
 
 
 

คูมอมาตรการ
ประหยดัพลงังาน 

 

จดัทําโดย สํานกังานเลขานุการกรม 



1. มาตรการประหยด
ไฟฟ้า  
  ปิดไฟตามทางเดนิภายในหอ้ง ระเบยีงภายนอกหอ้งและ

หอ้งนํา้ 
    ในกรณีทีม่แีสงสวา่งเพยีงพอแลว้ 
  เปิดมู่ลี่หรอืม่านแทนการเปิดไฟ เพื่อประหยดัพลงังาน

ไฟฟ้า 
  ใหถ้อดปลัก๊เคร ือ่งใชไ้ฟฟ้าหรอืปิดสวิตชป์ลัก๊สายพ่วง

ทกุคร ัง้ เมือ่เลกิใชง้าน 
  ไม่ควรปล่อยใหม้ีความเย็นร ั่วไหลจากหอ้งที่ติดตั้ง

เคร ือ่งปรบัอากาศ   
    ตรวจสอบและอุดรอยร ัว่ตามผนัง ฝ้าเพดาน ประตู ชอ่ง

แสง และปิดประต ู
    หนา้ตา่งใหส้นิททกุคร ัง้ เมือ่เปิดเคร ือ่งปรบัอากาศ 

 
 

 
 

     
 



 
 
 
1. มาตรการประหยด
ไฟฟ้า (ตอ่) 
 ใชห้ลอดไฟ LED เพือ่ชว่ยจะประหยดักระแสไฟฟ้า 
  หมั่นทําความสะอาดหลอดไฟ เพือ่ชว่ยเพิม่แสงสว่าง ทํา

อย่างนอ้ย 2  คร ัง้/ปี 
  ปิดคอมพวิเตอรแ์ละปิดเคร ือ่งสํารองไฟทกุคร ัง้เมือ่ไม่ไดใ้ช ้

คอมพวิเตอร ์
 ปิดเคร ือ่งถ่ายเอกสาร เมื่อหมดเวลาทํางานในแต่ละวนั 

และในวนัหยดุราชการ 
  ตรวจสอบการร ัว่ไหลของไฟฟ้าจากเคร ือ่งใชไ้ฟฟ้าทุก

ชนิด หากพบให ้ 
    แจง้หน่วยซอ่มบาํรงุเพือ่ปรบัปรงุแกไ้ขทนัท ี

 ี ็ ่ ํ ื ่ ใ ไ้ฟฟ้ ิ   
     
 
 

 



 
 
 
1. มาตรการประหยด
ไฟฟ้า (ตอ่) 
  ตรวจตราดูแล ปิดสวติซไ์ฟฟ้าทุกดวง เมือ่พนักงานคน

สดุทา้ยออกจากสาํนักงาน 
  ควรปรบัอุณหภูมิของเคร ือ่งปรบัอากาศไวท้ี ่25 องศา

เซลเซยีส 
  หา้มใชเ้คร ือ่งใชไ้ฟฟ้าที่เป็นแหล่งกําเนิดความรอ้นใน

หอ้งทีม่กีารปรบัอากาศ  
    เชน่ ตูเ้ย็น ตูแ้ชนํ่้าเย็น กาตม้นํ้า ไมโครเวฟ เคร ือ่งถ่าย

เอกสาร 
  ตรวจบาํรงุเคร ือ่งปรบัอากาศอย่างสม่ําเสมอ โดยทาํ

ความสะอาดแผ่นกรอง  
     

    
       

  
  

 
 



 
 
 
2. มาตรการประหยด
น้ํามนัเชือ้เพลงิ 
 กาํหนดเสน้ทางและวางแผนการเดนิทางทกุคร ัง้กอ่น

ออกเดนิทาง  
    เพือ่เลอืกใชเ้สน้ทางทีใ่กลท้ีส่ดุหรอืใชเ้วลานอ้ยทีส่ดุ 
 ไม่สตารท์เคร ือ่งยนตแ์ละเปิดแอรร์ถยนตไ์วจ้นกวา่

ผูโ้ดยสารจะขึน้รถ 
 ดแูลเคร ือ่งยนตใ์หอ้ยู่ในสภาพทีด่ ีโดยดแูล 
    ตรวจเชค็ระบบตา่งๆ ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 
 เดนิทางเสน้ทางเดยีวกนัไปดว้ยกนั 
 ขบัรถยนตไ์ม่เกนิ 90 กโิลเมตรตอ่ช ัว่โมง  
    (การปรบัลดเปลีย่นความเรว็จาก 110 กม./ชม.  
    เป็น 90 กโิลเมตร สามารถประหยดันํา้มนัไดร้อ้ยละ 

  



 
 
 
2. มาตรการประหยดั
น้ํามนัเชือ้เพลงิ (ตอ่) 
  เดนิทางเทา่ทีจ่าํเป็น เพือ่ประหยดันํา้มนั บางเร ือ่งอาจใช ้

