


ด้าน
การใช้ไฟฟ้า 1.1 แสงสว่าง

 = เปิด-ปิดไฟเฉพาะส่วนท่ีจ าเป็น และปิดสวิตซ์ไฟทุกคร้ังเม่ือไม่ใช้งาน (มีป้ายติดหรือสัญลักษณ์แจ้งเตือน)
 = พ้ืนท่ีการให้บริการ เปิดไฟในเวลา 7.45 น.  และปิดไฟเม่ือปิดให้บริการ (18.00 น./19.00 น./21.00 น.)
 = พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน เปิดไฟในเวลา 7.45 น. - 17.00 น. และให้ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน ยกเว้นบริเวณท่ีมีการปฏิบัติงานให้

เปิดไฟฟ้าเฉพาะท่ีจ าเป็น
 = ติดฟิล์มท่ีมีคุณสมบัติป้องกันความร้อนแต่ยอมให้แสงผ่านเข้าได้เพ่ือเพ่ิมแสงสว่างภายในอาคาร
 = ตรวจวัดแสงให้ถูกต้องตามมาตรฐานความสว่างให้เหมาะสมกับการใช้งานในแต่ละพ้ืนท่ี

1.2 เคร่ืองปรับอากาศ
 = ปรับต้ังอุณภูมิเคร่ืองปรับอากาศ 24 องศาเซลเซียส มีความคลาดเคล่ืนได้ท่ี ±2 องศาเซลเซียส
 = ควบคุมอุณภูมิและความช้ืนด้วยระบบ ระบบควบคุมอาคารอัตโนมัติ (Building Automation System BAS.)
 = เปิดเคร่ืองปรับอากาศก่อนเวลาเปิดให้บริการ 1 ช่ัวโมง  และปิดเคร่ืองปรับอากาศก่อนเวลาปิดให้บริการคร่ึงช่ัวโมง
 = ตรวจสอบและบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศตามแผนการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ

1.3 ลิฟท์
 = ใช้บันไดแทนการใช้ลิฟท์ 
 = ข้ึน-ลง ช้ันเดียวไม่ควรใช้ลิฟท์
 = พักลิฟท์เม่ือปิดเทอม
 = ไม่ควรกดเรียกลิฟท์หลายคร้ัง หากต้องการข้ึนให้กดข้ึน หากต้องการลงให้กดลง เม่ือกดแล้วไม่ควรกดซ้ า
 = ตรวจสอบและบ ารุงรักษาลิฟท์ตามแผนการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ

1.4 เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ 
14.1  คอมพิวเตอร์
 = ไม่เปิดคอมพิวเตอร์ท้ิงไว้หากไม่ใช้งาน ปิดสวิตซ์ทุกคร้ังเม่ือเลิกใช้
 = ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับงานราชการเท่าน้ัน
 = ต้ังเวลาปิดส าหรับจอภาพในเวลาท่ีไม่ใช้งานเกิน 15 นาที 
 = หม่ันตรวจสอบการท างาน และบ ารุงรักษาเคร่ืองอย่างสม่ าเสมอ
14.2  ปร้ินเตอร์
 = ไม่เปิดเคร่ืองปร้ินเตอร์ท้ิงไว้หากไม่ใช้งาน ปิดสวิตซ์ทุกคร้ังเม่ือเลิกใช้
 = ควรใช้ระบบ Lesspaper หรือระบบเมล์ในการรับส่งเอกสาร
 = ตรวจทานเอกสารท่ีพิมพ์ก่อนการส่ังพิมพ์ไปยังเคร่ืองปร้ินเตอร์
 = ใช้ปร้ินเตอร์แบบเครือข่าย (Network Printer) เพ่ือลดจ านวนการต้ังงบประมาณซ้ือเคร่ืองปร้ินเตอร์
 = หม่ันตรวจสอบการท างาน และบ ารุงรักษาเคร่ืองอย่างสม่ าเสมอ
14.3  กระติกน้ าร้อน/เคร่ืองท าน้ าเย็น
 = เสียบปล๊ักกระติกน้ าร้อนเฉพาะเวลาทานเท่าน้ัน ไม่ควรเสียบท้ิงไว้ตลอดวัน
 = เติมน้ าในกระติกน้ าร้อนในปริมาณท่ีเหมาะสมไม่มาก หรือ น้อยจนเกินไป
 = หลังเลิกงานให้ถอดปล๊ักกระติกน้ าร้อน และเคร่ืองท าน้ าเย็น
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การใช้ไฟฟ้า 14.4  ตู้เย็น/ตู้แช่
 = ไม่ควรน้ าของร้อนหรืออุ่นเข้าแช่ในตู้เย็น/ตู้แช่ ทันที
 = ลดการเปิดตู้เย็นโดยไม่จ าเป็น
 = ไม่ควรเปิดประตูตู้เย็นค้างไว้เป็นเวลานานๆ
 = ไม่ควรแช่ของจนแน่นเกินไป เพราะความเย็นจะไหลเวียนไม่สะดวก
 = หม่ันละลายน้ าแข็งอย่าให้น้ าแข็งเกาะในช่องน้ าแข็งมากเกินไป
 = ตรวจสอบยางขอบประตูตู้เย็นเม่ือเส่ือมสภาพควรเปล่ียนใหม่
14.5 อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์
 = ใช้ปล๊ักท่ีมีมาตรฐาน มอก.
 = หม่ันตรวจสอบอุปกรณ์อย่างสม่ าเสมอก่อนใช้งาน

