
มาตรการบรหิาร
จดัการ 

ดา้นพลงังาน 



ระบบไฟฟ้าแสงสวา่ง 
1. ปิดไฟห้องหรอืพืน้ทีส่ านกังานทีไ่มใ่ช้งาน 
2. ปิดสวทิชไ์ฟ  และเครือ่งใช้ไฟฟ้าทุกครัง้ทีเ่ลกิใช้งาน 
3. พยายามใช้แสงสวา่งจากธรรมชาตใิห้มากทีสุ่ด 
4. ก าหนดเวลาเปิดปิดไฟแสงสวา่งให้เหมาะสมกบัการใช้งาน 
5. เปิดไฟแสงสวา่งพืน้ทีส่่วนกลาง  เฉพาะเทา่ทีจ่ าเป็นส าหรบัการใช้งาน 
6. ปิดไฟแสงสวา่งช่วงพกัเทีย่งเวลา  12.00 – 13.00 น.  ยกเว้นห้องทีม่กีารปฏบิตังิานให้
เปิดไฟฟ้าเฉพาะทีจ่ าเป็น 
7. ปิดไฟในห้องพกัหรอืห้องท างาน  ถา้ไมม่คีนอยูใ่นห้องนานเกนิครึง่ชัว่โมง 
8. จดัสภาพห้องท างานให้เหมาะสม  โดยค านึงถงึแสงสวา่งทีต่กกระทบ 
9. ถอดหลอดไฟออกให้เหลอืเทา่ทีจ่ าเป็นส าหรบัการใช้งาน 
10.ประชาสัมพนัธส์รา้งจติส านึกในการประหยดัไฟฟ้า 
11.รณรงคใ์ห้เลกิการใช้อุปกรณไ์ฟฟ้าส่วนบุคคลในสถานทีท่ างาน 
12.จดัท าแผนอนุรกัษพ์ลงังานดา้นแสงสวา่ง 
(โครงการที ่ 1  เปลีย่นหลอดไฟจาก T8 เป็นหลอด T5 จ านวน  5,344  หลอด)
ด าเนินการแลว้ 
(โครงการที ่ 2  เปลีย่นหลอดทีเ่หลอืทัง้หมดให้เป็นหลอด T5 )ก าลงัด าเนินการ 
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ลฟิท ์
1. ขึน้ลงชัน้เดยีวหรอืสองชัน้ไมค่วรใช้ลฟิท ์
2. ควรใช้ลฟิทร์ว่มกนัหลายๆคน 
3. รณรงคใ์ห้มกีารใช้บนัไดแทนการใช้ลฟิท ์  เพือ่การประหยดั
พลงังานและเป็นประโยชนต์อ่สุขภาพ 
4. หลกีเลีย่งการกดปุ่ มค าส่ังการใช้ลฟิทซ์ า้ๆกนัเพือ่รกัษาระบบการ
ท างานของลฟิท ์
5. ปิดเปิดลฟิทส์ลบัตวัในช่วงปิดภาคเรยีน 
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เครือ่งปรบัอากาศ 
1. ตัง้อุณหภมูเิครือ่งปรบัอากาศไมต่ า่กวา่  25  องศาเซลเซยีสหรอื  77  องศาฟาหเ์รน
ไฮต ์
2. หลกีเลีย่งการเก็บวสัดุทีไ่มจ่ าเป็นในห้องปรบัอากาศ 
3. ไมต่ดิตัง้อุปกรณท์ีป่ลอ่ยความรอ้นในห้องทีม่เีครือ่งปรบัอากาศ  (ยกเว้นห้องประชุม) 
4. ก าหนดเวลาการเปิดปิดเครือ่งปรบัอากาศชนิดแยกส่วนให้เหมาะสมกบัการใช้งาน 
(ทุกหน่วยงานเปิดปิดเครือ่งปรบัอากาศเวลา  8.00 – 17.00 น.) 
(อาคารราชรตันเ์ปิดปิดเครือ่งชลิเลอรเ์วลา 7.30 - 17.00 น.) 
5. ปิดเครือ่งปรบัอากาศช่วงพกัเทีย่งเวลา 12.00 – 13.00 น. 
6. เปิดพดัลมระบายอากาศเพือ่ให้เกดิการหมุนเวยีนของอากาศภายในห้องทีม่ี
เครือ่งปรบัอากาศตามความจ าเป็น 
7. จดัท าแผนอนุรกัษพ์ลงังานดา้นเครือ่งปรบัอากาศ 
(ช่วงเวลาประมาณเดอืนมนีาคมและเดอืนเมษายนจะด าเนินการลา้งเครือ่งปรบัอากาศแยกส่วน
ทัง้หมด) 
 
