ลางการใช้รถยนตร์าชการ ไว้จุดเดยีว 
 
1. กำรขอใช้รถยนต์รำชกำรให้ผู้ขอใช้ด ำเนินกำรขออนุญำตล่วงหน้ำอย่ำงน้อย  
    1 วัน  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบบริหำรกำรเดินทำงในเส้นทำงเดียวกัน  
    กรณีกำรเดินทำงในพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร และกำรเดินทำงในพื้นที่ 
    ต่ำงจังหวัด ให้ด ำเนินกำรตำมแนวทำงกำรปฏิบัติกำรขอใช้รถรำชกำร 
2. จัดท ำทะเบียนคุมใช้รถยนต์และท ำสถิติกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์/คัน/เดือน 
3. จัดระเบียบกำรใช้รถยนต์รำชกำรในกำรจัดส่งเอกสำร เพ่ือลดระยะเวลำ 
    กำรเดินทำงและลดกำรใช้รถในแต่ละครั้ง ดังน้ี 
    3.1 ก ำหนดส่งเอกสำรวันละ 2 ครั้ง คือช่วงเช้ำ และช่วงบ่ำยของวัน 
    3.2 กำรติดต่อรำชกำรหรือส่งหนังสือรำชกำร ควรใช้โทรศัพท์ โทรสำร  
         หรือทำง E-mail แทนกำรเดินทำงด้วยตัวเอง หรือหำกมีกำรเดินทำง 
         ควรมีกำรนัดหมำยวัน/เวลำให้ชัดเจนแน่นอน เพ่ือหลีกเลี่ยงควำมสูญเปล่ำ 
         ในกำรเดินทำง และยังช่วยลดกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงได้อีกด้วย เช่น 
         3.2.1 กำรส่งหนังสือระหว่ำงหน่วยงำน หำกมีควำมเร่งด่วนให้ส่งโทรสำรแทน 
         3.2.2 กำรส่งเอกสำรส ำคัญที่ไม่เร่งด่วน ให้ใช้วิธีรวบรวมเอกสำรและ 
                 ส่งพร้อมกันในครำวเดียว 
4. ขับรถในควำมเร็วที่กฎหมำยก ำหนด หำกขับรถด้วยควำมเร็ว 90 กม./ชม. แทน    
    กำรขับรถด้วยควำมเร็ว 110 กม./ชม. จะประหยัดน้ ำมันได้ 25 % คิดเป็นเงิน    
    800 บำท ต่อเดือน ต่อคัน 
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พนกังานขับรถยนต์ราชการ 
1. ศึกษำเส้นทำงกำรเดินทำงและวำงแผนกำรเดินทำงทุกครั้ง เพื่อประหยัดเวลำ 
    และประหยัดค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
2. ตรวจเช็ครถยนต์ ลมยำง รวมท้ังสภำพรถยนต์โดยทั่วไปก่อนกำรเดินทำง 
    ทุกครั้ง 
3. เปล่ียนถ่ำยน้ ำมันเครื่อง ไส้กรองน้ ำมันเชื้อเพลิง และไส้กรองอำกำศ 
    อย่ำงสม่ ำเสมอตำมรอบกำรซ่อมบ ำรุง 
4. ขับรถยนต์ด้วยควำมเร็วไม่เกินควำมเร็วตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ และใช้เกียร์  
    สัมพันธ์กับควำมเร็วของรถยนต์ ป้องกันอุปกรณ์ของรถยนต์เสียก่อนก ำหนด 
5. ไม่บรรทุกสัมภำระท่ีไม่จ ำเป็น ท่ีมีน้ ำหนักเกิน 10 กิโลกรัมไว้ท้ำยรถ 
6. พนักงำนขับรถเตรียมควำมพร้อมโดย สตำร์ทเครื่องยนต์ ล่วงหน้ำก่อน 
    เดินทำงได้ไม่เกิน 5 นำที  
7. กรณีส่งเจ้ำหน้ำท่ีเสร็จแล้ว ให้สตำร์ทเครื่องจอดคอยได้ ไม่เกิน 10 นำที  
    หำกระยะเวลำนำนกว่ำนี้ให้ดับเครื่องยนต์ 
8. กรณีที่ผู้ขอใช้รถ ต้องกำรเล่ือนเวลำกำรเดินทำงหรือไม่สำมำรถมำตรงเวลำ 
   ท่ีขอใช้รถได้ ให้พนักงำนขับรถประสำนผู้ขอใช้รถ หรือผู้ก ำกับดูแลกำรใช้รถ  
   เพื่อสอบถำมควำมชัดเจน 
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“มาตรการประหยดัน ้า” 

