


 



ค าน า 
 
 การจัดสภาพแวดล้อมบริเวณส านักงานท าให้หน่วยงานมีความปลอดภัย สะอาด เป็นระเบียบ 
เรียบร้อย สวยงาม ลดมลภาวะ มีบรรยากาศที่ดีในการท างานส่งผลให้บุคลากรมีสุขภาพดี การท างาน               
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และกิจกรรม 5ส จะช่วยให้มีการท างานที่สะดวก รวดเร็วขึ้น มีการท างานเป็นทีม และ
เสริมสร้างความสามัคคีในหน่วยงานและทุกหน่วยงานต้องช่วยกันปลูกจิตส านึกให้บุคลากรรู้คุณค่าของการใช้
ทรัพยากรไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง น้ า และกระดาษ อย่างประหยัด เนื่องจากพลังงานเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิตของพวกเราทุกคน ดังนั้น เราทุกคนจึงต้องช่วยกันเพ่ือให้มีพลังงานเพียงพอที่จะใช้ต่อไปในอนาคต  
 

 ส านักงานเลขานุการกรมจึงได้จัดท าแนวทางการจัดสภาพแวดล้อมส านักงานและการใช้ทรัพยากร
อย่างรู้คุณค่า กรมการจัดหางาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการในการปรับปรุงสิ่งแวดล้อมบริเวณส านักงาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่าจะช่วยให้การใช้พลังงาน 
น้ า กระดาษ ของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและสามารถลดงบประมาณรายจ่ายได ้
 
 
 
    ส านักงานเลขานุการกรม 
        กรมการจัดหางาน 
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แนวทางการจัดบริเวณส านักงานโดยใช้หลักการ 5 ส กรมการจัดหางาน 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

         การจัดสภาพแวดล้อมส านักงานโดยใช้หลักการ ๕ส คือ การน าเทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุง 
สถานที่ท างานหรือสภาพการท างานให้เกิดความสะดวก ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด เพื่อเอื้ออ านวย  
ให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ความปลอดภัยและคุณภาพของงาน อันเป็นพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต  
กิจกรรม ๕ส ประกอบด้วย สะสาง คือ การจัดแยกระหว่างสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานกับสิ่งของ  
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน สะดวก คือ การจัดสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้ถูกที่ถูกทางเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากที่สุด สะอาด คือ การก าจัดสิ่งสกปรก 
ฝุุนละอองและสิ่งไม่พึงประสงค์ให้หมด สุขลักษณะ คือ การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ ๓ส แรก โดยก าหนด
เป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษาให้ดีตลอดไป สร้างนิสัย คือ การปฏิบัติอย่างต่อเนื่องจนเกิดจิตส านึก
หรือเกิดความเคยชินเป็นนิสัย จะเห็นว่ากิจกรรม ๓ส แรก เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับวัตถุหรือสถานที่และระบบงาน
เป็นหลัก ส่วน ๒ส หลัง เป็นเรื่องเกี่ยวกับคน คือ การปลูกฝังจิตส านึกในการท างานดังนั้น หน่วยงานที่น า ๕ส 
ไปด าเนินการจะท าให้สภาพแวดล้อมในส านักงานดีขึ้น มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย น่าอยู่ น่าท างาน ลดปัญหา
มลภาวะในที่ท างาน สนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีม เกิดความสามัคคีในหน่วยงาน และการปฏิบัติงาน
สามารถท างานไดร้วดเร็วขึ้น   

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๑. สะสาง 
  - ส ารวจ ให้บุคลากรในหน่วยงานส ารวจบริเวณสถานที่ท างาน ได้แก่ บนโต๊ะท างาน ลิ้นชัก
โต๊ะท างาน ตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ บริเวณรอบโต๊ะท างาน และบริเวณพ้ืนที่ของส านักงานว่า       
มีสิ่งของอะไรบ้างที่จ าเป็นต้องท าการสะสาง  
  - แยก ด าเนินการแยกของที่ “จ าเป็น” และสิ่งของที่ “ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน และพิจารณา
ขจัดสิ่งของที ่“ไมจ่ าเป็น” หรือมีมากเกินความจ าเป็นออกท้ิงหรือท าลายแล้วแต่สภาพหรือเงื่อนไขของสิ่งนั้นๆ 