ด าเนินการแลว้ 
(เปลีย่นเครือ่งปรบัอากาศทีม่อีายุการใช้งานมากกวา่ 10 ปี)ก าลงัด าเนินการ 



เครือ่งคอมพวิเตอร ์
1. ไมเ่ปิดเครือ่งคอมพวิเตอรไ์ว ้ หากไมใ่ช้งาน 
2. เลอืกคอมพวิเตอรท์ีม่รีะบบประหยดัพลงังาน  ซึ่งมสัีญลกัษณ ์ “Energy  star” 
3. ตัง้เวลาหน่วง (Delay  Time) ในเวลาทีไ่มใ่ช้งานเกนิ 15 นาทสี าหรบัจอภาพและ 30 
นาทสี าหรบัตวัเครือ่ง    (โดยหน่วยปฏบิตักิารคอมพวิเตอรจ์ะเป็นผูด้ าเนินการ) 
4. ไมต่ัง้ Screen Sever บนจอภาพ 
5. ใช้เครือ่งคอมพวิเตอรส์ าหรบังานราชการเทา่นั้น 
6. หมัน่ตรวจสอบการท างานของเครือ่งคอมพวิเตอรอ์ยา่งสม า่เสมอ 
เครือ่งพมิพผ์ล 
1. ตรวจทานขอ้ความทีพ่มิพบ์นจอภาพให้ถกูต้อง  กอ่นส่ังพมิพ ์
2. ควรใช้ E-Mail ในการส่งเอกสารเพือ่ประหยดัหมกึและกระดาษ 
3. ปิดเครือ่งพมิพผ์ลในขณะทีไ่มใ่ช้งาน  หรอืหลงัเลกิงาน 
4. ใช้เครือ่งพมิพผ์ลส าหรบังานราชการเทา่นั้น 
5. เชือ่มตอ่เครือ่งพมิพผ์ลเพือ่การใช้งานรว่มกนั 
6. หมัน่ตรวจสอบการท างานของเครือ่งพมิพผ์ลอยา่งสม า่เสมอ 
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เครือ่งค านวณเลขไฟฟ้า 
1. ควรปิดเครือ่งค านวณเลขไฟฟ้าหรอืดงึปลัก๊ออก  เมือ่ไมใ่ช้งาน
นานๆ 
2. ท าความสะอาดเครือ่งค านวณเลขไฟฟ้าอยา่งสม า่เสมอ 
 
เครือ่งถา่ยเอกสาร 
1. ปิดเครือ่งถา่ยเอกสารหลงัเลกิงาน  และดงึปลัก๊ออก 
2. กดปุ่ มพกัเครือ่งถา่ยเอกสารเมือ่ใช้งานเสร็จ 
3. ถา่ยเอกสารเฉพาะทีจ่ าเป็นส าหรบังานราชการเทา่นั้น 
4. ไมค่วรวางเครือ่งถา่ยเอกสารไว้ในห้องทีม่เีครือ่งปรบัอากาศ 
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โทรศัพท ์
1. ตรวจสอบหมายเลขให้ถกูต้องกอ่นโทรศัพท ์
2. เตรยีมขอ้มลูไว้ส าหรบัการสนทนาให้พรอ้มเพือ่ประหยดัเวลา  (การสนทนานานๆท าให้
ใช้ไฟฟ้ามากขึน้) 
3. ใช้โทรศัพทเ์ฉพาะงานราชการเทา่นั้น 
4. ตรวจสอบการวางหูเครือ่งโทรศัพทใ์ห้สนิทหลงัการใช้งาน 
เครือ่งโทรสาร 
1. ใช้กระดาษขนาดเล็กปะหน้าโทรสารแทนกระดาษเต็มแผน่ 
2. ส่งเอกสารทาง E-Mail แทนการส่งเอกสารทางโทรสาร 
3. ใช้เครือ่งโทรสารเฉพาะงานราชการเทา่นั้น 
4. ใช้ไปรษณียม์หาวทิยาลยัในการส่งเอกสาร  กรณีทีไ่มเ่รง่ดว่น 
5. ตรวจสอบการวางหูของเครือ่งโทรสารให้สนิทหลงัการใช้งาน 
โทรทศัน ์
1. เปิดโทรทศันด์ขูา่วสารทีส่ าคญัเทา่นั้น 
2. ปิดโทรทศันทุ์กครัง้ทนัทเีมือ่ไมม่คีนด ู
3. ก าหนดเปิดปิดเวลา 7.00 – 9.00 น. และ 11.00 – 13.00 น. 
4. ไมป่รบัจอโทรทศันใ์ห้สวา่งเกนิไป 
5. ไมเ่สียบปลัก๊โทรทศันท์ิง้ไว ้



