
 

 
มาตรการประหยัดพลังงาน 

ในส านักงาน 
   

จัดท าโดย 
  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวสมิ 
  

อ าเภอค าตากล้า    จังหวัดสกลนคร 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 1 
บทน า 

มาตรการประหยัดพลังงานในส านักงาน 
หลักการและเหตุผล 

คณะรัฐมนตรีมีมติ  เมื่อวันที่  17  พฤษภาคม    พ.ศ.  2548  ให้หน่วยงานราชการและ 
รัฐวิสาหกิจลดปริมาณการใช้พลังงานลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 โดยความสามารถในการลดใช้พลังงานถูก
น ามาใช้เป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพภาคบังคับของการปฏิบัติราชการของแต่ละหน่วยงาน 
                        องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวสิม จึงได้ตระหนักถึงความส าคัญของการประหยัด
พลังงาน และหามาตรการในการบริหารค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค     โดยให้ความความส าคัญกับการปลูกฝัง
แนวคิดและจิตส านึกท่ีดีในการประหยัดพลังงานโดยเน้นให้เห็นผลที่จะเกิดขึ้นจริง  ซึ่งได้กระตุ้นให้ทุกคนมีการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  และเป็นการผลักดันให้เกิดการมีส่วนร่วมในการช่วยให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัด
ประหยัดพลังงานลงได ้

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส ารวจพฤติกรรมการใช้พลังงานไฟฟ้าภายในส านักงาน 
2  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเรื่องการใช้พลังงานไฟฟ้าที่ถูกต้อง 
3. เพ่ือสร้างจิตส านึกและความตระหนัก ในการใช้พลังงานไฟฟ้า 
4. เพ่ือกระตุ้นให้เกิดการลดใช้พลังงานไฟฟ้า 
5. เพ่ือสร้างความรู้สึกที่ดีในการมีส่วนร่วมในการช่วยลดใช้พลังงานภายในส านักงาน 
6. เพ่ือให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้เกิดการประหยัดพลังงานมากยิ่งขึ้น 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
                    1. ท าให้ส านักงานประหยัดพลังงานช่วยลดค่าใช้จ่ายลงอย่างคุ้มค่า 
                    2. การประหยัดพลังงานสามารถยืดอายุการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ ท าให้ไม่ต้องเปลี่ยน
อุปกรณ์เหล่านั้นเร็วเกินกว่าที่ควร 
                                 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



บทที่  2 
มาตรการประหยัดพลังงานในส านักงาน 

วิธีประหยัดไฟฟ้า 
1. ปิดสวิตช์ไฟ และเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดเมื่อเลิกใช้งาน สร้างให้เป็นนิสัยในการดับไฟทุก 

ครั้งที่ออกจากห้อง 
2. เลือกซื้อเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ได้มาตรฐาน ดูฉลากแสดงประสิทธิภาพให้แน่ใจทุกครั้งก่อน 

ตัดสินใจซื้อ หากมีอุปกรณ์ไฟฟ้าเบอร์ 5 ต้องเลือกใช้เบอร์ 5 
2. ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งที่จะไม่อยู่ในห้องเกิน 1 ชั่วโมงส าหรับเครื่องปรับอากาศ 

ทั่วไปและ 30 นาที ส าหรับเครื่องปรับอากาศเบอร์ 5 
3. หมั่นท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศของเครื่องปรับอากาศบ่อยๆ เพ่ือลดการเปลืองไฟ 

ในการท างานของเครื่องปรับอากาศ 
4. ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียส ซึ่งเป็นอุณหภูมิที่ก าลังสบาย  

อุณหภูมิทีเ่พ่ิมขึ้น 1 องศา ต้องใช้พลังงานเพ่ิมข้ึนร้อยละ 5-10 
5. ไม่ควรปล่อยให้มีความเย็นรั่วไหลจากห้องที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศ ตรวจสอบและอุด 

รอยรั่วตามผนัง ฝ้าเพดาน ประตูช่องแสง และปิดประตูห้องทุกครั้งที่เปิดเครื่องปรับอากาศ 
7. ลดและหลีกเลี่ยงการเก็บเอกสาร หรือวัสดุอ่ืนใดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานในห้องที่มี 

เครื่องปรับอากาศ เพ่ือลดการสูญเสีย และใช้พลังงานในการปรับอากาศภายในอาคาร 
8. ติดตั้งฉนวนกันความร้อนโดยรอบห้องที่มีการปรับอากาศเพ่ือลดการสูญเสียพลังงานจาก 