การใช้น้ า  = ใช้น้ าอย่างประหยัด ปิดก๊อกน้ าให้สนิทเม่ือเลิกใช้
 = ตรวจสอบการร่ัวไหลของน้ าอย่างสม่ าเสมอ
 = ปรับวาล์วลดแรงดันน้ าให้เหมาะสมกับการใช้งาน
 = ใช้อุปกรณ์และสุขภัณฑ์ประหยัดน้ า
 = น้ าท้ิงจากตู้กดน้ าด่ืมมารดน้ าต้นไม้
 = จัดให้มีแผนการจัดการระบบบ าบัดน้ าท้ิงจากอาคาร ประจ าวัน โดยการสังเกต และการตรวจวัดคุณภาพน้ า (Field test) 

เบ้ืองต้น จาก สี กล่ิน อุณหภูมิ ค่าความเป็นกรดด่าง (pH) ค่าออกซิเจนละลายน้ า (DO) และการตกตะกอนหนัก
 = จัดให้มีการติดตามและปรับสภาพคุณภาพน้ าในบ่อบ าบัดน้ าท้ิงจากอาคาร โดยการเติมเช้ือจุลินทรีย์ และการเติมออกซิเจน

ในน้ า

 = ดับเคร่ืองยนต์ขณะจอดรถ (มีป้ายแจ้งเตือน)
 = วางแผนก่อนออกเดินทางและศึกษาเส้นทางล่วงหน้าถ้าไปทางเดียวกันควรไปด้วยกัน
 = ตรวจเช็คลมยางให้อยู่ในระดับมาตรฐาน สลับยางและต้ังศูนย์ถ่วงล้อตามก าหนด
 = ตรวจเช็ครถยนต์ตามรอบระยะเวลาอย่างสม่ าเสมอ
 = บุคลากรท่ีต้องเดินทางไปเข้าร่วมประชุมหรือติดต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  ให้ใช้การเดิน หรือจักรยาน หรือระบบ

ขนส่งสาธารณะของมหาวิทยาลัยแทนการใช้รถท่ีต้องใช้น้ ามันเช้ือเพลิง

4.1 กระดาษ
 = ควรใช้ระบบ Lesspaper หรือระบบเมล์ในการรับส่งเอกสาร
 = ตรวจทานเอกสารท่ีพิมพ์ก่อนการส่ังพิมพ์
 = ควบคุมปริมาณกระดาษ ใช้เท่าท่ีจ าเป็นและเก่ียวข้องกับงานในราชการเท่าน้ัน
 = ให้ใช้กระดาษพิมพ์ท้ังสองด้าน (หน้า-หลัง)
 = ให้น ากระดาษใช้หน้าเดียวกลับมาใช้ใหม่
 = ควรใช้วิธีการ Share file ในระหว่างแผนก/กลุ่ม
 = ลดการแจกเอกสารประกอบการประชุมด้วยการแสกนเป็นไฟล์แล้วแจกแทน

การใช้น้ ามัน
เช้ือเพลิง

การใช้
ทรัพยากร
อ่ืน ๆ
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4.2 หมึกพิมพ์
 = ตรวจทานเอกสารท่ีพิมพ์ก่อนการส่ังพิมพ์
 = ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ด้วยรายละเอียดท่ัวไป 300 dpi
 = ส่ังพิมพ์เป็นขาว-ด า แทนท่ีจะส่ังพิมพ์เป็นสี และส่ังพิมพ์เป็นสีเฉพาะงานท่ีมีความจ าเป็น