การใชน้้ า 
 
1. ให้เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบดูแลกำรรั่วไหลของน้ ำ หำกพบให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
    ด ำเนินกำร โดยทันที 
2. ไม่เปิดน้ ำทิ้งไว้ขณะล้ำงหน้ำหรือล้ำงมือ และเปิดในปริมำณท่ีเหมำะสม 
    ต่อกำรใช้งำน 
3. ปิดก๊อกน้ ำให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน 
4. ให้ใช้น้ ำอย่ำงประหยัด โดยไม่น ำสำยยำงต่อท่อประปำล้ำงรถยนต์ 
5. ไม่ให้ล้ำงพำหนะส่วนตัวในสถำนท่ีรำชกำร 
6. ให้ใช้สปริงเกอร์หรือฝักบัวในกำรรดน้ ำต้นไม้แทนกำรเปิดสำยยำงท้ิงไว้ 
7. ก่อนกำรล้ำงถ้วยชำม/ภำชนะ ให้ใช้กระดำษเช็ดครำบสกปรกออกก่อน แล้ว 
    ล้ำงพร้อมกันใน อ่ำงน้ ำ จะประหยัดเวลำ ประหยัดน้ ำ และให้ควำมสะอำด 
    มำกกว่ำล้ำงจำกก๊อกโดยตรง  
8. กำรใช้น้ ำบ้วนปำกและแปรงฟันให้ใช้แก้วจะประหยัดน้ ำกว่ำกำรใช้มือรองน้ ำ
จำกก๊อกน้ ำโดยตรง 
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การบ ารุงรักษาเบือ้งต้น 
 

1. เมื่อเห็นท่อน้ ำรั่วต้องรีบแจ้ง 
2. หมั่นตรวจสอบจุดรั่วซึมของชักโครก 
 
 
 

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
 
     เลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ ำ หรือท่ีมีประสิทธิภำพ เช่น ก๊อกประหยัด
น้ ำ ชักโครกประหยัดน้ ำ หัวฉีดประหยัดน้ ำทดแทนเมื่ออุปกรณ์ดังกล่ำว
เกิดกำรช ำรุดหรือหมดอำยุกำรใช้งำน 
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การใชก้ระดาษใหคุ้้มค่า 1 หน้าขึน้ไป 
 

1. คัดแยกเอกสำรท่ีใช้งำนไปเพียงหน้ำเดยีว  
2. จัดตั้งจุดเก็บกระดำษใช้แล้วหน้ำเดียว ในพื้นที่ส่วนกลำง 
3. ประชำสัมพันธ์ให้ทุกคนในหน่วยงำนรับทรำบถึงบริเวณหรือสถำนท่ีท่ีใช้ส ำหรับ 
    กำร รวบรวมกระดำษใช้แล้วหน้ำเดียว 
4. รณรงค์ให้คนในหน่วยงำนน ำกระดำษท่ีได้จำกกำรรวบรวมไปใช้กระดำษหน้ำสอง 
5. Reused  
     5.1 เป็นกระดำษโน๊ต/สมุดโน๊ต แทนกำรใช้โพสอิท 
      5.2 บันทึกข้อควำมท่ีไม่เป็นทำงกำร หรือบันทึกข้อควำมท่ีท ำเพื่อติดต่อภำยในส ำนัก/   
           กอง/กลุ่ม ให้พิจำรณำน ำกระดำษที่ใช้งำนไปเพียงหน้ำเดียวมำใช้ 
6. ใช้ระบบกำรประชุมแบบ QR Code แทนกำรถ่ำยเอกสำรประกอบกำรประชุม  
    หรือใช้เอกสำรกรณีที่จ ำเป็นเท่ำนั้น 
7. กำรพิมพ์ (Print) เอกสำรท่ีส ำหรับกำรตรวจสอบ ให้ใช้กระดำษที่ใช้งำนเพียงหน้ำเดียว 
    มำใช้แทนกระดำษดี และลดควำมละเอียดของหมึกลง 
8. กำรแจ้งเวียนหนังสือ 
    8.1 ใช้กระดำษ Reused (กรณีแจ้งเวียนในหน่วยงำน) 
    8.2 ใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
9. ใช้กระดำษหน้ำเดียวในกำรร่ำงหนังสือ 
10. ซองเอกสำร สำมำรถน ำกลับมำใช้งำนได้อีก โดยให้ใช้กระดำษท่ีคัดแยกไว้หน้ำเดียว  
    น ำมำปิดหน้ำซองถึงผู้รับใหม่ได้อีก 
11. คัดแยกประเภทของกระดำษท่ีใช้งำนและคัดแยกประเภทกระดำษขยะ ทุกครั้งก่อนท้ิง 
 

“มาตรการลดการใช้กระดาษ” 
 