พดัลม 
1. ถอดปลัก๊พดัลมเมือ่เลกิใช้งาน 
ตู้เย็น 
1. ตัง้อุณหภมูใินตู้เย็นให้เหมาะสม 
2. ไมน่ าอาหารทีม่อีุณหภมูสิงูเข้าตู้เย็นทนัท ี
3. ไมบ่รรจุอาหารหรอืส่ิงของภายในตู้เย็นมากเกนิไป 
4. ตรวจสอบขอบยางประตขูองตู้เย็นไมใ่ห้เส่ือมสภาพ 
5. ตัง้ตู้เย็นให้หา่งจากผนงัประมาณ 15 เซนตเิมตร 
กระตกิน ้าร้อนไฟฟ้า 
1. ทุกภาควชิาทุกหน่วยงานใช้กระตกิน ้าร้อนเฉพาะเวลาทานเทา่นั้น  
ไมค่วรเสียบทิง้ไว้ตลอดวนั 
2. ใช้กระตกิน ้าร้อนเฉพาะจดัประชุม/สัมมนา 
เตาอบไมโครเวฟ 
1. เลอืกภาชนะให้เหมาะสมกบัปรมิาณอาหารทีอุ่น่ 
2. ไมค่วรอุน่อาหารทีม่ปีรมิาณมากๆ 
3. ตรวจสอบและท าความสะอาดเตาไมโครเวฟอยา่งสม า่เสมอ 
4. ถอดปลัก๊เตาไมโครเวฟทุกครัง้เมือ่ไมใ่ช้งาน 



ดา้นประปา 
1. ใช้สบูเ่หลวแทนสบูก่้อนเวลาลา้งมอื  เพราะใช้น ้าน้อยกวา่ 
2. ลา้งจานในภาชนะทีข่งัน ้าไว้  จะประหยดัน ้าไดม้ากกวา่การลา้ง
จานดว้ยวธิปีลอ่ยน ้าให้ไหลจากก็อกน ้าตลอดเวลา 
3. ใช้น ้าให้พอด ี  อยา่ทิง้น ้าทีเ่หลอืโดยเปลา่ประโยชน ์
4. ไมเ่ปิดน ้าทิง้ไว้ขณะถสูบู ่  หรอืลา้งภาขนะ 
5. เปิดก็อกน ้าเบาๆ  แลว้ปิดให้สนทิเมือ่เลกิใช้ 
6. หมัน่ตรวจสอบการรัว่ไหลของน ้าอยา่งเปลา่ประโยชน ์
7. จดัท าแผนอนุรกัษพ์ลงังานน ้าประปา  (ตรวจสอบการรัว่ไหลของ
ทอ่ส่ง และอุปกรณต์า่งๆ)ด าเนนิการแลว้ 
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 ด้านน ้ามนั  
1 . ด้านพนกังานขบัรถยนต ์
 
1.ขบัรถไมเ่กนิ90 กม./ชม. ความเร็วสุงสุดทีก่ฎหมายก าหนดไว ้
- ทางธรรมดา 90 กม./ชม. 
- ทางดว่น 80 กม./ชม. 
- มอเตอรเ์วย ์ 80 กม./ชม. 
2. ไมข่บัก็ดบัเครือ่ง 
- การตดิเครือ่งยนตจ์อดอยูเ่ฉย ๆ เป็นเวลา 5 นาท ี ส้ินเปลอืงน ้ามนัโดยเปลา่ประโยชน ์ 500 ซซี ี
3.วางแผนกอ่นเดนิทาง 
-ศึกษาเส้นทางและวางแผนการเดนิทางลว่งหน้ากอ่นออกรถทุกครัง้ 
 ถ้าไมศึ่กษาเส้นทางกอ่นเดนิทาง และขบัรถหลงทาง 10 นาทจีะส้ินเปลอืงน ้ามนั 500 ซซี ี
4.ตรวจเช็คลมยางให้อยูใ่นระดบัมาตรฐาน ควรสับเปลีย่นยางและตัง้ศนูยล์อ้ตามก าหนด 
5.ไมบ่รรทุกของเกนิจ าเป็น 
6.ตรวจเช็คเครือ่งยนตเ์ป็นประจ า (ก าหนดเป็นข้อตกลงการปฏบิตังิาน) 
-เปลีย่นไส้กรองน ้ามนั / กรองอากาศและ หวัเทยีน ตามก าหนด ส่วนคารบ์ูเรเตอร ์ (ควรท าความสะอาด) 
- เปลีย่นน ้ามนัหลอ่ลืน่ทุก 5,000 กม. 
- ตรวจสอบระดบัน ้ามนัเครือ่ง และน ้าในแบตเตอรี ่
- ตรวจสอบระดบัน ้าป้อนหม้อน ้า 
-ตรวจเช็คระบบเบรค 
- ปรบัปรุงสมรรถนะรถยนตใ์ห้ดตีลอดเวลา ช่วยประหยดัน ้ามนัเชือ้เพลงิได ้ ร้อยละ 3-9  



