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๑.  มาตรการประหยัด อนุรักษ์และลดใช้พลังงาน 
 ๑.๑ ระบบเครื่องปรับอากาศภายในห้องท้างาน 
  ๑.๑.๑  ก ำหนดช่วงระยะเวลำกำรเปิด - ปิด เครื่องปรับอำกำศห้องท ำงำนของทุกหน่วยงำน 
ในส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี (สปน.)  รวมทั้งห้องท ำงำนผู้บริหำร  และห้องท ำงำนผู้ตรวจรำชกำร 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ระหว่ำงเวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเปิดเครื่องปรับอำกำศ
นอกเหนือจำกช่วงระยะเวลำดังกล่ำว ให้ผู้บริหำร  ผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี  หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ใน สปน. พิจำรณำตำมควำมเหมำะสม โดยค ำนึงถึงกำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำให้เป็นไปโดยประหยัด 
  ๑.๑.๒ ตั้งอุณหภูมิปรับอำกำศท่ี ๒๕ องศำเซลเซียส 
  ๑.๑.๓  ช่วงเวลำพักเที่ยง (๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.) ให้ปรับเทอร์โมสตัทให้ท ำงำนที่ Fan Mode   
เพ่ือหยุดกำรท ำงำนของคอมเพรสเซอร์ และเม่ือเข้ำท ำงำนก็ปรับให้ท ำงำนท่ี Cool Mode ตำมปกติ 
  ๑.๑.๔  ให้ทุกหน่วยงำนใน สปน. ล้ำงท ำควำมสะอำดเครื่องปรับอำกำศในควำมรับผิดชอบ 
ของหน่วยงำนทุก ๆ  ๖  เดือน  ส ำหรับกำรล้ำงเครื่องปรับอำกำศในห้องประชุมให ้กคล. เป็นผู้รับผิดชอบ  
  ๑.๑.๕ เครื่องปรับอำกำศที่มีอำยุกำรใช้งำนตั้งแต่ ๑๐ ปี ขึ้นไป  ให้ด ำเนินกำรเปลี่ยนทดแทน 
โดยใช้งบประมำณของหน่วยงำน  
 ๑.๒  ระบบห้องประชุม 
  ๑.๒.๑ เจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุม ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
   -  ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศท่ี ๒๕ องศำเซลเซียส 
   -  เปิดเครื่องปรับอำกำศของห้องประชุมก่อนเวลำประชุมประมำณ ๓๐ นำท ี
   -  กรณีที่ได้เปิดเครื่องปรับอำกำศห้องประชุมไว้แล้ว และเมื่อถึงก ำหนดเวลำตำมรำยกำร
จองห้องประชุม เจ้ำหน้ำที่ที่จองห้องประชุมยังไม่มำจัดประชุม  ให้ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่จองห้องประชุม
เพ่ือให้ยืนยันกำรใช้ห้องประชุมด้วย 
   -  เปิดจ ำนวนเครื่องปรับอำกำศและไฟฟ้ำแสงสว่ำงให้เหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำประชุม 
   -  ปิดเครื่องปรับอำกำศและไฟฟ้ำแสงสว่ำงทันทีที่เลิกกำรประชุม 
  ๑.๒.๒  เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนที่จัดกำรประชุม 
   -  จองห้องประชุมให้มีขนำดเหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำประชุม ยกเว้นกรณีที่ห้องประชุม 
ที่มีขนำดเหมำะสมไม่ว่ำง ก็สำมำรถใช้ห้องประชุมที่มีขนำดใหญ่กว่ำได้ แต่ขอให้ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่ดูแล 
ห้องประชุมในกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศ และไฟฟ้ำแสงสว่ำงในจ ำนวนที่เหมำะสมกับผู้เข้ำประชุม 
   -  แจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ที่ดูแลห้องประชุมทรำบก ำหนดเวลำประชุมจริงทุกครั้ง ในกรณีที่มี  
กำรจองห้องประชุมก่อนเวลำกำรใช้งำนจริง เพ่ือมิให้มีกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนเวลำกำรประชุมนำนเกินไป 
   -  ให้ยกเลิกรำยกำรจองห้องประชุมในระบบจองห้องประชุมทุกครั้งในทันทีที่ทรำบว่ำ 
ไม่มีกำรใช้ห้องประชุมตำมที่จองไว้ โดยแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลห้องประชุมทรำบด้วย 
   -  กรณีที่เลิกกำรประชุมแล้วและเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลห้องประชุมไม่อยู่ในขณะนั้นให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้ใช้ห้องประชุมปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำง และเครื่องปรับอำกำศภำยในห้องประชุมด้วย 
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 ๑.๓ ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 
  ๑.๓.๑ ไฟฟ้ำแสงสว่ำงภำยในห้องท ำงำนรวม 
   -  ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำงช่วงเวลำพักเที่ยง (เวลำ ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.) ยกเว้นจุดที่เจ้ำหน้ำที่
มีกำรปฏิบัติงำนช่วงเวลำพักเที่ยง โดยให้เปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำงเฉพำะจุดที่ต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
   - ปิดไฟฟ้าแสงสว่างจุดที่ เจ้าหน้าที่ เข้าประชุม เว้นแต่จะกระทบต่อการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ข้างเคียงก็ให้สามารถเปิดไว้ได้ 
   - ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเมื่อกลับบ้านเวลาเลิกงานทุกครั้ง 
  1.3.2 ไฟฟ้าแสงสว่างห้องผู้บริหารตั้งแต่ระดับ ผอ.ส่วน/กลุ่มงานขึ้นไป ให้เป็นความรับผิดชอบ
ของผู้บริหารและเลขานุการผู้บริหารแต่ละท่านในการปิดไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้องในกรณีที่ผู้บริหารเลิกงาน
หรือเข้าประชุม 
  ๑.๓.๓  ไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้องน้้า 
   - ให้ผู้ใช้บริการห้องน้้าคนสุดท้ายปิดไฟฟ้าแสงสว่างภายในห้องน้้าเม่ือใช้บริการแล้วเสร็จ 
  1.3.4 ไฟฟ้าโถงทางเดินส่วนกลางบริเวณหน้าหน่วยงานใดใน สปน. ให้เป็นความรับผิดชอบ 
ของหน่วยงานนั้นในการปิดไฟฟ้าแสงสว่างตามความเหมาะสมกับสภาพอาคาร 
  ๑.๓ .๕  ให้ ใช้หลอดไฟแบบประหยัดพลังงาน เช่น หลอดตะเกียบแทนหลอดไส้ หรือใช้ 
หลอดคอมแพคท์ฟลูออเรสเซนต์   

