
หมวดที' )  การใช้ทรพัยากรและพลงังาน 
รายละเอียด คำอธิบาย 

หรือหลักฐาน หรือภาพถ9ายประกอบ 

!.# การใชนํ้-า  
!.#.# แนวทางประหยดันํ-าของหน่วยงาน 

R มกีารใชอุ้ปกรณ์เพืCอประหยดันํ-า  
R มกีารนํานํ-ากลบัมาใชป้ระโยชน์ใหม ่ 
R มกีารตรวจสอบอุปกรณ์เพืCอ ป้องกนัการ 
รั Cวไหลของนํ-า 

              R มสีืCอสารสรา้งความตระหนกัในการใชนํ้-า 

#. การตดิตั -งมเิตอรนํ์-าประปา และบนัทกึขอ้มลูการใช้
นํ-าประปาประจาํเดอืน 

 
O.ใชอุ้ปกรณ์ประหยดันํ-า เชน่ โถสขุภณัฑแ์บบ Dual 
Flush  

  
!.มกีารตรวจสอบอุปกรณ์เป็นประจาํทุกดอืน 
 

!.#.O การเกบ็ขอ้มลูการใชนํ้-า 
          R  มขีอ้มลูปรมิาณการใชนํ้-าราเดอืน  
          R  แสดงขอ้มลูกราฟเปรยีบเทยีบการใชนํ้-าปีทีC 
                ผา่นมา 

- ขอ้มลูบนัทกึการใชนํ้-า 

3.2 การใชพ้ลงังาน   
!.O.# แนวทางประหยดัไฟฟ้าของหน่วยงาน 

          R  มสีืCอสารสรา้งความตระหนกั เชน่ ปิดไฟหรอื 
                 ถอดปลัก̀เมืCอไมใ่ชง้าน 
            R  ใชอุ้ปกรณ์/เทคโนโลยปีระหยดัพลงังาน เชน่  
                    เปลีCยนไปใชห้ลอดไฟ LED  เครืCองใชไ้ฟฟ้า 
                ประหยดัไฟเบอร ์๕ ระบบ motion sensor  
                ไฟสอ่งสวา่ง 
            R กาํหนดเวลาในการใชง้านเครืCองใชไ้ฟฟ้า เชน่   
              เครืCองคอมพวิเตอร ์กระตกินํ-ารอ้น ตูนํ้-ารอ้น-เยน็ 
          R กาํหนดชว่งเวลาและอุณหภมูใินการใชง้าน 
                   เครืCองปรบัอากาศ 

    R มกีารใชพ้ลงังานทดแทน Solar cell 

1.มป้ีายการรณรงคป์ระหยดัไฟภายในอาคาร ไดแ้ก่ 
ป้ายรณรงคก์ารประหยดัไฟ การปรบัอุณหภมูิ
เครืCองปรบัอากาศ 

  
2.อุปกรณ์ไฟฟ้าแบบประหยดัพลงังานภายใน
สาํนกังาน  
3.มกีารกาํหนดอุณหภมูใินการใชเ้ครืCองปรบัอากาศ
ภายในสาํนกังาน ทีC Op องศา 
4.การตดิตั -งกงัหนันํ-าโซลา่เซลล ์โดยใชพ้ลงังาน
แสงอาทติย ์เพืCอเพิCมคา่ออกซเิจนใหแ้หลง่นํ-า ทาํให้
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คณุภาพนํ-าดขีึ-น ไมม่กีลิCนเหมน็ และนํ-าไมเ่น่าเสยี 
ชว่ยลดปัญหามลพษิทางนํ-า 

 
!.O.O การเกบ็ขอ้มลูการใชไ้ฟฟ้า 
R มขีอ้มลูปรมิาณการใชไ้ฟฟ้ารายเดอืน (ม.ค.-ธ.ค.) 
R แสดงขอ้มลูกราฟเปรยีบเทยีบการใชไ้ฟฟ้าปีทีCผา่นมา 