การถ่ายเทความร้อนเข้าภายในอาคาร 
9. ใช้มูลี่กันสาดป้องกันแสงแดดส่องกระทบตัวอาคาร และบุฉนวนกันความร้อนตามหลังคา 

และฝาผนังเพ่ือไม่ให้เครื่องปรับอากาศท างานหนักเกินไป 
10. หลีกเลี่ยงการสูญเสียพลังงานจากการถ่ายเทความร้อนเข้าสู่ห้องปรับอากาศ ติดตั้งและ 

ใช้อุปกรณ์ควบคุมการเปิด-ปิดประตูในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ 
11. ควรปลูกต้นไม้รอบๆ อาคาร เพราะต้นไม้ขนาดใหญ่ 1 ต้น  ให้ความเย็นเท่ากับครื่อง 

ปรับอากาศ 1 ตัน หรือให้ความเย็นประมาณ 12,000 บีทียู 
12. ควรปลูกต้นไม้เพ่ือช่วยบังแดดข้างบ้านหรือเหนือหลังคา เพื่อเครื่องปรับอากาศจะไม่ 

ต้องท างานหนักเกินไป 
13. ปลูกพืชคลุมดิน เพ่ือช่วยลดความร้อนและเพ่ิมความชื้นให้กับดินจะท าให้บ้านเย็นไม่ 

จ าเป็นต้องเปิดเครื่องปรับอากาศเย็นจนเกินไป 
14. ในส านักงาน ให้ปิดไฟ ปิดเครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ไม่จ าเป็น ในช่วงเวลา 

12.00-13.00 น. จะสามารถประหยัดค่าไฟฟ้าได้ 
15. ไม่จ าเป็นต้องเปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเริ่มงาน และควรปิดเครื่องปรับอากาศก่อน 

เวลาเลิกใช้งานเล็กน้อย เพ่ือประหยัดไฟ 
16. เลือกซื้อพัดลมที่มีเครื่องหมายมาตรฐานรับรอง เพราะพัดลมที่ไม่ได้คุณภาพ มักเสียง่าย  

ท าให้สิ้นเปลือง 
17. หากอากาศไม่ร้อนเกินไป ควรเปิดพัดลมแทนเครื่องปรับอากาศ จะช่วยประหยัดไฟ  

ประหยัดเงินได้มากทีเดียว 
 



18. ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน ใช้หลอดผอมจอมประหยัดแทนหลอดอ้วน ใช้หลอด 
ตะเกียบแทนหลอดไส้ หรือใช้หลอดคอมแพคท์ฟลูออเรสเซนต์ 

19. ควรใช้บัลลาสต์ประหยัดไฟ หรือบัลลาสต์อิเล็กโทรนิกคู่กับหลอดผอมจอมประหยัด จะ 
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการประหยัดไฟได้อีกมาก 

20. ควรใช้โคมไฟแบบมีแผ่นสะท้อนแสงในห้องต่างๆ เพ่ือช่วยให้แสงสว่างจากหลอดไฟ 
กระจายได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ ท าให้ไม่จ าเป็นต้องใช้หลอดไฟฟ้าวัตต์สูง ช่วยประหยัดพลังงาน 

21. หมั่นท าความสะอาดหลอดไฟที่บ้าน เพราะจะช่วยเพิ่มแสงสว่างโดยไม่ต้องใช้พลังงาน 
มากขึ้น ควรท าอย่างน้อย 4 ครั้งต่อปี 

22. ใช้หลอดไฟที่มีวัตต์ต่ า ส าหรับบริเวณท่ีจ าเป็นต้องเปิดทิ้งไว้ทั้งคืน ไม่ว่าจะเป็นในบ้าน 
หรือข้างนอก เพ่ือประหยัดค่าไฟฟ้า 

23. ควรตั้งโคมไฟที่โต๊ะท างาน หรือติดตั้งไฟเฉพาะจุด แทนการเปิดไฟทั้งห้องเพ่ือท างาน จะ 
ประหยัดไฟลงไปได้มาก 

24. ควรใช้สีอ่อนตกแต่งอาคาร ทาผนังนอกอาคารเพ่ือการสะท้อนแสงที่ดี และทาภายใน 
อาคารเพ่ือท าให้ห้องสว่างได้มากกว่า 

25. ใช้แสงสว่างจากธรรมชาติให้มากที่สุด เช่น ติดตั้งกระจกหรือติดฟิล์มที่มีคุณสมบัติ 
ป้องกันความร้อน แต่ยอมให้แสงผ่านเข้าได้เพ่ือลดการใช้พลังงานเพื่อแสงสว่างภายในอาคาร 

26. ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณท่ีมีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือบริเวณที่มี 
แสงสว่างพอเพียงแล้ว 

27. ปิดตู้เย็นให้สนิท ท าความสะอาดภายในตู้เย็น และแผ่นระบายความร้อนหลังตู้เย็น 
สม่ าเสมอเพ่ือให้ตู้เย็นไม่ต้องท างานหนักและเปลืองไฟ 

28. อย่าเปิดตู้เย็นบ่อย อย่าน าของร้อนเข้าแช่ในตู้เย็น เพราะจะท าให้ตู้เย็นท างานเพ่ิมข้ึน  
กินไฟมากข้ึน 

29. ตรวจสอบขอบยางประตูของตู้เย็นไม่ให้เสื่อมสภาพ เพราะจะท าให้ความเย็นรั่วออกมา 
ได้ ท าให้สิ้นเปลืองไฟมากกว่าที่จ าเป็น 

30. เลือกขนาดตู้เย็นให้เหมาะสมกับขนาดครอบครัว อย่าใช้ตู้เย็นใหญ่เกินความจ าเป็น 
เพราะกินไฟมากเกินไป และควรตั้งตู้เย็นไว้ห่างจากผนังบ้าน 15 ซม. 

31. ควรละลายน้ าแข็งในตู้เย็นสม่ าเสมอ การปล่อยให้น้ าแข็งจับหนาเกินไป จะท าให้เครื่อง 
ต้องท างานหนัก ท าให้กินไฟมาก 

32. เลือกซื้อตู้เย็นประตูเดียว เนื่องจากตู้เย็น 2 ประตู จะกินไฟมากกว่าตู้เย็นประตูเดียวที่มี 
ขนาดเท่ากัน เพราะต้องใช้ท่อน้ ายาท าความเย็นที่ยาวกว่า และใช้คอมเพรสเซอร์ขนาดใหญ่กว่า 

33. ควรตั้งสวิตช์ควบคุมอุณหภูมิของตู้เย็นให้เหมาะสม การตั้งที่ตัวเลขต่ าเกินไป อุณหภูมิ 
จะเย็นน้อย ถ้าตั้งที่ตัวเลขสูงเกินไปจะเย็นมากเพ่ือให้ประหยัดพลังงานควรตั้งที่เลขต่ าที่มีอุณหภูมิพอเหมาะ 

34. ปิดโทรทัศน์ทันทีเมื่อไม่มีคนดู เพราะการเปิดทิ้งไว้โดยไม่มีคนดู เป็นการสิ้นเปลืองไฟฟ้า 
โดยใช่เหตุ แถมยังต้องซ่อมเร็วอีกด้วย 

35. ไม่ควรปรับจอโทรทัศน์ให้สว่างเกินไป และอย่าเปิดโทรทัศน์ให้เสียงดังเกินความจ าเป็น 
เพราะเปลืองไฟ ท าให้อายุเครื่องสั้นลงด้วย 

36. กาต้มน้ าไฟฟ้า ต้องดึงปลั๊กออกทันทีเมื่อน้ าเดือด อย่าเสียบไฟไว้เมื่อไม่มีคนอยู่ เพราะ 
นอกจากจะไม่ประหยัดพลังงานแล้วยังอาจท าให้เกิดไฟไหม้ได้ 



37. แยกสวิตช์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิดปิดได้เฉพาะจุด ไม่ใช้ปุ่มเดียวเปิดปิดทั้งชั้น ท า 
ให้เกิดการสิ้นเปลืองและสูญเปล่า 

38. หลีกเลี่ยงการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ที่ต้องมีการปล่อยความร้อนเช่น กาต้มน้ า หม้อหุงต้ม  
ไว้ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ 

39. ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ และหมั่นท าความสะอาด 
เครื่องใช้ไฟฟ้าอยู่เสมอ จะท าให้ลดการสิ้นเปลืองไฟได้ 

40. อย่าเปิดคอมพิวเตอร์ทิ้งไว้ถ้าไม่ใช้งาน ติดตั้งระบบลดกระแสไฟฟ้าเข้าเครื่องเมื่อพักการ 
ท างาน จะประหยัดไฟได้ร้อยละ 35-40และถ้าหากปิดหน้าจอทันทีเมื่อไม่ใช้งาน จะประหยัดไฟได้ร้อยละ 60 