 ๑.๔  อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าในส านักงาน 
  - การจัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าส้านักงานให้พิจารณาเลือกเครื่องใช้ไฟฟ้าส้านักงานที่มีระบบ
ประหยัดพลังงาน Energy Star หรือได้รับฉลากประหยัดไฟ เบอร์ ๕ 
   ๑.๔.๑  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
   - ให้ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์โดยการ Turn off Computer ทุกครั้ง เมื่อคาดว่าจะไม่ได้ 
ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นเวลามากกว่า ๑ ชั่วโมง 
   -  ให้ท้าการปิดหน้าจอแสดงภาพ (Switch Power ของจอแสดงภาพ) ทุกครั้ง เมื่อคาดว่า
จะไม่ได้ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์เป็นเวลามากกว่า ๓๐ นาที  
   -  ตั้งโปรแกรมเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ปิดหน้าจออัตโนมัติ (Turn off Monitor)  เมื่อไม่ได้ 
ใช้งานเกิน ๑๕ นาท ี
  1.๔.๒  เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ และสแกนเนอร์ 
   -  เปิดเครื่องครั้งแรกในแต่ละวันเมื่อต้องการใช้งานเท่านั้น ไม่เปิดเครื่องทิ้งไว้ตั้งแต่เริ่ม 
เข้าท้างานในตอนเช้า 
   - ควรใช้แชร์เครื่องพิมพ์  (Printer Server) 
  ๑.๔.๓  กระติกน้ ำร้อนไฟฟ้ำ 
   -  กรณีที่ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้น้ ำร้อนตลอดทั้งวัน ให้เสียบปลั๊กเฉพำะเวลำที่ต้องกำร 
ใช้งำน และถอดปลั๊กทันทีที่เสร็จการใช้งาน (ไม่เสียบปลั๊กตลอดทั้งวัน) 
   -  กรณีที่มีความจ้าเป็นต้องใช้น้้าร้อนตลอดวัน ให้ถอดปลั๊กก่อนเวลาเลิกงานประมาณ  
๓๐ นาท ี
       -  ลดจ ำนวนกระติกน้ ำร้อนของหน่วยงำนให้เหลือเท่ำที่จ ำเป็นและเหมำะสมกับจ ำนวน
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน 
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  1.๔.๔  เครื่องถ่ายเอกสาร   
   - กดปุ่มพัก (Standby Mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จ  และหากเครื่องถ่ายเอกสาร 
มีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (Auto Power off)  ควรตั้งเวลาหน่วง ๓๐ นาที ก่อนเข้าสู่ระบบประหยัดพลังงาน 
ทั้งนี้ เครื่องถ่ายเอกสารจะต้องใช้เวลาในการอุ่นเครื่อง  ๑ – ๒  นาที  ก่อนจะเข้าสู่ภาวะท้างานปกติอีกครั้ง  
ซ่ึงหากมีการต้ังเวลาหน่วงสั้นไป  เมื่อจะมีการเปิดใช้งานเครื่องอีก จะต้องเสียเวลาอุ่นเครื่องบ่อย 
   - หัวหน้าส่วนราชการควบคุมให้มกีารถ่ายเอกสารเท่าท่ีจ้าเป็น 
  1.๔.๕  เครื่องท้าน้้าเย็น 
   -  ถอดปลั๊กก่อนเวลาเลิกงานประมาณ ๓๐ นาท ี
  ๑.๔.๖  ตู้เย็น 
   - ตรวจตรำดูแลท ำควำมสะอำดตู้เย็นอย่ำงสม่ ำเสมอ  แช่เฉพำะสิ่งของที่จ ำเป็น และ  
ปิดประตูตู้เย็นให้สนิททุกครั้ง   
 ๑.๕ ลิฟต ์
  - รณรงค์กำรออกก ำลังกำยด้วยกำรเดินขึ้น - ลงบันไดแทนกำรใช้ลิฟต์  โดยขอควำมร่วมมือ/
รณรงค์ให้ทุกคนใน สปน. เดินขึ้น - ลงบันไดแทนกำรใช้ลิฟต์ โดยเฉพำะกรณีกำรขึ้น - ลง ไม่เกิน ๑ – ๒ ชั้น 
ของอำคำร  (ยกเว้นผู้สูงอำยุ และผู้ที่มีปัญหำสุขภำพ) 
 ๑.๖ ขอควำมร่วมมือเจ้ำหน้ำที่ไมเ่ปิดใช้ห้องท ำงำนในวันหยุดรำชกำร  ยกเว้นในกรณีที่จ ำเป็นหรือได้รับ
อนุมัติให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรให้เปิดเครื่องปรับอำกำศเท่ำที่จ ำเป็น 
 ๑.๗  ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรใน สปน. ก ำกับดูแลและก ำชับเจ้ำหน้ำที่ภำยใต้กำรบังคับบัญชำให้มี  
กำรปฏิบัติตำมมำตรกำรอย่ำงเคร่งครัด 
 ๑.๘ ก ำหนดเวลำเปิดปิดน้ ำพุหน้ำอำคำร สปน. โดยเปิดเวลำ ๐๘.๐๐ น และปิดเวลำ ๑๗.๐๐ น. และ
ปิดในวันหยุดรำชกำร  ยกเว้นวันที่  สปน. มีกำรจัดกิจกรรมที่ส ำคัญในวันหยุดรำชกำร 