ขอ้มลูการใชไ้ฟฟ้า 

!.O.! มกีจิกรรมรณรงคห์รอืแนวทางปฏบิตัเิพืCอให้
พนกังานใชไ้ฟฟ้าอยา่งประหยดั  

#) ประชาสัมพันธ,การรณรงค,การใชไ้ฟฟ้าอย3างประหยัด 

O) ตรวจเชค็อุปกรณ์เป็นประจาํทุกเดอืน 
!.O.y แนวทางประหยดันํ-ามนัเชื-อเพลงิของหน่วยงาน 
R มกีารวางแผนการเดนิทาง ทางเดยีวกนัไปดว้ยกนั 
R การเดนิทางโดยเลอืกเสน้ทางทีCใกลท้ีCสดุ 
R มกีารซ่อมบาํรงุดแูลยานพาหนะของสาํนกังาน 
R การเขา้รว่มประชมุผา่นระบบออนไลน์เพืCอลดการ
เดนิทาง  

#) กาํหนดและวางแผนการเดนิทาง 
 

!.O.p การเกบ็ขอ้มลูการใชนํ้-ามนัเชื-อเพลงิ 
R มขีอ้มลูปรมิาณการใชนํ้-ามนัเชื-อเพลงิ (ม.ค.-ธ.ค.) 
R แสดงขอ้มลูกราฟเปรยีบเทยีบการใชนํ้-ามนัเชื-อเพลงิ ปี
ทีCผา่นมา 

ขอ้มลูการใชนํ้-ามนัเชื-อเพลงิ 

!.O.z มกีจิกรรมรณรงคห์รอืแนวทางปฏบิตัเิพืCอให้
พนกังานใชนํ้-ามนัเชื-อเพลงิอยา่งประหยดั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กาํหนดแนวทาง ดงันี- 
#) กาํหนดผูร้บัผดิชอบในการรบัสง่เอกสารไปยงั
หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวทิยาลยั โดยมกีาํหนด
รอบเวลาการสง่วนัละ O ครั -ง  
(เวลา |.!} และ #!.!})  
O) เมืCอมกีารจดักจิกรรมนอกสาํนกังาน จะใชร้ถไฟฟ้า
ขนสง่มวลชนเดนิทางรว่มกนั  
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รายละเอียด 
คำอธิบาย 

หรือหลักฐาน หรือภาพถ9ายประกอบ 

3.3 การใชก้ระดาษและอุปกรณ์สาํนกังาน 
!.!.# แนวทางประหยดักระดาษและวสัดุอุปกรณ์ใน 
สาํนกังาน มกีารดาํเนินการเรืCองใด 
R มกีารกาํหนดมาตรการในการเบกิกระดาษ/อุปกรณ์ 
ต่างๆ 
R ลดใชก้ระดาษ โดยสง่เอกสารในรปูแบบ digital file  
หรอื QR CODE 
R มกีารใชก้ระดาษ REUSE หรอืการนํากระดาษ 
กลบัมาใชใ้หม ่
R มกีารตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนพมิพ ์
R มกีารบาํรงุรกัษาเครืCองถ่ายเอกสารหรอืเครืCองพมิพ ์
ใหอ้ยูใ่นสภาพดเีพืCอลดการสญูเสยีกระดาษ 
R มจุีดวางอุปกรณ์สาํนกังานสาํหรบัใชง้านรว่มกนั 
 

#. ใชก้ระดาษ ay �} แกรม one green 
2. กาํหนดแนวทาง “การบรหิารจดัการเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส”์ เพืCอลดการใชก้ระดาษ ดงันี- 
   O.# หนงัสอืเวยีนเขา้ จากหน่วยงานอืCนๆ แจง้เวยีน
ผา่นระบบ E-document  
   2.2 การทาํสาํเนาคูฉ่บบัใหจ้ดัทาํแบบฟอรม์การลง
นามพมิรา่ง/ทานตรวจ ยกเวน้ งานทีCเกีCยวขอ้งกบัพสัดุ 
   O.! บนัทกึขอ้ความแจง้เวยีน (ทั Cวไป) ใหแ้จง้ผา่น
ระบบ E-document ยกเวน้ เรืCองทีCตอ้งรบัทราบจาก
ผูบ้รหิาร 
   O.y การสาํเนาเอกสาร/ใบงานใหผู้ร้บัมอบ ใหแ้จง้
ผา่นผา่นระบบ E-document  และทางสารสนเทศอืCนๆ 
เชน่ line /Facebook 
   2.5 เอกสารสง่ใหห้น่วยงานอืCนใหจ้ดัสง่เป็นไฟล ์
   O.z การจดัทาํแฟ้มวาระประชมุใหจ้ดัทาํตน้ฉบบั 
และอปัโหลดผา่นสืCอสารสนเทศ 
   O.� การจดัทาํคาํสั Cงใหส้ง่ผา่นระบบ E-document 
   2.8 ใหจ้ดัเกบ็เอกสารโดนการสแกนเขา้
คอมพวิเตอร ์และ One Drive 

