
 
ประกาศส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

เร่ือง  มาตรการแนวทางปฏิบติัในการลดพลงังานไฟฟ้า น ้ ามนั  ประปา โทรศพัท ์                                                     

การถ่ายเอกสาร และลดกระดาษ  ปีงบประมาณ 2561 

...................................................................... 

ดว้ยในปีงบประมาณ  2561 ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1     

ไดด้ าเนินการตามขอ้สั่งการของนายกรัฐมนตรี ใหติ้ดตามกรณีตวัช้ีวดัเพื่อการปฏิรูปหวัหนา้ส่วนราชการ 

และหน่วยราชการเชิงผลสัมฤทธ์ิ ซ่ึงมีหวัขอ้เก่ียวกบัการลดพลงังาน และการลดกระดาษ โดยส านกังาน

คณะกรรมการพฒันาระบบราชการ(ก.พ.ร.) ก าหนดให้เป็นตวัช้ีวดัในองคป์ระกอบท่ี 4 ตวัช้ีวดัท่ี 4.2 การ

พฒันาประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน การประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติัราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2561 มาตรการลดพลงังานและลดกระดาษ 

เพื่อใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1   ใชท้รัพยากรอยา่งคุม้ค่า 

มี มาตรการและแนวทางปฏิบติัในการควบคุมการใชไ้ฟฟ้า น ้ามนั  ประปา โทรศพัท ์ การถ่ายเอกสารและ

การลดกระดาษ  ปีงบประมาณ  2561    จึงก าหนดมาตรการและแนวปฏิบติั  ดงัต่อไปน้ี 

1.  ไฟฟ้า 

1.1 แสงสว่าง 

1.1.1  ห้องท างานวนัปกติ 

  1.1.1.1  ภาคเชา้ เปิด ระหวา่งเวลา 08.30 – 12.00 น.     

  1.1.1.2  ภาคบ่าย เปิด ระหวา่งเวลา 13.00 – 16.30 น.     

  1.1.1.3  พกัเท่ียง ปิด  ระหวา่งเวลา 12.00 – 13.00 น.  

    1.1.1.4  ปิด  ถา้หากแสงสวา่งในหอ้งท างานเพียงพอ   

  1.1.1.5  ลดจ านวนหลอด และหรือลดก าลงัวตัตค์วามสวา่งลง 

  1.1.1.6  หลอดไฟฟ้าชนิดท่ีไม่ใชแ้บบประหยดั เม่ือช ารุดหรือเส่ือมสภาพการใชง้าน 

                          ใหเ้ปล่ียนเป็นหลอดประหยดัแทน 

 

1.1.2  ห้องประชุม 



     1.1.2.1  เปิดก่อนการประชุม ไม่เกิน 10 นาที     

  1.1.2.2  ปิดทนัทีเม่ือเลิกการประชุม     

  1.1.2.3  ลดจ านวนหลอด และหรือลดก าลงัวตัตค์วามสวา่งลง 

  1.1.2.4  หลอดไฟฟ้าชนิดท่ีไม่ใชแ้บบประหยดั เม่ือช ารุดหรือเส่ือมสภาพการใชง้าน 

                          ใหเ้ปล่ียนเป็นหลอดประหยดัแทน 

1.1.3  ห้องน า้ 

     1.1.3.1  เปิดเม่ือใช ้และปิดเม่ือเลิกใชแ้ต่ละคร้ัง     

  1.1.3.2  ลดจ านวนหลอด และหรือลดก าลงัวตัตค์วามสวา่งลง 

  1.1.3.3  หลอดไฟฟ้าชนิดท่ีไม่ใชแ้บบประหยดั เม่ือช ารุดหรือเส่ือมสภาพการใชง้าน 

                          ใหเ้ปล่ียนเป็นหลอดประหยดัแทน 

1.1.4  ระเบียง บันได ด้านข้าง ด้านหลงั อาคาร และอาคารประกอบ  

     1.1.4.1  เปิดระหวา่งเวลา 18.00 – 06.00 น. และเฉพาะจุดท่ีก าหนด   เจา้หนา้ท่ีเวรยาม 