41. ดูสัญลักษณ์ Energy Star ก่อนเลือกซ้ืออุปกรณ์ส านักงาน (เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องโทรสาร เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าเครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ) ซึ่งจะช่วยประหยัดพลังงาน ลดการใช้ 
ก าลังไฟฟ้า เพราะจะมีระบบประหยัดไฟฟ้าอัตโนมัติ 
  
  
  

วิธีประหยัดน  า 
 

1. ใช้น้ าอย่างประหยัด หมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน้ า เพ่ือลดการสูญเสียน้ าอย่างเปล่า 
ประโยชน์ 

2. ไม่ควรปล่อยให้น้ าไหลตลอดเวลาตอนล้างหน้า เพราะจะสูญน้ าไปโดยเปล่าประโยชน์  
นาทีละหลายๆ ลิตร 

3. ใช้สบู่เหลวแทนสบู่ก้อนเวลาล้างมือ เพราะการใช้สบู่ก้อนล้างมือจะใช้เวลามากกว่าการใช้ 
สบู่เหลว และการใช้สบู่เหลวที่ไม่เข้มข้น จะใช้น้ าน้อยกว่าการล้างมือด้วยสบู่เหลวเข้มข้น 

4. ใช้ Sprinkler หรือฝักบัวรดน้ าต้นไม้แทนการฉีดน้ าด้วยสายยาง จะประหยัดน้ าได้ 
มากกว่า 

5. ไม่ควรใช้สายยางและเปิดน้ าไหลตลอดเวลาในขณะที่ล้างรถเพราะจะใช้น้ ามาก 
ถึง 400 ลิตรแต่ถ้าล้างด้วยน้ าและฟองน้ าในกระป๋องหรือภาชนะบรรจุน้ า   จะลดการใช้น้ าได้มาก
ถึง   300   ลิตร ต่อการล้างหนึ่งครั้ง 

6. ไม่ควรล้างรถบ่อยครั้งจนเกินไป เพราะนอกจากจะมีความสิ้นเปลืองน้ าแล้ว ยังท าให้เกิด 
สนิมตัวถังได้ด้วย 

7. ตรวจสอบท่อน้ ารั่วภายในส านักงาน ด้วยการปิดก๊อกน้ าทุกตัวภายในส านักงาน หลังจาก 
ทีทุกคนกลับบ้านแล้ว (หรือเวลาที่แน่ใจว่า ไม่มีใครใช้น้ าระยะหนึ่ง จดหมายเลขวัดน้ าไว้ ถ้าตอนเช้ามาตร
เคลื่อนที่โดยที่ยังไม่มีใครเปิดน้ าใช้ ก็เรียกช่างมาตรวจซ่อมได้เลย) 

8. ตรวจสอบชักโครกว่ามีจุดรั่วซึมหรือไม่ ให้ลองหยดสีผสมอาหารลงในถังพักน้ า แล้ว 
สังเกตดคูอห่าน หากมีน้ าสีลงมาโดยที่ไม่ได้กดชักโครก ให้รีบจัดการซ่อมได้เลย 

9. ไม่ใช้ชักโครกเป็นที่ทิ้งเศษอาหาร กระดาษ สารเคมีทุกชนิดเพราะจะท าให้สูญเสียน้ าจาก 
การชักโครก เพ่ือไล่สิ่งของลงท่อ 

10. ใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ า เช่น ชักโครกประหยัดน้ า ฝักบัว  ประหยัดน้ า ก๊อกประหยัดน้ า  
หัวฉีดประหยัดน้ า เป็นต้น 



11. ติด Areator หรือ อุปกรณ์เติมอากาศที่หัวก๊อก เพ่ือช่วยเพิ่มอากาศให้แก่น้ าที่ไหลออก 
จากหัวก๊อก ลดปริมาณการไหลของน้ า ช่วยประหยัดน้ า 

12. ไม่ควรรดน้ าต้นไม้ตอนแดดจัด เพราะน้ าจะระเหยหมดไปเปล่าๆ ให้รดตอนเช้าที่อากาศ 
ยังเย็นอยู่ การระเหยจะต่ ากว่าช่วยให้ประหยัดน้ า 

13. อย่าทิ้งน้ าดื่มท่ีเหลือในแก้วโดยไม่เกิดประโยชน์อันใด ใช้รดน้ าต้นไม้ ใช้ช าระพ้ืนผิว ใช้ 
ช าระความสะอาดสิ่งต่างๆ ได้อีกมาก 