๒.  มาตรการประหยัดน  ามันเชื อเพลิง 
 2.1  วางแผนการใช้รถไปราชการ โดยก้าหนดให้การใช้รถไปราชการต้องขอล่วงหน้า ๑ วัน กรณี 
ที่ทราบก้าหนดการประชุมชัดเจน ใช้ระบบการใช้รถร่วมกันหรือคาร์พูล (Car Pool) ในกรณีที่ เดินทาง 
ไปราชการทางเดียว หรือทางผ่าน หรือใกล้เคียงกันควรใช้รถคันเดียวกัน เพ่ือเป็นการลดการใช้น้้ามันเชื้อเพลิง 
 2.2 การเดินทางไปประชุม/สัมมนาที่เป็นหมู่คณะขอให้ผู้เดินทางมาให้ตรงเวลานัดหมาย เพ่ือมิให้ 
ต้องมีการใช้รถรับ – ส่ง หลายรอบ 
 ๒.๓ การรับ - ส่ง หนังสือเอกสารราชการให้ใช้บริการ รับ – ส่ง ทางไปรษณีย ์
 ๒.๔ กรณีเป็นหนังสือราชการเร่งด่วน/ส้าคัญ/เรื่องลับที่มีความจ้าเป็นต้องใช้การส่งเอกสารที่จ้าเป็น 
ต้องส่งให้ถึงหน่วยงานผู้ปฏิบัติงานอย่างรวดเร็วไม่สามารถส่งทางไปรษณีย์ได้ ให้ส้านัก/ศูนย์/กอง  พิจารณา
เบิกรถราชการส่วนกลางในการจัดส่งเอกสารเป็นครั้งคราว ตามความเหมาะสม 
 2.๕ กรณีเร่งด่วนใช้เครื่องมือการสื่อสารแทนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ได้แก่ โทรสาร E - mail หรือ  Line   
 ๒.๖ พนักงานขับรถยนต์หมั่นตรวจตราลมยางเป็นประจ้า เพราะยางที่อ่อนเกินไปนั้น ท้าให้สิ้นเปลือง
น้้ามันมากกว่ายางที่มีปริมาณลมยางตามที่มาตรฐานก้าหนด  และเปลี่ยนน้้ามันเครื่อง ไส้กรองน้้ามันเครื่อง 
ไส้กรองอากาศตามระยะเวลาที่เหมาะสม และขับรถด้วยควำมเร็ว  ๗๐ – ๘๐  กิโลเมตรต่อชั่วโมง 
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๓.  มาตรการประหยัด ลดการใช้วัสดุส านักงาน   
 3.1 การใช้กระดาษ Reuse  อนุญาตให้หน่วยงานใช้กระดาษ Reuse ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  3.๑.๑  ส้าเนาหนังสือราชการภายนอกเรื่องที่ไม่ส้าคัญ  
  3.1.2 หนังสือภายในส้าหรับเรื่องที่ไม่ส้าคัญ และส้าเนาคู่ฉบับหนังสือภายใน สปน. 
  ๓.๑.๓  ระเบียบวาระการประชุมที่เป็นการประชุมภายใน สปน.  
  ๓.๑.๔  เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยแนบท้ายหนังสือภายใน สปน. และเอกสารอ้างอิงประกอบการเสนอ
งานผู้บริหาร 
  ๓.๑.๕  เอกสารประกอบการฝึกอบรมภายใน สปน. 
  ๓.๑.๖  แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้เฉพาะภายใน สปน. 
  3.1.7 การเสนอตรวจร่างหนังสือ  
 3.2 การลดใช้กระดาษ Paperless & Less Paper โดยให้หนว่ยงานเลือกใช้ตามความเหมาะสม 
  3.2.1 การแจ้งเวียนหนังสือราชการภายใน สปน. เรื่องเพ่ือทราบให้แจ้งเวียนในระบบหนังสือเวียน
เท่านั้น แล้วไม่ต้องแจ้งเวียนเป็นเอกสารอีก  
  3.2.2 จัดท้าเอกสารระเบียบวาระการประชุมเท่าจ้านวนกรรมการ และคัดเลือกเฉพาะเอกสาร 
ที่จ้าเป็นเท่านั้น หรือจัดท้าเอกสารเป็น Electronic file ส่งทาง E - mail หรือใช้ QR Code ให้กรรมการเปิดดู
ผ่านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Notebook , Smart Phone เป็นต้น  
  3.2.3 จัดท้าเอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนาเป็น อิเล็กทรอนิกส์  file แล้ว upload  
ขึ้นเว็บไซต์ หรือใช้ QR Code ให้ผู้ เข้าร่วมการฝึกอบรมสัมมนาเรียกดูผ่านอุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
Notebook, Smart Phone เป็นต้น 
  3.2.4 การเสนอร่างหนังสือเป็น Electronic file ในการตรวจร่าง 
  3.2.5 การใช้ LINE Application กลุ่ม สปน. สัมพันธ์ และ กลุ่มผู้บริหาร ในการประสานงาน
ภายใน สปน. ส้าหรับเรื่องที่ ไม่ส้าคัญ เรื่องเร่งด่วนที่ไม่เป็นทางการ แทนการจัดท้าหนังสือราชการ เช่น  
การนัดหมายประชุม การเลื่อนประชุม การแจ้งข่าวสารการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น 
  3.2.6 การเก็บเอกสารอ้างอิงเป็น Electronic file 
  3.2.7 จัดเก็บส้าเนาหนังสือส่งภายในและภายนอกเป็น  Electronic file ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แทนการจัดเก็บเป็นเอกสาร 
  3.2.8  กำรน ำ E - survey  มำใช้กับแบบสอบถำม แบบส ำรวจ และแบบประเมินผล 