                           เป็นผูรั้บผดิชอบ   

  1.1.4.2  ลดจ านวนหลอด และหรือลดก าลงัวตัตค์วามสวา่งลง 

  1.1.4.3  หลอดไฟฟ้าชนิดท่ีไม่ใชแ้บบประหยดั เม่ือช ารุดหรือเส่ือมสภาพการใชง้าน 

                           ใหเ้ปล่ียนเป็นหลอดประหยดัแทน 

1.2  เคร่ืองปรับอากาศ 

1.2.1  ห้องท างานวนัปกติ 

  1.2.1.1  ภาคเชา้ เปิด ระหวา่งเวลา 09.30 – 12.00 น.     

  1.2.1.2  ภาคบ่าย เปิด ระหวา่งเวลา 13.00 – 16.00 น.     

  1.2.1.3  พกัเท่ียง ปิด  ระหวา่งเวลา 12.00 – 13.00 น.  

    1.2.1.4  กรณี อากาศหนาว หรือฝนตก  ไม่ควรเปิดใชใ้นวนันั้น 

      1.2.1.5  ลา้ง ท าความสะอาดแผน่กรองอากาศ ทุก 3 เดือน     

  1.2.1.6  ลา้ง ท าความสะอาดคอยลร้์อน คอยลเ์ยน็ อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

1.2.2  ห้องประชุม 

     1.2.2.1  เปิดก่อนการประชุม ไม่เกิน 15 นาที     

  1.2.2.2  ปิดทนัทีเม่ือเลิกการประชุม     

  1.2.2.3  ตั้งอุณหภูมิท่ี 25 องศาเซลเซียส 



  1.2.2.4  กรณีท่ีมีผูเ้ขา้ประชุมไม่เตม็ห้องประชุม ลดจ านวนการเปิดเคร่ืองปรับอากาศลง    

  1.2.2.5  ลา้ง ท าความสะอาดแผน่กรองอากาศ ทุก 3 เดือน     

  1.2.2.6  ลา้ง ท าความสะอาดคอยลร้์อน คอยลเ์ยน็ อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง   

1.3  เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

1.3.1  ตั้งโปรแกรมพกัหนา้จอเม่ือไม่ไดใ้ชง้านเกิน 15 นาที 

1.3.2  ปิดเคร่ืองพกัเท่ียง ระหวา่งเวลา 12.00 – 13.00 น. 

1.3.3  ปิดเคร่ือง ถอดปลัก๊ออกเม่ือเลิกใชง้าน 

1.4  ตู้เยน็ 

 1.4.1  ใหมี้หอ้งละไม่เกิน 1 ตู ้ กรณีเปล่ียนหรือติดตั้งตูใ้หม่ใหใ้ชตู้เ้ยน็เบอร์ 5 