13. ควรใช้เหยือกน้ ากับแก้วเปล่าในการบริการน้ าดื่ม และให้ผู้ที่ต้องการดื่มรินน้ าดื่มเอง  
และควรดื่มให้หมดทุกครั้ง 

14. ล้างจานในภาชนะท่ีขังน้ าไว้ จะประหยัดน้ าได้มากกว่าการล้างจานด้วยวิธีที่ปล่อยให้น้ า 
ไหลจากก๊อกน้ าตลอดเวลา 

15. ติดตั้งระบบน้ าให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเก็บและจ่ายน้ าตามแรงโน้มถ่วงของโลก  
เพ่ือหลีกเลี่ยงการใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน้ าภายในอาคาร 
   
  

วิธีประหยัดพลังงานอ่ืนๆ 
 

1. อย่าใช้กระดาษหน้าเดียวทิ้ง ให้ใช้กระดาษอย่างคุ้มค่าใช้ทั้งสองหน้า ให้นึกเสมอว่า  
กระดาษแต่ละแผ่นย่อมหมายถึงต้นไม้หนึ่งต้นที่ต้องเสียไป 

2. ในส านักงานให้ใช้การส่งเอกสารต่อๆ กัน แทนการส าเนาเอกสารหลายๆ ชุด เพ่ือ 
ประหยัดกระดาษประหยัดพลังงาน 

3. ลดการสูญเสียกระดาษเพ่ิมมากข้ึน ด้วยการหลีกเลี่ยงการใช้กระดาษปะหน้าโทรสาร  
ชนิดเต็มแผ่น และหันมาใช้กระดาษขนาดเล็ก ที่สามารถตัดพับบนโทรสารได้ง่าย 

4. ใช้การส่งผ่านข้อมูลข่าวสารต่างๆ ผ่านระบบคอมพิวเตอร์ โดยโมเด็ม หรือแผ่นดิสก์ แทน 
การส่งข่าวสารข้อมูลโดยเอกสาร ช่วยลดขั้นตอนการท างาน ลดการใช้พลังงานได้มาก 

5. หลีกเลี่ยงการใช้จานกระดาษ แก้วน้ ากระดาษ เวลาจัดงานสังสรรค์ต่างๆ เพราะสิ้นเปลือง 
พลังงานในการผลิต 

๖. รู้จักแยกแยะประเภทขยะ เพื่อช่วยลดขั้นตอน และลดพลังงานในการท าลายขยะ และ 
ท าให้ขยะทั้งหลายง่ายต่อการก าจัด 

7. หนังสือพิมพ์อ่านเสร็จแล้วอย่าทิ้ง ให้เก็บไว้ขาย หรือพับถุง เก็บไว้ท าอะไรอย่างอ่ืน ใช้ซ้ า 
ทุกครั้งถ้าท าได้ ช่วยลดการใช้พลังงานในการผลิต 

8. ให้ความร่วมมือ สนับสนุน หรือเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  
ทีร่ณรงค์ส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์พลังงาน 

9. กระตุ้นเตือนให้ผู้อ่ืนช่วยกันประหยัดพลังงาน โดยการติดสัญลักษณ์ หรือเครื่องหมายให้ 
ช่วยประหยัดไฟ ตรงบริเวณใกล้สวิทช์ไฟ เพื่อเตือนให้ปิดเมื่อเลิกใช้แล้ว 
  
 
 
 



ลดใช้พลังงานท าได้อย่างไร               
เครื่องปรับอากาศ 

1. เปิดเครื่องปรับอากาศ  ตั้งแต่เวลา  10.00  น.  -   
 12.00  น.  และ  13.00  น.  -  16.00  น.  และในแต่ละห้องจะต้องมีข้าราชการหรือลูกจ้างไม่น้อย
กว่า  4  คน 

2. มีการตั้งอุณหภูมิในการปรับอากาศที่  25 – 26  องศาเซลเซียส 
3. ตั้งอุณหภูมิในการปรับอากาศในห้องท างานเท่านั้น  เพ่ือให้เครื่องปรับอากาศท างาน 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
                     4.  งดใช้พัดลมระบายอากาศขณะที่มีการใช้เครื่องปรับอากาศ  และปิดเม่ือเลิกใช้ทุกครั้ง 
                     5.  ตรวจเชค็ล้างพิลเตอร์  เป่าคอนเดนซิ่ง  แรงดันน้ ายา  ความคงที่ของกระแสไฟฟ้า  ปรับ
ทิศทางลมปรับอุณหภูมิ  ตรวจสอบระบบหล่อลื่น  เป็นประจ าทุกเดือน  ส าหรับแผงกรองอากาศ  ให้แต่ละ
ห้องท าความสะอาดทุก  2  สัปดาห์ 
                      6. ใน  1  ปี  จะต้องมีการล้างใหญ่  1  ครั้ง 
                      7. อะไหล่ทุกชิ้นที่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพจากการใช้งาน  จะต้องเปลี่ยนเป็นของแท้และใหม่
ไม่เคยใช้งานมาก่อนและควรเป็นยี่ห้อเดียวกัน 
                     8. เปิด – ปิด ประตูเข้าออกของห้องที่มีการปรับอากาศเท่าที่จ าเป็น  และระมัดระวังไม่ให้
ประตูห้องปรับอากาศเปิดค้างไว้  เพ่ือลดภาวการณ์ท างานของเครื่องปรับอากาศ 
  
การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 

1. เปิดไฟในส านักงานตั้งแต่  08.30 น. -  12.00 น.  และเวลา  13.00 น. – 16.30 น. 
หากมีการท าความสะอาดส านักงาน  ให้ปิดเมื่อท าความสะอาดเสร็จ 
                     2. หลังเวลาเลิกงานให้ปิดไฟส านักงาน  ยกเว้นส าหรับท าความสะอาดและส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานช่วงเวลาหลัง  16.30 น. โดยให้ปิดต่อไปได้เท่าท่ีจ าเป็น 
                     3. ระหว่างเวลาหยุดพักกลางวัน  ( 12.00 น. – 13.00 น. )  ให้เปิดไฟในส านักงาน 
                     4. ระหว่างเวลาท างานให้เปิดไฟส าหรับท างานได้ตามความจ าเป็น  หากจะออกจากห้องไป
เป็นเวลานานให้ปิดไฟทุกครั้ง 
                     5. ไฟทางเดิน  เฉลียง  ช่องบันได  และห้องสุขา  ให้เปิดไฟไว้เท่าที่จ าเป็น 
                     6. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่เปิดใช้ห้องท างานในวันหยุดราชการ  เว้นแต่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
                     7. บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าและแสงสว่างอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องทุก  3  เดือนโดยท า
ความสะอาด  ฝาครอบโคม  หลอดไฟ  และแผ่นสะท้อนแสงในโคม  เพ่ือให้อุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่าง  ท างาน
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
เครื่องใช้ไฟฟ้าประจ าส านักงาน 

1. ปิดเครื่องท าน้ าร้อนน้ าเย็นก่อนเวลาเลิกงาน  30  นาที 
2. ปิดจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยงหรือขณะที่ไม่ใช้งานเกินกว่า  15  นาท ี

ยกเว้นเครื่องต้องใช้งานตลอดเวลา 
3. เครื่องใช้ไฟฟ้าส านักงานให้ใช้ได้เฉพาะที่มีความจ าเป็น  และเม่ือหมดความจ าเป็นให้ดึง 



ปลั๊กออกห้ามเสียบปลั๊กท้ิงไว้โดยเด็ดขาด 
                     4.  เลื่อนตู้เย็นห่างฝาผนัง  15  เซนติเมตร พร้อมดูแลอย่าให้มีน้ าแข็งเกาะช่องน้ าแข็ง 
                     5.  ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกครั้ง  อย่าปิดด้วยรีโมทคอนโทรล 
                     6.  รับฟังข้อมูลข่าวสารจาก วิทยุ  โทรทัศน์  เท่าท่ีจ าเป็น 
                     7.  เครื่องถ่ายเอกสารให้ถอกปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 
                     8.  ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดอย่างต่อเนื่อง 
  
มาตรการประหยัดน  าประปา 
                    1.  ให้ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง  การรั่วซึม  ของอุปกรณ์การใช้น้ าประปา เช่น ท่อน้ าชัก
โครก  วาล์ว  อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องทั้งภายในและภายนอกอาคาร  หากพบจุดที่มีการรั่วไหลให้ลงมือ
ซ่อมทันที  เพ่ือลดการสูญเสียน้ าโดยไม่จ าเป็น 
                   2.  ปิดน้ าให้สนิทเมื่อเลิกใช้ทุกครั้ง 
                   3.  การล้างท าความสะอาดรถยนต์ราชการ  ให้ใช้ถังน้ ารองน้ าไปใช้ท าความสะอาด  ห้ามใช้
สายยางฉีดน้ าท าความสะอาด  และห้ามน าน้ าประปาของราชการล้างรถยนต์ และรถจักรยานยนต์ส่วนตัวโดย
เด็ดขาด 
                    4.  การรดน้ าต้นไม้  ให้ใช้น้ าในปริมาณที่เหมาะสม  ประหยัด  โดยดูจากลักษณะพันธ์ไม้แต่
ละชนิดและสภาพอากาศ 
                    5.  เลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ าหรือมีประสิทธิภาพสูง   เช่น  ก๊อกประหยัดน้ า ชักโครก
ประหยัดน้ า หัวฉีดประหยัดน้ า  แทนอุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภาพต่ า  เมื่อหมดอายุการใช้งานมาตรการประหยัด 