๔.  มาตรการประหยัด ลดการใช้น  า   
  ๔.๑ การลดการสูญเสียอย่างเปล่าประโยชน์ 
  ๔.๑.๑ ตรวจสอบท่อน้ ำรั่วภำยในหน่วยงำน  และปิดก๊อกน้ ำทุกตั วภำยในอำคำร  หลังจำก 
ที่เจ้ำหน้ำที่ สปน. กลับบ้ำนแล้ว 
   ๔.๑.๒ ตรวจสอบเครื่องใช้สุขภัณฑ์ในห้องน้ ำว่ำมีจุดรั่วซึมหรือไม ่
  ๔.๑.๓ ส ำหรับอุปกรณ์ที่ช ำรุด  และต้องเปลี่ยนใหม่  ให้จัดหำอุปกรณ์ที่ประหยัดน้ ำมำทดแทน  
เช่น ก๊อกน้ ำประหยัดน้ ำ ชักโครกประหยัดน้ ำ ฝักบัวประหยัดน้ ำ หัวฉีดประหยัดน้ ำ 
 ๔.๒ การใช้น้้าอย่างประหยัด  
  ๔.๒.๑ ไม่เปิดน้ ำไหลตลอดเวลำขณะใช้น้ ำ และปิดน้ ำให้สนิทเมื่อใช้น้ ำเสร็จ 
  ๔.๒.๒ กำรบ้วนปำกและแปรงฟัน ให้ใช้ภำชนะแก้วหรือขันแทนกำรเปิดน้ ำไหลตลอดเวลำ 
ขณะแปรงฟัน 
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  ๔.๒.๓ กำรล้ำงถ้วยชำมภำชนะ ให้ใช้กระดำษหรือกระดำษช ำระเช็ดครำบสกปรกออกก่อนแล้วล้ำง
พร้อมกันในอ่ำงน้ ำ 
  ๔.๒.๔ กำรล้ำงผักหรือผลไม้  ให้ใช้ภำชนะรองน้ ำเท่ำที่จ ำเป็นในกำรล้ำงผักหรือผลไม้ แทนกำรเปิด
ล้ำงจำกก๊อกน้ ำโดยตรง และถ้ำเป็นภำชนะท่ีสำมำรถยกย้ำยได้ง่ำยก็ให้น ำน้ ำไปรดต้นไม้ 
  ๔.๒.๕ กำรล้ำงมือ ให้ใช้สบู่เหลวแทนกำรใช้สบู่ก้อน เพรำะว่ำกำรใช้สบู่ก้อนล้ำงมือจะใช้เวลำ
มำกกว่ำกำรใช้สบู่เหลว และท ำให้สิ้นเปลืองน้ ำมำกกว่ำ 
  ๔.๒.๖ กำรเช็ดพ้ืน ให้ใช้ภำชนะรองน้ ำ และซักล้ำงอุปกรณ์ในภำชนะก่อนที่จะน ำไปเช็ดถู ห้ำมใช้
สำยยำงฉีดล้ำงท ำควำมสะอำดอุปกรณ์โดยตรง 
  ๔.๒.๗ ห้ำมทิ้งเศษอำหำร กระดำษ สำรเคมีทุกชนิด ลงในโถชักโครก เพรำะจะสูญเสียน้ ำปริมำณ
มำกจำกกำรชักโครกเพ่ือไล่สิ่งของดังกล่ำวลงท่อ 

