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1. ระบบปรับอากาศ 
     1.1 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่  25 – 27  องศาเซลเซียส 
     1.2 ลดชั่วโมงการท างานของเครื่องปรับอากาศในแต่วัน  โดยก าหนดช่วงเวลา
เปิด – ปิด เครื่องปรับอากาศตามความเหมาะสม  โดยให้เปิดใช้ในเวลา   
    ช่วงเช้า  เปิดเวลา  09.00  น. – ปิดเวลา  11.30  น. 
    ช่วงบ่าย  เปิดเวลา  13.00 น. –  ปิดเวลา  16.00 น.  
    1.3 จัดให้มีการตรวจเช็คท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศและคอยล์ความเย็น
อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 
    1.4 จัดให้มีการตรวจเช็คล้างครั้งใหญ่  เพื่อท าความสะอาดแผงระบาย 
ความร้อนทุก  6  เดือน 
    1.5 ปิดหน้าต่างให้สนิท/ปิดผ้าม่าน/มู่ลี่  ติดกันสาด  เลื่อนตู้มาติดผนังในด้านที่
ไม่ต้องการแสงสว่าง  เพ่ือไม่ให้เกิดการสูญเสียความเย็นและการถ่ายเทความร้อน
จากภายนอกเข้าสู่พื้นที่ที่มีการปรับอากาศ 
    1.6 เปิด ปิด ประตูเข้าออกของห้องที่มีการปรับอากาศเท่าที่จ าเป็นและ
ระมัดระวังไม่ให้ประตูห้องปรับอากาศเปิดค้างไว้ 
    1.7 หลีกเลี่ยงการติดตั้งและใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่เป็นแหล่งก าเนิดความร้อนใน
ห้องที่มีการปรับอากาศ  เช่น  ตู้เย็น  ตู้แช่น้ าเย็น  กาต้มน้ า  เครื่องถ่ายเอกสาร  
เป็นต้น 
    1.8 ลดภาระการท างานของเครื่องปรับอากาศ  โดยขนย้ายสิ่งของหรือเอกสารที่
ไม่จ าเป็นออกจากห้องปฏิบัติงาน  รวมถึงเอกสารเก่าที่ไม่ได้ใช้งานประจ าให้ส่งเก็บ
ตามระเบียบฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ 
    1.9 ส ารวจเครื่องปรับอากาศที่มีอายุการใช้งานนาน  และจัดท าแผนขอทดแทน
เครื่องปรับอากาศประกอบค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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2. ระบบแสงสวา่ง 
    2.1 ให้เปิดไฟฟ้าและแสงสว่างในห้องท างานเฉาพะเท่าที่ปฏิบัติงานอยู่  ปิด
ไฟฟ้าแสงสว่างที่ไม่จ าเป็นในการใช้งาน 
    2.2 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างระหว่างหยุดพักกลางวัน (เวลา  12.00 - 13.00 น.)  
หรือเมื่อเลิกใช้งานยกเว้นส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเวลาหยุดพักกลางวัน  ให้เปิด
เฉพาะที่จ าเป็น 
    2.3 ถอดหลอดในบริเวณที่มีแสงสว่างมากเกินความจ าเป็นหรือพิจารณาใช้แสง
ธรรมชาติจากภายนอก 
    2.4 แยกสวิตซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่างเพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้งาน
อุปกรณ์แสงสว่างได้อย่างเหมาะสมกับความจ าเป็นแทนการใช้หนึ่งสวิตซ์ควบคุม
หลอดแสงสว่างจ านวนมาก 
    2.5 ท าความสะอาดฝาครอบโคมไฟ  หลอดไฟ  และแผ่นสะท้อนแสงในโคมไฟ  
เพ่ือให้อุปกรณ์แสงสว่างมีความสะอาดและให้แสงสว่างอย่างมีประสิทธิภาพ
สม่ าเสมอ 
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3. อุปกรณส์ านักงาน 
   3.1 เครื่องคอมพวิเตอร์ 
      3.1.1 ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยง  (เวลา  12.00 – 13.00  น.  
หรือขณะไม่ใช้งานเกินกว่า  15  นาที ่
      3.1.2 ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 
   3.2 Printer 
      3.2.1 ปิดเครื่อง Printer  เมื่อไม่ใช้งาน  หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 
      3.2.2 ก าหนดจ านวน  Printer ให้เหมาะสมกับปริมาณงานและปริมาณคน 
      3.2.3 ตรวจทานข้อความบนจอภาพให้ถูกต้องก่อนสั่ง Print  Out 
   3.3  กระติกน้ าร้อนไฟฟา้ 
      3.3.1 การใช้กระติกน้ าร้อนไฟฟ้า ให้ใช้ตามความเหมาะสมหรือเท่าท่ีจ าเป็น 
      3.3.2 ใส่น้ าให้พอเหมาะกับความต้องการ  และไม่น าน้ าเย็นไปเติมทันที 
      3.3.3 ไม่ปล่อยให้น้ าแห้งหรือปล่อยให้ระดับน้ าต่ ากว่าขีดท่ีก าหนด 
      3.3.4 หากจะเปลี่ยนกระติกน้ าไฟฟ้าควรเลือกใช้รุ่นที่มีฉนวนกันความร้อนที่มี
ประสิทธิภาพ  
      3.3.5 ถอดปลั๊กทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน 
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3.4 ตูเ้ยน็ 
      3.4.1 ตรวจสอบขอบยางแม่เหล็ก  4  ด้าน 
      3.4.2 ตั้งห่างจากผนังอย่างน้อย  15  เซนติเมตร 
      3.4.3 หากจะเปลี่ยนตู้เย็นควรเลือกตู้เย็นที่มีฉลากประหยัดไฟเบอร์  5 
      3.4.4 ไม่น าของร้อนใส่ตู้เย็น 
      3.4.5 ลดการเปิดตู้เย็นโดยไม่จ าเป็น 
   3.5 โทรทศัน ์
      3.5.1 ค านึงถึงความต้องการ/จ าเป็นในการใช้งาน 
      3.5.2 ปิดเครื่องและถอดปลั๊กเม่ือไม่ใช้งาน 
      3.5.3 ไม่ปรับจอภาพให้แสงสว่างมากเกินไป 
      3.5.4 ไม่ปรับแสง  เสียง  ให้มากเกินไป 
   3.6 เครื่องถา่ยเอกสาร 
      3.6.1 กดปุ่มพัก  (Standby  mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จ  และ
หากเครื่องถ่ายเอกสารมีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (Auto power off) ควรตั้งเวลา
หน่วง  30  นาที  ก่อนเข้าสู่ระบบประหยัดไฟ 
      3.6.2 ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จ าเป็นเท่านั้น 
      3.6.3 ไม่วางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ 
      3.6.4 ปิดเครื่องถ่ายเอกสารหลังจากเลิกการใช้งานและถอดปลั๊ก 