 

 
!.!.O การเกบ็ขอ้มลูการใชก้ระดาษของสาํนกังาน 
R มขีอ้มลูปรมิาณการใชก้ระดาษ (ม.ค.-ธ.ค.) 

      R แสดงขอ้มลูกราฟเปรยีบเทยีบการใชก้ระดาษปีทีC 
           ผา่นมา 
 

 

 

 

ขอ้มลูการใชก้ระดาษ 
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รายละเอียด 

 

คำอธิบาย 

หรือหลักฐาน หรือภาพถ9ายประกอบ 

!.!.! มกีจิกรรมรณรงคห์รอืแนวทางปฏบิตัเิพืCอให ้ 
พนกังานใชก้ระดาษหรอืวสัดุอุปกรณ์สาํนกังาน อยา่ง
ประหยดั (ระบุกจิกรรม พรอ้มภาพประกอบ) 

#) การจดัทาํรายงานประจาํเดอืน/วาระประชมุ/หนงัสอื
เชญิประชมุ-แบบตอบรบั/การลงทะเบยีน/แบบประเมนิ
ความพงึพอใจ ใหด้าํเนินการอยูใ่นรปูแบบของ QR 
CODE 
2) ใชร้ะบบ e-Document ในการสง่บนัทกึแจง้เวยีน
ระหวา่งหน่วยงาน   
!) ใชก้ระดาษ reused เพืCอจดัทาํ QR CODE 

   
y) ลดการจดัทาํสาํเนาคูฉ่บบัโดยการ Scan ตน้ฉบบั 
ในรปูแบบ PDF และจดัเกบ็ไวร้ปูแบบ digital file  
p) ใชก้าร Scan ใบหน้าและลายนิ-วมอืในการลงเวลา
เขา้-ออกการปฏบิตังิานประจาํวนั แทนการลงชืCอ
ปฏบิตังิาน 
z) ใช ้QR CODE ในการตอบแบบสอบถามในกจิกรรม
การประเมนิต่างๆ ของหน่วยงาน เพืCอลดการใช้
กระดาษ 

  
 

๓.๔ การจดัประชมุและการจดันิทรรศการของสาํนกังาน         
      มกีารดาํเนินการเรืCองใด 

R มกีารกาํหนดแนวทางปฏบิตัใินการใชห้อ้งประชมุ 
R มกีารใชส้ืCออเิลก็ทรอนิกสใ์นการเชญิประชมุ  
สง่เอกสารการประชมุ รายงานการประชมุ เชน่  
QR code, Email, Intranet 
R การกาํหนดขนาดหอ้งประชมุเหมาะสมกบัจาํนวน 
ผูป้ระชมุ 
R จดัเตรยีมอาหาร และเครืCองดืCมทีCลดบรรจุภณัฑใ์น 
การหอ่อาหาร ลดพลาสตกิ ลดปรมิาณขยะทีCเกดิขึ-น 
R มกีารนําแกว้นํ-าสว่นตวัมาใชใ้นการประชมุ 

 



R อาหารวา่งและเครืCองดืCม เน้นการบรกิารตนเอง 
R หอ้งประชมุหรอืพื-นทีCจดันิทรรศการไมม่กีารตกแต่ง 
ดว้ยวสัดุทีCยอ่ยสลายยาก หรอืวสัดุทีCใชค้รั -งเดยีวแลว้ทิ-ง 

      R มกีารประชมุแบบออนไลน์เพืCอลดการใชพ้ลงังานและ   
      ทรพัยากร 

 