 1.4.2   ตั้งห่างจากฝาผนงัอยา่งนอ้ย 15  เซนติเมตร 

 1.4.3  ปรับอุณหภูมิใหพ้อเหมาะสมกบัส่ิงของท่ีอยูใ่นตู ้

1.5  กระติกน า้ร้อน  

1.5.1  ใหมี้หอ้งละ  1 ใบ 

1.5.2  ตม้น ้าในปริมาณท่ีตอ้งการใชใ้นแต่ละวนั 

1.5.3  ถอดปลัก๊ออกเม่ือเลิกใชง้าน 

1.6  โทรทัศน์ 

1.6.1  เปิดช่องรายการท่ีอยูใ่นความสนใจของคนส่วนรวม 

1.6.2  ปิดเคร่ือง ถอดปลัก๊ออกเม่ือเลิกใชง้าน 

1.7  พดัลม  

1.7.1  ไม่เปิดพดัลมในขณะท่ีเปิดเคร่ืองปรับอากาศ 

1.7.2  ปิดพกัเท่ียง ระหวา่งเวลา 12.00 น.-13.00 น.  และเลิกงาน   

1.7.3  ถอดปลัก๊ออกเม่ือเลิกใชง้านหรือเม่ือไม่มีการใชง้าน 

1.8  เคร่ืองใช้ไฟฟ้าอ่ืน ๆ  

1.8.1  เคร่ืองมือช่าง  ใหใ้ชง้านไดเ้ท่าท่ีจ  าเป็น 

1.8.2  เคร่ืองป้ัมน ้าบ่อบาดาล  เฝ้าระวงัเม่ือน ้าเตม็ลน้ถงั ใหปิ้ดทนัที 

1.8.3  เคร่ืองป้ัมน ้า บริเวณน ้าตกและสวนหยอ่ม ใหเ้ปิดเม่ือมีหน่วยงาน บุคคล มาเยีย่มเยีย่น  

          และมีการจดักิจกรรมท่ีส าคญั 

 

 



2.  น า้มนัเช้ือเพลงิ 

 2.1  การขอใช้รถยนต์ราชการ 

2.1.1  กรณีท่ีมีผูข้อใชไ้ปในเส้นทางเดียวกนัหรือใกลเ้คียงกนั ใหเ้ดินทางไปพร้อมดว้ยกนั 

  2.1.2  การขอใชร้ถยนตร์าชการเดินทางไปราชการทั้งในจงัหวดัและต่างจงัหวดั เพียงคน

เดียว หรือสองคน ควรใหเ้ดินทางดว้ยยานพาหนะอ่ืน โดยใชสิ้ทธ์ิเบิกค่าพาหนะตามท่ีทางราชการก าหนด 

  2.1.3  กรณีจ าเป็นหรือเร่งด่วน  หากเดินทางดว้ยยานพาหนะอ่ืนๆ อาจเกิดการเสียหายต่อ

ทางราชการ ใหข้ออนุมติัโดยช้ีแจงเหตุผลประกอบเป็นรายๆไป 

  2.1.4  กรณี งาน/โครงการท่ีมีการตั้งงบประมาณค่าพาหนะไว ้เม่ือขอใชร้ถยนตร์าชการ    

ใหเ้บิกจ่ายค่าน ้ามนัเช้ือเพลิงจากงบประมาณ งาน/โครงการนั้นๆ 

  2.1.5  การขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ ใหแ้นบเร่ืองเดิมเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาต 

 2.2  พนักงานขับรถยนต์ 

  2.2.1  ตรวจเช็คสภาพรถยนตเ์บ้ืองตน้ เช่นระดบั น ้ามนัเคร่ือง น ้าหมอ้น ้า หมอ้แบตเตอรี

น ้ามนัเบรก น ้ามนัครัช ลมยาง  น ้ามนัเช้ือเพลิง  ฯลฯ ก่อนน ารถยนตอ์อกเดินทางและกลบัจากการเดินทาง 

ทุกคร้ัง  

2.2.2 หากตรวจพบช้ินส่วนใด ช ารุดหรือหมดสภาพการใชง้าน หากน าไปใชง้านต่อไป  

อาจเกิดการเสียหายมากข้ึน หรือไม่ปลอดภยัต่อชีวติและทรัพยสิ์น  ใหด้ าเนินการขอซ่อมแซมทนัที 

  2.2.3  ศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทางทุกคร้ัง 

  2.2.4  ไม่เร่งเคร่ืองยนตเ์กินความจ าเป็น ขณะท่ีออกรถและน ารถเขา้จอด  

  2.2.5  ขบัรถท่ีความเร็ว ตามท่ีกฎหมายก าหนด 60- 80 กิโลเมตรต่อชัว่โมง และสม ่าเสมอ 