การใช้โทรศัพท์และโทรสาร 
                   1.  การใช้โทรศัพท์ทางไกล  ให้ถือปฏิบัติตามข้อก าหนดว่าด้วยการขอติดตั้ง และใช้โทรศัพท์
ราชการโดยใช้กรณีที่จ าเป็นเร่งด่วนในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง   และต้องเป็นไปโดยประหยัด  ให้เตรียม
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะพูดให้พร้อม  โดยปกติไม่ควรใช้เวลาในการพูดเกิน   3 นาที/ครั้ง 
                   2.  การใช้โทรศัพท์ระบบ  Hot Line  ในการติดต่อกับหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมสหกรณ์
เป็นล าดับแรกและหากมีความจ าเป็นใช้โทรศัพท์ทางไกล ให้กด 1234  หรือให้ใช้
ระบบ  Internet/Intranet   เท่านั้นเพื่อช่วยลดภาระค่าใช้จ่าย 
                   3.  วางแผนการเดินทางโดยพิจารณาเส้นทางที่สามารถช่วยย่นระยะทางและเวลาโดย
หลีกเลี่ยงเส้นทางท่ีมีการจราจรแออัด 
                   4.  จัดระเบียบการใช้รถในการส่งเอกสารและหนังสือราชการโดยก าหนดเวลาดังนี้ 
เวลา  09.00 น. – 11.00 น.  และ  13.00 น. – 15.00  น.  ยกเว้นการไปติดต่องานเร่งด่วน ประชุม 
หรือ  รับ – ส่งเงิน  ให้ขอใช้รถเป็นกรณีพิเศษ 
                     5.  ลดการเดินทางลงโดยใช้การติดต่อสื่อสารอ่ืน
แทน  เช่น  โทรศัพท์  โทรสาร  ไปรษณีย์  อีเมล์  หรือใช้บริการเอกสารและพัสดุแทนการส่งด้วยตนเอง 

วางแผนการใช้รถให้มีประสิทธิภาพ 
                   1.  เลือกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงให้เหมาะสมกับชนิดเครื่องยนต์  เพ่ือให้เกิดการเผาไหม้ที่
สะอาด  ท าให้เครื่องยนต์ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ  และลดการสูญเสียพลังงาน 
                   2.  ตรวจดูลมยางรถยนต์ให้มีความดันที่เหมาะสมกับการใช้งาน  ไม่แข็งหรืออ่อนจนเกินไป  



                    3.  บ ารุงรักษาตรวจซ่อมเครื่องยนต์  เปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  ไส้กรอง ฯลฯ  อย่างสม่ าเสมอ
เพ่ือให้การเผาไหม้เครื่องยนต์มีความสมบูรณ์  ลดการปล่อยมลพิษ  และไม่สิ้นเปลืองน้ ามัน 
                    4.  ศึกษาการใช้รถยนต์ให้ถูกวิธี  เช่น  ขับเครื่องด้วยความเร็วสม่ าเสมอเพ่ือให้การเผาไหม้
เครื่องยนต์มีความสมบูรณ์  ลดการปล่อยมลพิษ  และไม่สิ้นเปลืองน้ ามัน 
                    5.  ไม่ควรติดเครื่องขณะจอดรถคอย  และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลานาน   
                    6.  ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์กับความเร็วรอบของเครื่องยนต์  และไม่เลี้ยงครัตซ์ในขณะขับ  และให้
เปิดเครื่องปรับอากาศตามความจ าเป็น  และปิดเครื่องปรับอากาศก่อนถึงที่หมาย 2-3 นาท ี
                    7.  เลือกใช้รถยนต์ที่ประหยัดน้ ามัน  หรือเลือกใช้รถยนต์ให้เหมาะสมกับสภาพ
เดินทาง  เช่น  การเดินทางในเขตเมือง  ควรเลือกใช้รถท่ีมีเครื่องยนต์ขนาดเล็ก 