การตดิตอ่ทางโทรศพัท ์ 
    แทนหรอืวธิสีง่ทางโทรสาร หากเป็นเอกสารสาํคญัก็ใช ้

วธิรีวบรวมเอกสารแลว้สง่ 
    พรอ้มกนั หรอืใหว้ธิสีง่ E-mail หรอืสง่ทางไปรษณียแ์ทน

การเดนิทาง เพือ่เป็น  
    การประหยดันํา้มนัและเวลา 
  ไม่ออกรถกระชากเพราะจนทาํใหเ้คร ือ่งยนตส์ญูเสยี

นํา้มนั 
  การดแูลรถยนตต์ามกาํหนดวธิกีารทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประจาํรถยนต ์
 ี ใ ้ โ์ ั ํ ั ึ ใ ้

 
     

 
  
 



 
 
 
3. มาตรการประหยดั
น้ําประปา 
  สาํรวจกอ๊กนํา้และอปุกรณใ์หปิ้ดสนิทอยูเ่สมอไม่

เสือ่มสภาพสามารถใชง้านได ้
 ไม่เปิดนํา้ทิง้ไว ้เมือ่ไม่จาํเป็น 
 หา้มนํารถยนตส์ว่นตวัมาลา้งในจดุทีท่าํงาน 
 ปิดนํา้ทกุคร ัง้ทีไ่ม่ใช ้เชน่ ลา้งมอื ลา้งหนา้ และอืน่ๆ 

 เปลีย่นกอ๊กนํา้เป็นชนิดกด เปิด - ปิด อตัโนมตั ิ

 ดแูลอปุกรณใ์ชนํ้า้ ทอ่นํา้ อย่างสม่ําเสมอ และแจง้
ซอ่มแซมทนัท ีเมือ่ชาํรดุ 

 เมือ่มกีารชาํระลา้งใหใ้ชภ้าชนะรองนํา้แทนการเปิด
ํ ้ โ ๊  

  
     

 
 



 
 
 
 4. มาตรการประหยดั
กระดาษ 
  การแกไ้ขเอกสาร ควรแกไ้ขบนจอคอมพวิเตอร ์และ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
    ใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นทาํการพมิพ ์เพือ่ประหยดัการใช ้

กระดาษ 
  ใชร้ะบบ Paperless แทนการสาํเนาเอกสาร 
  จดัเก็บขอ้มูลดว้ยระบบ QR Code  

  ใชก้ารสง่ผ่านขอ้มูลขา่วสารตา่งๆ ผ่านระบบ
คอมพวิเตอร ์  

    โดยสง่ผ่านระบบ Internet หรือ Intranet  

  การใชก้ระดาษเพือ่ถา่ยเอกสารหรอืพมิพง์านควรใชท้ัง้ 2 

ดา้น  
    ่ ใ  
 



 
 
 
 5. มาตรการประหยดัวสัดุ
สาํนกังาน 
  การแกไ้ขเอกสาร ควรแกไ้ขบนจอคอมพวิเตอร ์และ

ตรวจสอบ 
    ความถกูตอ้งใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นทาํการพมิพ ์เพือ่

ประหยดัการใชก้ระดาษ 
 การเช ือ่มตอ่เคร ือ่งพมิพร์ว่มกนัจะชว่ยประหยดั

คา่ใชจ้า่ยในการจดัซือ้เคร ือ่งพมิพไ์ด ้
 ปิดเคร ือ่งถา่ยเอกสาร เมือ่หมดเวลาทาํงานในแตล่ะวนั

และในวนัหยดุราชการ 
 การแจง้เวยีนหนังสอืในสาํนักงาน ควรใชเ้อกสารฉบบั

เดยีวกนัใหอ้า่นแลว้สง่ตอ่ 
     

 
 

  
     
 



 
 
 
 5. มาตรการประหยดัวสัดุ
สาํนกังาน (ตอ่) 
  การใชก้ระดาษเพือ่ถา่ยเอกสารหรอืพมิพง์านควรใชท้ัง้ 2 

ดา้น โดยกอ่นทิง้ควร  
    ตรวจสอบกระดาษทัง้สองดา้นวา่มกีารใชห้รอืไม่ 
  ใชซ้ํา้ซองกระดาษสนํีา้ตาลในการสง่เอกสารทัง้ภายในและ

ภายนอก 
  แยกกระดาษทีผ่่านการใชป้ระโยชนแ์ลว้ออกจากของเหลอื

ทิง้จากสาํนักงานเพือ่เปิด 
    โอกาสใหนํ้ากลบัมาใชใ้หม่ไดเ้ป็นการลดปรมิาณขยะ โดย

ใหท้กุหน่วยงานกาํหนด  
    ผูร้บัผดิชอบ กาํกบัดแูลการใชพ้ลงังานของแตล่ะหน่วยงาน 
  วสัดบุางชนิดหากมกีารเบกิใหม่ตอ้งนําซากวสัดน้ัุนมาแลก 

หากไม่มจีะไม่อนญาตใหเ้บกิได ้
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