
 

 

 

 

 

คูมือสำหรับการปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
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มาตรการประหยดันํ้ามนัเช้ือเพลิง 
 

 

1.  วตัถุประสงค ์ เพื่ อเสนอแนวทางและวิธีการการประหยัดการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิง

ยานพาหนะ ส่วนกลางองค์การบริหารส่วนตําบล  ซ่ึงเป็นการลด

ค่าใช้จ่ายด้านค่านํา้มันเชื้อเพลิง 

2.  ขอบเขต  ครอบคลุมกจิกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการใช้รถยนต์ส่วนกลางองค์การ

บริหารส่วนตาํบล 

3.  ผูนํ้าไปใชง้าน พนักงานส่วนตาํบลและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตาํบล  ผู้ขอใช้รถไป

ติดต่อราชการและปฏบิัติงาน 

4.  สถานที่    องค์การบริหารส่วนตาํบล 

 

แนวทางขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

1. การประหยดัน้ํามนัเช้ือเพลิงรถยนตส่์วนกลาง องคก์ารบริหารส่วนตําบล 

1.1  ดับเคร่ืองยนต์ทุกคร้ังเม่ือจอดรถ 

1.2  กรณีการขอใช้รถไปติดต่อราชการและปฏบิัติงานนอกสถานที่เส้นทางเดียวกนัให้จัดรถยนต์ 

รวมกนัไป    
1.3  ตรวจสภาพรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ 

1.4  วางแผนการใช้เส้นทางการเดินทาง 

1.5  จัดทาํคู่มือการใช้รถเพื่อการประหยัดนํา้มันเชื้อเพลิง 

1.6  จัดอบรมเร่ือง  วิธกีารประหยัดนํา้มันเชื้ อเพลิงให้แก่พนักงานขับรถยนต์ 

1.7  ขับรถไม่เกนิ 90 กม./ชม.  

1.8  เติมลมยางให้พอดี  

1.9  ทาํความสะอาดไส้กรองเป็นประจาํ 

1.10 ใช้เกยีร์ให้สัมพันธก์บัความเรว็รอบ 

1.11 ไม่เล้ียงคลัทช์ในขณะขับรถ 

1.12 ออกรถโดยวิ่งไปช้าๆ แทนการอุ่นเคร่ืองอยู่กบัที่  

1.13 ไม่ควรเร่งเคร่ืองก่อนออกรถ  

1.14 อย่าออกตัวรถกระชาก  

1.15 ปรับแต่งเคร่ืองยนต์ทุก 6 เดือน  

1.16 ตรวจเชค็เคร่ืองยนต์ปีละ 2 คร้ัง 

/2. การประหยัดนํา้มัน...  
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2. การประหยดัน้ํามนัเช้ือเพลิงโดยการบริหารการใชร้ถยนตข์องหน่วยงานใหมี้ประสิทธิภาพ 

2.1  จัดระเบียบการใช้รถยนต์ส่วนกลางในการส่งเอกสารและหนังสอืราชการให้เป็นเวลาที่ชัดเจน   

และในช่วงเวลาที่เหมาะสม 

2.2   เอกสารหรือหนังสอืราชการที่มีจาํนวนไม่มากและไม่เร่งด่วน (ไม่เกนิ 10 แผ่น)  ควร 

กาํหนดให้ส่งทางโทรสาร หรือเอกสารที่มีจาํนวนน้อยให้จัดส่งโดยการใช้รถ จักรยานยนต์ 

2.3  การส่งเอกสารที่มีกาํหนดเวลาชัดเจน  โดยกาํหนดเวลาที่มากกว่า 3 วันทาํการให้ กาํหนดส่ง 

ทางไปรษณีย์   
2.4  จัดเส้นทางรถและคัดแยกเอกสารที่ต้องจัดส่งที่ประหยัดและมีประสิทธภิาพ  
2.5 วางระเบียบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางไปราชการที่รู้กาํหนดเวลาล่วงหน้าต้อง ย่ืนขออนุญาต 