  2.2.6  ดบัเคร่ืองยนตทุ์กคร้ัง เม่ือจอดรถเป็นเวลานาน 

  2.2.7  ปลูกจิตส านึกใหพ้นกังานขบัรถยนตใ์ชน้ ้ามนัเช้ือเพลิงอยา่งประหยดั  

  2.2.8  ตรวจสอบความส้ินเปล้ืองน ้ามนัเช้ือเพลิงกบัระยะทางท่ีใชง้านทุกเดือน 

3.  น า้ 

 3.1  ประปา 

3.1.1  ปิดก๊อกน ้าใหส้นิททุกคร้ังเม่ือเลิกใช ้

3.1.2  ปิดวาลว์น ้าเมนหลกัทุกท่อ ในวนัหยดุราชการ 

3.1.3  สอดส่อง ดูแล แจง้ขอ้มูล การร่ัวซึม ช ารุด ของท่อน ้า ก๊อกน ้า รวมทั้งเคร่ืองสุขภณัฑ ์   

                                      เม่ือพบเห็น แจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบซ่อมแซมโดยด่วน 

  3.1.4  ตรวจสอบการหมุนของมิเตอร์น ้า โดยปิดก๊อกน ้าทุกก๊อก หากมิเตอร์น ้ายงัหมุนอยู ่



                                      เบ้ืองตน้ควรท าการตรวจสอบท่อเมนน ้าหลกัทั้งหมด หากยงัไม่พบเห็น ใหแ้จง้ 

                                      การประปาด าเนินการ 

  3.1.5  รณรงคใ์หใ้ชน้ ้าอยา่งประหยดั ความจ าเป็นและคุม้ค่า 

 3.2  บาดาล 

  3.2.1  ตรวจสอบน ้ าในถงัเก็บ ใหเ้ตม็อยูเ่สมอพร้อมแทนน ้าประปาในกรณีน ้าประปาหยุดไหล 

  3.2.2  ติดตั้ง ใชน้ ้าจากน ้าบาดาล รดน ้าตน้ไม ้ น ้าตก ม่านน ้า และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบัภูมิทศัน์  

4.  โทรศัพท์ 

 4.1  ใชโ้ทรศพัทเ์ฉพาะงานราชการเท่านั้น 

 4.2  การใชโ้ทรศพัทท์างไกล และโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี ใหบ้นัทึกการใชอ้ยา่งละเอียด 

5.  การถ่ายเอกสาร 

 5.1  การขออนุมติัถ่ายเอกสาร ตอ้งแนบตน้ฉบบัประกอบการพิจารณาทุกคร้ัง 

 5.2  ใหว้เิคราะห์เอกสารท่ีขอถ่าย ค านึงถึงความจ าเป็น ความเหมาะสม และการประหยดัเป็นหลกั 

 5.3  ในกรณีเร่งด่วน ใหแ้จง้ผูอ้  านวยการกลุ่ม/หน่วย เป็นผูพ้ิจารณาเบ้ืองตน้ 

 5.4  กรณีตอ้งการเอกสาร จ านวน 100 แผน่ข้ึนไป ใหใ้ชเ้คร่ืองก็อปป้ีปร้ินตแ์ทน 

6. การลดกระดาษ 

 6.1 ใชก้ระดาษใหค้รบทั้ง 2 หนา้ เช่น หนงัสือแจง้เวยีนภายใน ส านกังานเขตและข้ึนเวบ็ไซด ์

 6.2 น ากระดาษท่ีใชแ้ลว้กลบัมาใชใ้หม่ในการพิมพ ์เช่น เอกสารบนัทึกขอ้ความหรือหนงัสือราชการ 

เอกสารแนบต่าง ๆ ทั้งน้ี โดยท าเคร่ืองหมายหรือสัญลกัษณ์เพื่อบ่งช้ีหนา้ท่ีไม่ใชอ้ยา่งชดัเจนเพื่อไม่ให้เกิด

ความสับสน 

 6.3 ใชเ้ทคโนโลยแีทนกระดาษ  

  ทั้งน้ี  ใหถื้อปฏิบติัตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

    สั่ง  ณ วนัท่ี    19    เดือน  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  2561 

                                                       
 
 

             (นายภูมิพทัธ   เรืองแหล่)                                                                                                
                                              ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

 