การควบคุมและตรวจสอบ 
                   1.  มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละห้องมีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรการประหยัด
พลังงานและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมประจ าแต่ละห้องท างาน 
                   2.  แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานของแต่ละหน่วยงาน แล้ว
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
                   3.  มอบหมายให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  เป็นผู้เปิด – ปิดไฟแสงสว่างเพ่ือความ
ปลอดภัย  โดยให้อยู่ในการตรวจตราของเวรรักษาการณ์ประจ าวัน 
                   5.  ให้หัวหน้ากลุ่ม ฯ  หัวหน้าฝ่ายและหัวหน้าหน่วย  ส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์ตรวจสอบ
ตามมาตรการประหยัดโดยเคร่งครัด 
  
ขอบเขตในการควบคุมการลดใช้พลังงาน 

1. จัดตั้งคณะท างานการส ารวจพฤติกรรมการใช้พลังงานแต่ละอาคาร 
2. ก าหนดแผนตรวจวัดปริมาณการใช้ไฟฟ้าประจ าอาคาร 
3. ก าหนดแผนการตรวจตราการใช้ฟ้าภายในอาคาร 
4. จัดระบบเก็บข้อมูลการใช้ปริมาณการใช้ไฟฟ้าในแต่ละอาคาร 
5. จัดท าป้ายแสดงค่าไฟฟ้าประจ าอาคาร 
6. จัดการแข่งขันประหยัดไฟฟ้าระหว่างอาคาร 
7. ประเมินผลการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
8. จัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

                               
  
  
 
 
 
 
 
 



  
บทสรุป 

  
            จะเห็นว่าจากการที่มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการใช้พลังงานของบุคลาการภายในส านักงานเป็น
การฝึกตนเองให้มีจิตส านึกและตระหนักถึงความส าคัญของพลังงานที่เราใช้ทุกวันสามารถน าไปประยุกต์ใช้เป็น
แนวทางในการด ารงชีวิตจากที่เราได้ด าเนินชีวิตมีการปรับเปลี่ยนความคิดภายในตัวเรา เองภายในส านักงาน
แล้วเรายังน าสิ่งที่เราปฏิบัติออกไปสู่บุคคลภายนอก  และบุคคลต่อบุคคลหลาย ๆ กลุ่มก็จะเผยแพร่ออกกไป
มากขึ้นท าให้เกิดมีแนวคิดในการใช้พลังงานอย่างมีคุณค่าประเทศชาติก็จะมีความเจริญทรัพยากรก็จะเหลือให้
ลูกหลานได้เห็นและไม่ท าเป็นต้องไปซื้อพลังงานกับประเทศอ่ืนมาใช้เพราะประเทศไทยไม่มีพลังงานใช้แล้ว 

  
  
  
  

มาตรการประหยัดพลังงาน 10 ประการ 
  

วิธีประหยัดไฟฟ้า 
1.    ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน (ถ้าเป็นไปได้ก็ควรถอดปลั๊กออกด้วย) 
2.    เลือกเครื่องใช้ไฟฟ้าที่มีฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 
3.    ปลูกต้นไม้ไว้รอบบ้าน ช่วยเพิ่มความเย็นได้ เพราะต้นไม้ขนาดใหญ่หนึ่งต้นให้   

ความเย็นได้เท่ากับเครื่องปรับอากาศ 1 ตัน 
4.    เลือกส่งข้อความผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น อีเมล์ แทนการเขียนจดหมาย 
5.     เวลาคนในบ้านดูรายการโทรทัศน์ช่องเดียวกัน ควรดูด้วยเครื่องเดียวกัน 

วิธีประหยัดน  ามัน 
6.    ควรขับรถที่อัตราเร็วประมาณ 70-80 km/h จะประหยัดน้ ามันสูงสุด 
7.    สอบถามเส้นทางที่จะไปให้แน่ชัด หรือศึกษาแผนที่ให้ดีจะได้ไม่หลง ไม่เสียเวลา 

ไม่เปลืองน้ ามันในการวนหา 
8.    ใช้ระบบการใช้รถร่วมกัน หรือคาร์พูล (Car pool) ไปไหนมาไหน ที่หมาย 

เดียวกัน ทางผ่านหรือใกล้เคียงกัน ควรใช้รถคันเดียวกัน 
9.    ถ้าข้างนอกอากาศสดชื่น ควรเปิดกระจกรถรับลมแทนการเปิดเครื่องปรับอากาศ 
 10.  ไม่ควรบรรทุกน้ าหนักเกินพิกัด 

 