ใช้รถยนต์ส่วนกลางล่วงหน้า (1 วัน) เพื่อให้สามารถจดัรถและ ขนาดที่เหมาะสมในการปฏบิัติงาน 

2.6   กาํหนดให้หัวหน้ายานพาหนะและสถานที่ /ผู้รับผิดชอบในการจัดรถยนต์ต้อง  วเิคราะห์ 

วางแผนการจัดใช้รถตามคาํขอใช้รถล่วงหน้า ให้เหมาะสมและมีประสทิธภิาพรวมทั้งประสานให้ผู้ขอใช้รถ

ทราบด้วย (เช่น กรณีไปเส้นทาง เดียวกนัหรือระยะทางใกล้เคียงและจัดให้ไปรถยนต์คันเดียวกนัในการ

ติดต่อราชการและปฏบิัติงาน เป็นต้น 

2.7  ให้มีการเกบ็รวบรวมและวิเคราะห์การใช้รถยนต์ส่วนกลางเพื่อให้มีการปรับปรงุระเบยีบการ 

ใช้รถของหน่วยงานให้มีประสทิธภิาพ อย่างน้อยทุก 6 เดือน 

 

3. การจัดทําแผนรณรงคป์ระชาสมัพนัธป์ระหยดัน้ํามนัเช้ือเพลิงและการใชร้ถยนตข์องหน่วยงานใหมี้

ประสิทธิภาพ 

3.1 จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  เพื่อชี้แจงทาํความเข้าใจเพื่อช่วยกนั ประหยัด 

การใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการประหยัดนํา้มันเชื้อเพลิงอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 

3.2 จัดทาํแผนรณรงค์ประชาสมัพันธเ์พื่อการประหยัดนํา้มันเชื้อเพลิงและการใช้รถของ 

หน่วยงานอย่างมีประสิทธภิาพเผยแพร่แก่ พนักงาน/ลูกจ้าง 

                             
 

 

 
 

 

 
 

 
ขบัรถไม่เกิน 90 ก.ม./ชม. ทางเดียวกนัไปดว้ยกนั 
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มาตรการประหยดัไฟฟ้า 
 

1.  วตัถุประสงค ์ เพื่ออธบิายข้ันตอนการปฏบิัติงานให้ถูกต้องและเหมาะสม เพื่อควบคุมการใช้

พลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด 

2.  ขอบเขต  ครอบคลุมกจิกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการประหยัดพลังงานไฟฟ้าในองค์การ

บริหารส่วนตาํบล 

3. ผูนํ้าไปใชง้าน พนักงานส่วนตาํบลและลูกจ้างทุกคน ที่ปฏบิัติงานภายในองค์การบริหารส่วน

ตาํบล 

4. สถานที่   ที่ทาํการองค์การบริหารส่วนตาํบล 
 

แนวทางขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

การประหยดัพลงังานไฟฟ้าที่ทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบล 
 

 1.  ให้ผู้ปฏบิัติงานทุกคนในอาคารที่ทาํการองค์การบริหารส่วนตาํบลช่วยสอดส่องดูแลการใช้ไฟ

ส่องสว่างในอาคารและการใช้เคร่ืองใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในอาคารให้เป็นไปอย่างประหยัด โดยขอให้ช่วยกนั

ปิดไฟแสงสว่างทุกคร้ังเม่ือไม่มีความจาํเป็นต้องใช้งาน เช่น ปิดไฟแสงสว่างห้องทาํงานตอนพักเที่ยง ปิด

ไฟแสงสว่างและเคร่ืองปรับอากาศในห้องประชุมหลังจากเสรจ็สิ้นการประชุม 

 2. ส่วนโยธา ดาํเนินการตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดหากเสื่อมสภาพให้เร่งซ่อมแซมแก้ไขให้

อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีตลอด 

 3. เปิดมู่ล่ีบางส่วนเพื่อรับแสงสว่าง 
 

1.1 ระบบแสงสว่าง 
 1)  การใช้หลอดไฟฟ้าชนิดประหยัดพลังงาน เช่น เปล่ียน

หลอดฟลูออเรสเซนต์ธรรมดา มาเป็นหลอดฟลูออเรสเซนต์ชนิด

ประหยัดพลังงาน ซ่ึงสามารถประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
 2) เปล่ียนโคมไฟฟ้าชนิดโคมโลหะทาสขีาว ซ่ึงให้ประสิทธภิาพ 

ในการสะท้อนแสงตํ่าที่ยังติดต้ังใช้งานอยู่ในอาคารบางส่วนให้เป็นโคมไฟฟ้าชนิด Reflector ชนิดเคลือบ

สาร Silver ทาํให้ลดจาํนวนหลอดฟลูออเรสเซนต์ได้คร่ึงหนึ่ง  (ใช้เพียง 1 หลอด/โคม) 
 3) เปล่ียนบัลลาสต์ชนิดขดลวดธรรมดา เป็นบัลลาสต์อเิลค็ทรอนิคส์ ซ่ึงสามารถลดพลังงานต่อ

วตัต์/หลอดได้ โดยที่ปริมาณความสว่างยังคงเดิม 

 4) ทาํความสะอาดหลอดไฟฟ้าปีละ 1 คร้ัง 

 5) รณรงค์เร่ืองการประหยัดพลังงาน เช่น การใช้เสยีงตามสาย, จัดทาํป้ายหรือสติกเกอร์คาํขวัญ 

/1.2  ระบบเคร่ืองปรับอากาศ... 
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1.2 ระบบเคร่ืองปรบัอากาศ 

 1)  การเปิดและปิดเคร่ืองปรับอากาศในห้องทาํงานให้เปิดและปิดตามเวลาและหลักเกณฑ ์ดังนี้  

  ก. เช้า   เปิดเวลา  09.30 น. และปิดเวลา 11.30 น. 

  ข. บ่าย  เปิดเวลา   13.01 น. และปิดเวลา 16.00 น. 

 2) หน่วยงานใดมีความจาํเป็นต้องทาํงานนอกเวลาปกติ ให้เปิดเคร่ืองปรับอากาศเท่าที่จาํเป็นใน

การปฏบิัติงาน 
 3)  ในเวลาเลิกงานผู้ออกจากห้องทาํงานเป็นคนสุดท้ายของหน่วยงานนั้น ๆ  จะต้องปิดไฟส่อง

สว่าง และเคร่ืองปรับอากาศ และตรวจดูเคร่ืองใช้ไฟฟ้าทุกชนิด หากพบว่าเปิดใช้งานอยู่จะต้องปิดและถอด

ปล๊ักไฟฟ้าทุกคร้ัง 

 4)  เปิดเคร่ืองปรับอากาศเฉพาะห้องที่ใช้งาน และปรับอุณหภมิูที่เหมาะสม (ประมาณ 25 องศา

เซลเซียส) 

 5)  แต่งต้ังและมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบประจาํส่วน/สาํนัก เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตาม

มาตรการ  โดยกาํหนดวิธกีารควบคุม, ตรวจสอบและติดตามผล 

  6)  แต่ละหน่วยงานดาํเนนิการบาํรุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศอย่างสมํ่าเสมอ  ซ่ึงจะช่วยให้การ

ระบายความร้อนของระบบและประสทิธิภาพของเคร่ืองปรับอากาศดีข้ึน โดยพิจารณาให้หน่วยงานที่

รับผิดชอบดาํเนินการ ดังนี้   

   ก. ดาํเนนิการเดือนละ 1 คร้ัง ได้แก่  

   - ทาํความสะอาดคอล์ยเยน็  คอล์ยร้อน รวมทั้ง แผ่นกรองฝุ่ น ต่างๆ 

   - ตรวจสอบวงจรการควบคุมต่าง ๆ  

ว่าทาํงานถูกต้องตามข้อกาํหนด หรือไม่ เช่น ระบบควบคุมอุณหภมิูห้อง  
ระบบปรับอากาศของเคร่ือง 