 

 

4. น้ ามนัเชือ้เพลิง 
   4.1 ขับข่ีด้วยความเร็วสม่ าเสมอ  ในอัตราความเร็วตามที่  พรบ.จราจรทางบก  
พ.ศ.2522  ก าหนด 
   4.2 ให้จัดเส้นทางการเดินรถอย่างมีประสิทธิภาพ  เช่น  หากไปทางเดียวกันให้ใช้
รถคันเดียวกัน 
   4.3 ก าหนดเวลาการส่งเอกสาร  ไว้วันละ  1  ครั้ง 
   4.4 ลดการเดินทางที่ไม่จ าเป็น  โดยใช้การติดต่อผ่านระบบอินเตอร์เน็ต  แทน 
   4.5 ไม่ติดเครื่องขณะจอดรถคอย  และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็น
เวลานาน 
   4.6 ให้พนักงานขับรถศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทางทุกครั้ง  และใช้เส้นทางที่
ใกล้และรวดเร็ว 
   4.7 ไม่เร่งเครื่องยนต์ก่อนออกรถ และวิ่งไปช้า ๆ แทนการอุ่นเครื่องยนต์ 
   4.8 ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์ให้สัมพันธ์กับความเร็วรอบของเครื่องยนต์  ไม่เลี้ยงคลัตซ์
ในขณะขับ 
  4.9 ปิดเครื่องปรับอากาศในรถยนต์ก่อนถึงที่หมาย  2 – 3  นาที ่
  4.10 ไม่ควรบรรทุกสิ่งของที่น้ าหนักมากเกินไป  หากมีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นควรน า
ออก    
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   4.11 ตรวจเช็ครอยรั่วและสิ่งผิดปกติก่อนออกรถ 
   4.12 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   4.13 ปลูกจิตส านึกให้พนักงานขับรถทุกคนขับรถให้ถูกวิธี 
   4.14 ปรับแต่งเครื่องยนต์/ตรวจเช็คและเติมลมยางให้เหมาะสม 
   4.15 ท าความสะอาดไส้กรองอากาศอย่างสม่ าเสมอ 
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5. การประหยดัน้ าประปา 
   5.1 การเปิดก๊อกน้ าในแต่ละครั้งไม่ควรเปิดก๊อกน้ าไปที่ระดับแรงสูงสุด 
   5.2 ปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้งหลังเลิกใช้งาน 
   5.3 ตรวจสอบการรั่วไหลของท่อ หากพบให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่มาซ่อมแซม 
   5.4 ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้ขณะถูสบู่  หรือล้างภาชนะ 
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6. มาตรการปลกูจติส านึก 
   6.1 ขอความร่วมมือจากบุคลากรทุกคนในองค์การบริหารส่วนต าบลคลองพาร่วม
รณรงค์ลดการใช้พลังงานเช่นการปลูกต้นไม้ภายในหน่วยงาน  การแต่งกายให้
เหมาะสมกับสภาพภูมิอากาศ 
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7. มาตรการอื่น ๆ  
   7.1 การลดใช้กระดาษ  ควรน ากระดาษที่ใช้แล้ว  1  หน้า  มาท าเอกสารส าเนา
หรือเอกสารไม่ส าคัญในหน่วยงาน   4.10 ไม่ควรบรรทุกสิ่งของที่น้ าหนักมาก
เกินไป  หากมีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นควรน าออก  
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