 2. ด้านผู้ขอใช้รถยนต ์
 
1. ใช้ระบบการใช้รถยนตร์ว่มกนัหรอื คารพ์ลู (Car pool) ในกรณใีช้รถยนตท์างเดยีวกนั หรอืไปใน
สถานทีเ่ดยีวกนัในระยะเวลาใกลเ้คยีงกนั แตถ่า้ไมส่ามารถไปในเวลาเดยีวกนัไดใ้ห้ใช้รถ  Shuttle 
Bus  ของมหาวทิยาลยั ทัง้นี้พจิารณาจาก เวลาการขอใช้รถยนตแ์ละผู้ขอกอ่นและหลงั 
2. ในกรณจีะไปตดิตอ่งานทีธ่นาคารให้ใช้รถรว่มกนักบัหน่วยการเงนิทีต่อ้งไปตดิตอ่ธนาคาร ทุกวนั
จนัทร ์  พุธ  ศกุร ์  เทา่นั้น (ยกเวน้งานดว่น / จดังานประชุม) 
3. งดเวน้การขอใช้รถยนตแ์ละเบกิคา่ผา่นทางพเิศษในกรณทีีไ่ปประชุม / อบรม /บรรยาย /วทิยากร 
ทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัภารกจิคณะฯ และมคีา่ตอบแทนโดยให้เลขานุการภาควชิาเป็นผู้พจิารณาเบือ้งต้นกอ่น
เขยีนใบใช้รถยนต ์  
4. งดเวน้การขอใช้รถยนตไ์ปในภารกจิทีไ่มเ่กีย่วขอ้งกบัคณะฯ เช่นท าหนงัสือเดนิทางส่วนตวั  
5. ในกรณทีีไ่ปซือ้ของให้กบัคณะฯ / หน่วยงาน / ภาควชิา ทีเ่ป็นอุปกรณส์ านกังานและของใช้ตา่ง ๆ 
ให้ใช้รถรว่มกบัหน่วยพสัดุ  ซึ่งจะไปซือ้ของไมเ่กนิ 2 ครัง้/เดอืน ( ยกเวน้การซือ้ของสดทีใ่ช้ใน
ห้องปฏบิตักิารจ าเป็นตอ้งไปซือ้กอ่น 1 วนั หรอืภายในวนัปฏบิตักิาร และโทรเช็คสินค้าทีจ่ะซือ้กบั
ร้านค้าให้แน่นอนกอ่นออกเดนิทาง) 
6.ในกรณส่ีงเอกสารราชการภายในมหาวทิยาลยัให้ใช้วธิรีวบรวมแลว้จดัส่งระบบเมลม์หาวทิยาลยั แต่
ถา้ส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั จะด าเนินการจดัส่งโดยใช้รถจกัรยานยนตโ์ดยพนกังานขบั
รถยนตเ์ป็นผู้ด าเนินการและการส่งจดหมายและพสัดุทีก่รมไปรษณยีใ์ห้ส่งเฉพาะวนัองัคารและวนั
พฤหสับดโีดยก าหนดส่งในเวลาไมเ่กนิ 10.00 น.เพือ่รองานทีจ่ะจดัส่งงานอืน่ ๆ (ยกเวน้งานดว่น/งาน
ประชุม) 
7.การขอใช้รถยนตข์องคณะฯ ให้ก าหนดระยะเวลาไป (เวลารถออกจากคณะฯ)  และเวลากลบั (รถ
เดนิทางกลบัมาถงึคณะฯ) ให้ชดัเจน เพือ่หน่วยยานพาหนะจะไดจ้ดัสรรการใช้รถยนตไ์ดถ้กูตอ้ง 
8.กรณขีอใช้รถยนตเ์ดนิทางไปประชุมหรอืนิเทศนกัศึกษาฝึกงานถา้พจิารณาความสะดวกและคุ้มคา่กวา่ก็
ให้เดนิทางโดยพาหนะรบัจ้าง 
9.ท าสถติกิารขอใช้รถยนตไ์ปราชการของภาควชิา/ส านกังาน/หน่วยงาน ทกุ 3 เดอืน 