 ๔.๓ การล้างรถยนต์ 
  ๔.๓.๑ กำรล้ำงท ำควำมสะอำดรถยนต์ของพนักงำนขับรถให้ใช้ผ้ำชุบน้ ำจำกถังในกำรเช็ดถูท ำควำมสะอำด  
ห้ำมใช้สำยยำงต่อท่อประปำฉีดล้ำงโดยตรง 
  ๔.๓.๒ ห้ำมน ำรถยนต์ส่วนตัวเข้ำมำเช็ดล้ำงภำยในส ำนักงำนฯ 

 ๔.๔ การรดน้้าต้นไม้ 
  ๔.๔.๑ ใช้  Sprinkler หรือ ฝักบัวรดน้ ำ  แทนกำรฉีดน้ ำด้วยสำยยำง  จะช่วยประหยัดน้ ำได้มำกกว่ำ 
   ๔.๔.๒ ไม่รดน้ ำต้นไม้ตอนแดดจัด เพรำะน้ ำจะระเหยหมดไปเปล่ำ ๆ ก ำหนดให้รดน้ ำต้นไม้ตอนเช้ำ 
ที่อำกำศยังเย็นอยู่ ซึ่งกำรระเหยจะต่ ำกว่ำ ช่วยให้ประหยัดน้ ำได้มำก 

 

 
“สปน. ยุคใหม่ ร่วมใจ ประหยัดพลังงานและน้้า” 

สู่   Smart Office 
 

 



 