4.3 อุปกรณ์ส านักงานฯ
 = การใช้วัสดุ อุปกรณ์ส านักงาน ให้เบิกใช้เฉพาะท่ีจ าเป็น เหมาะสม และประหยัดเท่าน้ัน
 = ก าหนดพ้ืนท่ีวางอุปกรณ์ส านักงานท่ีใช้ส่วนรวม บางอุปกรณ์สามารถใช้ร่วมกันได้
 = จัดให้มีจุดแลกเปล่ียนเวียนใช้วัสดุส านักงานท่ีเกินความจ าเป็น
 = Ÿจัดให้มีการแยกขยะอย่างเหมาะสมเพ่ือน าไปก าจัดอย่างถูกวิธี  ตามมาตรการของมหาวิทยาลัย
 = พ้ืนท่ีในส านักงานจัดให้มีการท้ิงกระดาษท่ีไม่ใช้แล้วออกจากขยะท่ัวไป
 = มีจุดรับกระดาษท่ีใช้แล้วของผู้รับบริการ  เพ่ือน าไปใช้ต่อ หรือน าไปก าจัดด้วยวิธีการท่ีเหมาะสม
 = รับประทานอาหารในห้องอาหารช้ันล่าง หรือช้ันท่ีจัดเตรียมไว้ให้เท่าน้ัน 
 = งดใช้ถุงพลาสติกชนิดใช้คร้ังเดียวโดยการเปล่ียนมาใช้ถุงผ้าแทน
 = อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีช ารุดเสียหาย/เส่ือมสภาพ และตลับหมึกพิมพ์ น าไปท้ิงท่ีตู้ท้ิงขยะอิเล็กทรอนิกส์
 = เสียบปล๊ักกระติกน้ าร้อนก่อนเวลางาน 30 นาที ไม่ควรเสียบท้ิงไว้ตลอดวัน
 = แบ่งน้ าร้อนจากหม้อต้มน้ าร้อนใส่ในกระติกน้ าร้อนสูญญากาศ
 = เติมน้ าในกระติกน้ าร้อนในปริมาณท่ีเหมาะสมไม่มาก หรือ น้อยจนเกินไป
 = หลังเลิกงานให้ถอดปล๊ักกระติกน้ าร้อนทุกคร้ัง
 = ใช้กาแฟ ไมโล คอฟฟ่ีเมตแบบตักชง
 = ลดการใช้กระดาษ พลาสติก ในการห่อ/หุ้มอาหาร
 = จัดวางเคร่ืองปร้ินเตอร์ เคร่ืองถ่ายเอกสารให้ห่างไกลผู้ปฏิบัติงาน ประมาณ 1.5 เมตร
 = ติดสัญลักษณ์เขตปลอดบุหร่ี
 = จัดให้มีอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีก่อสร้าง  / หรือกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดมลพิษ
 = จัดให้มีแผนการอบโอโซนในพ้ืนท่ีภายในอาคาร ประจ าสัปดาห์ของทุกเดือน หรือตามความเหมาะสมกับกิจกรรมการใช้พ้ืนท่ี

 = ให้บุคลากรเข้าใช้พ้ืนท่ี ท่ีผ่านการอบโอโซนแล้วเสร็จ ไม่น้อยกว่า 1 ช่ัวโมง
 = ติดป้ายแจ้งเตือนพ้ืนท่ีก าเนิดเสียง
 = จัดให้มีอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีก าเนิดเสียง

ความน่าอยู่  = เส้นทางหนีไฟมิให้มีส่ิงกีดขวางใดๆ
 = จัดให้มีอุปกรณ์ และเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็นเพ่ือปฐมพยาบาล
 = มีการจัดแบ่งพ้ืนท่ีอย่างเป็นสัดส่วนในกรณีพ้ืนท่ีท่ีท างานร่วมกัน เช่น ห้องพักแม่บ้านกับห้องแผงไฟ

การควบคุม
มลพิษทาง
เสียง

การจัดการ
ขยะ

การควบคุม
มลพิษทาง
อากาศ

การจัดการ
ประชุม 
อบรม สัมมนา

การใช้
ทรัพยากร
อ่ืน ๆ
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