   - ตรวจวัดและบันทกึค่าพลังงานไฟฟ้า   
กระแสไฟฟ้า  แรงดันไฟฟ้าของคอมเพรสเซอร์  มอเตอร์  พัดลมต่าง ๆ 
         
 

 

 

                    ข. ดาํเนนิการ 6 เดือน/คร้ัง                                 
   - ทาํการล้างใหญ่  เพื่อทาํความสะอาดคอล์ยเยน็และคอล์ยร้อย  โดยใช้นํา้หรือ

นํา้ยาทาํความสะอาดโดยวิธีการดังกล่าวจะทาํให้สามารถประหยัดพลังงานไฟฟ้า และประหยัดงบประมาณ

ในการซ่อมแซมบาํรุงรักษา และเคร่ืองปรับอากาศมีสภาพการใช้งานได้ตามปกติตลอดเวลา 

    

/-การเปล่ียน... 
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   - การเปล่ียนการใช้เทอร์โมสตัทชนิดธรรมดามาใช้เทอร์โมสตัทชนิด   อเิลค็ทรอนิคส์

เทอร์โมสตัท  เพื่อควบคุมอุณหภมิูและการทาํงานของเคร่ืองปรับอากาศ จะทาํให้เคร่ืองปรับอากาศทาํงาน

ได้อย่างมีเสถียรภาพ  โดยจะมีความแม่นยาํในการสั่งงานให้เคร่ืองปรับอากาศสามารถเดินและหยุดเคร่ือง

ได้ที่จุดซ่ึงกาํหนดการตั้งปรับอุณหภมิูไว้ 

  - ติดฟิล์มกรองแสงหรือมู่ล่ี ในส่วนของผนังที่เป็นกระจกโปร่งใสเพื่อลดปริมาณ

แสงอาทติย์และความร้อนที่เข้ามาภายในอาคาร 
 
1.3  เคร่ืองคอมพิวเตอร ์
 1)  เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์เฉพาะที่จาํเป็นต้องใช้เท่านั้น และปิดเคร่ืองเวลา 

12.00 น. ถึง 13.00 น. และเลิกงานเวลา 16.30 น. ยกเว้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่าย 

  2)  ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และเคร่ืองพิมพ์เม่ือไม่มีการใช้งานเกนิกว่า 2 ช่ัวโมง   ยกเว้นเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่าย 
 3) ในเวลาเลิกงานผู้ออกจากห้องทาํงานเป็นคนสุดท้ายของหน่วยงานนั้น ๆ จะต้องตรวจดูเคร่ือง

คอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ในหน่วยงาน หากพบว่าเปิดใช้งานอยู่จะต้องปิดและถอดปล๊ักไฟฟ้าทุกคร้ังยกเว้น

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่าย 
 4) เลือกใช้คอมพิวเตอร์ที่มีระบบประหยัดพลังงาน โดยสงัเกตจากสญัลักษณ์ Energy Sta  เพราะ

ระบบนี้จะใช้กาํลังไฟฟ้าลดลงร้อยละ 55 ในขณะที่รอทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

/1.4 เคร่ืองถ่ายเอกสาร...... 



-6- 

 
 
 
1.4  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
      (เป็นอปุกรณส์ํานกังานที่ใชพ้ลงังานสูงที่สุด) 
 1.)  ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จาํเป็นเท่านั้น 
 2.)  ไม่วางเคร่ืองถ่ายเอกสารไว้ในห้องที่มีเคร่ืองปรับอากาศ 
 3.)  กดปุ่ มพัก (Standby Mode) เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

      เม่ือใช้งานเสรจ็ และหากเคร่ืองถ่ายเอกสารระบบปิดเคร่ืองอตัโนมัติ  
      (Auto Power Off) ควรตั้งเวลาหน่วง 30 นาท ีก่อนเข้าสู่ระบบประหยัดพลังงาน 

 4.)  ปิดเคร่ืองถ่ายเอกสารหลังจากเลิกงานและถอดปล๊ักออกด้วย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