 ด้านกระดาษ 
 
(1) การถา่ยเอกสาร 
 1. ถา่ยเอกสารประกอบการสอน ระดบัปรญิญาตร/ี โท/ เอก ทีม่จี านวนผูเ้รยีน 
ไมเ่กนิ 50 คน  
ก าหนด  “8 หน้า ตอ่ 1 ช.ม. สอน”   นบัรวมจ านวนแผนการสอน ตอ่ 1 รายหวัขอ้ 
**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า ให้ถวัเฉลีย่ในรายวชิานั้น 
และหากเกนิจ านวนทีก่ าหนดในรายวชิา ภาควชิาจะต้องช าระส่วนเกนินั้นดว้ย 
 2. ก าหนดรหสัเครือ่งถา่ยเอกสารให้แตล่ะภาควชิา/งาน/หน่วย  
 3. การน ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใช้ในการถา่ยเอกสาร  
 4.การถา่ยเอกสารเครือ่งถา่ยเอกสารชนิดมลัตฟิงักช์ัน่ ควรใช้ให้คุ้มคา่ โดยการ
ใช้ทัง้สองหน้า  
     5. การใช้เครือ่งถา่ยเอกสาร ให้ใช้เทา่ทีจ่ าเป็นและให้กดปุ่มประหยดัพลงังาน 
เมือ่ใช้งานเสร็จ 
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(2) การผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน / เอกสารประชุมวชิาการของคณะ 
 1. ก าหนดการผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน แตล่ะวชิา ทีม่จี านวนผูเ้รยีน
ตัง้แต ่ 51 คนขึน้ไปก าหนด  “8 หน้า ตอ่ 1 ช.ม. สอน”   นบัรวมจ านวนแผนการสอน 
ตอ่ 1 รายวชิา 
**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า ให้ถวัเฉลีย่ในรายวชิานั้น 
และหากเกนิจ านวนทีก่ าหนดในรายวชิา ภาควชิาจะต้องช าระส่วนเกนินั้นดว้ย 
 2.เอกสารประชุมวชิาการ  
เก็บคา่ใช้จา่ยกบังานประชุมวชิาการตามอตัราทีก่ าหนด ยกเว้นการประชุมทีจ่ดัเพือ่เผยแพร่
ความรูใ้ห้กบัประชาชน โดยไมม่คีา่ลงทะเบยีน 
 3. เอกสารประชาสัมพนัธ ์   
- การเวยีนหนงัสือประชาสัมพนัธใ์นคณะ จะแจกส าหรบัภาควชิา/งาน/หน่วย ละ 1 ชุด 



(3) การเวยีนหนงัสือ 
 การเวยีนหนงัสือทางโปรแกรมสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์แทนการถา่ยเอกสาร
แบบเดมิ โดยจะส่งถงึ หวัหน้าภาควชิา / เลขาภาคฯ / และเจ้าของเรือ่ง  
  
 (4) การพมิพเ์อกสาร 
- เอกสารส าหรบัการตรวจสอบให้ลดความละเอยีดลงและให้ใช้กระดาษ  2 หน้า   
- ขอความรว่มมอืการน ากระดาษหน้าเดยีวน ากลบัมาใช้ 
  
(5) การรบั FAX. 
 น ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใช้ 
  
(6) การใช้ซองจดหมาย / ซองเอกสาร หมุนเวยีน 
 น าซองจดหมาย / ซองเอกสาร  น ากลบัมาใช้หมุนเวยีนภายในส่วนงาน 



** หมายเหตุ** 
 - การถ่ายเอกสาร / การผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน :  ทางภาควชิาจะต้องส่ง
ตารางสอน 
ในแต่ละภาคการศึกษาประกอบ การถ่ายเอกสาร / การผลติเอกสาร  ทุกภาคการศึกษา 
 - ผู้มาขอใช้บรกิารโปรดกรอกข้อความในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
 - ก าหนดการส่งเอกสารการสอน ล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วนั 
 - การให้บรกิารผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน และ การถ่ายเอกสาร  จะให้บรกิารตัง้แต่
เวลา 08.30-16.00 น.  เพือ่เป็นการประหยดัพลงังานและเป็นการถนอมเครือ่ง ให้มอีายุ
การใช้งานยาวนานขึน้   
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