 ๒. สะดวก   
  - การก าหนดรูปแบบการเก็บ/จัดวางของในส านักงาน เช่น ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท างาน 
เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ฯลฯ จัดท าผังห้องท างาน และต าแหน่งของอุปกรณ์ต่างๆ
ให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ และการจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน าไปวางไว้ในที่ที่ก าหนดไว้  
  - ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อยๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อยหรือนานๆ ใช้        
ให้วางแยกไว้ต่างหาก การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มีรูปทรงต่ ากว่า
ให้วางไว้ด้านนอก การวางของหนัก ควรวางไว้ชั้นล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว้ชั้นบน 
ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 
  - จัดท าปูายแสดงที่วางของ ปูาย ของที่วาง ในกรณีที่เป็นตู้เก็บของควรระบุสิ่งของที่จัดเก็บไว้  
ในตู้ กรณีตู้เก็บเอกสารควรมีดัชนีแฟูมเอกสารที่จัดเก็บไว้ เพื่อสะดวกในการค้นหาและควรจัดท าปูาย
สถานที่ เช่น ปูายบอกห้องต่างๆ รวมทั้งปูายผู้ปฏิบัติงาน ณ โต๊ะท างาน  
  - จัดท าผังวางสิ่งของหรือจัดเรียงแฟูมเอกสารตามรหัสก ากับหรือมีเครื่องหมายที่สันแฟูม      
ที่ต่อเนื่องกัน 
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 ๓. สะอาด 
  - ควรท าความสะอาด เช็ด ปัดฝุุน /ดูดฝุุน บริ เวณรอบส านักงาน รวมทั้งท าความสะอาด     
โต๊ะท างาน ชั้นวางของ เครื่องใช้ อุปกรณ์ สิ่งของต่างๆ และมุมอับ เป็นต้น 

 ๔. สุขลักษณะและสร้างนิสัย 
  - ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรม ๓ส สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่องทุกสัปดาห์ หรือ
ทุกเดือนตามความเหมาะสมของหน่วยงาน เพ่ือให้สภาพสิ่งแวดล้อมบริเวณส านักงานหมดจด สะอาดตา โดย 
ให้คงสภาพหรือท าให้ดีขึ้นอยู่เสมอ และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
  - ก าหนดเวลาการท าความสะอาดพร้อมกัน (BIG CLEANIANG DAY) 
  - ประชาสัมพันธ์เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินการ ๕ส อย่างจริงจัง
และต่อเนื่อง  

 
มาตรฐาน  ๕ส  ในส านักงาน 

 ๑. ก่อนเลิกงาน ต้องสะสางสิ่งของบนโต๊ะท างานให้เรียบร้อย อนุญาตให้วางโทรศัพท์ ปฏิทินบนโต๊ะ  
และหนังสือหรือเอกสาร 1 ชุด โดยจัดวางให้เป็นระเบียบ 
 ๒. เอกสารรอด าเนินการ ให้จัดใส่ที่เก็บเอกสารให้เรียบร้อย  
 ๓. ใต้โต๊ะ ห้ามวางกล่องกระดาษและสิ่งของที่ไม่จ าเป็นเกี่ยวกับงาน 
 ๔. ใต้กระจกโต๊ะท างาน อนุญาตให้ใส่กระดาษบันทึกที่จ าเป็น เช่น เบอร์โทรศัพท์ ค าขวัญได้ รวมกัน
แล้วไม่เกินกระดาษ A๔ จ านวน ๑ แผ่น 
 ๕. เครื่องใช้ส านักงานจัดให้เพียงพอและจ าเป็นต่อประเภทของการปฏิบัติงาน 
 ๖. ก าหนดลิ้นชักส่วนตัว/ลิ้นชักงาน 
 ๗. ห้ามรับประทานอาหารในเวลาปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ให้ก าหนดเวลาพักระหว่างวัน 
 ๘. การจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

1. ส านักงาน 
 ก. เครื่องใช้ส านักงาน 
  ๑. ปากกา ด า/แดง/น้ าเงิน  รวมกันไม่เกิน   ๔  ด้าม 
  ๒. ดินสอ/ไส้ดินสอ  อย่างละ   ๒   ด้าม 
  ๓. ยางลบดินสอ  จ านวน  ๑  ชิ้น 
  ๔. ไม้บรรทัดยาว/สั้น  อย่างละ   ๑  อัน 
  ๕. น้ ายาลบค าผิด  จ านวน   ๑  ขวด 
  ๖. ที่เย็บกระดาษ  จ านวน   ๑  อัน 
  ๗. ที่ถอดลวดเย็บกระดาษ   จ านวน   ๑  อัน 
  ๘. ลวดเสียบกระดาษ  จ านวน  ๑  กล่อง 
  ๙. ที่เจาะกระดาษ  จ านวน   ๑  อัน 
  ๑๐. ที่หนีบกระดาษ  จ านวน  ๕ ตัว 
  ๑๑. ปากกาสะท้อนแสง  จ านวน  ๑ ด้าม 
  ๑๒. กรรไกร  จ านวน  ๑ อัน 
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  ๑๓. คัตเตอร์  จ านวน   ๑ อัน 
  ๑๔. กล่อง/ถาดใส่ดินสอ/ปากกา  จ านวน  ๑ ถาด 
  ๑๕. แท่นเทปใส  จ านวน  ๑ แท่น (ต่อ ๔ คน) 
  ๑๖. ที่เหลาดินสอ  จ านวน  ๑ ตัว (ต่อ ๔ คน) 
  ๑๗. ปฏิทิน  จ านวน  ๑ อัน 
  ๑๘. แจกัน ต้นไม้ ตุ๊กตาประดับรวมกันไม่เกิน ๒ ที่   
        (มีอย่างสวยงาม ไม่ใหญ่เกินไป) 
  ๑๙. ที่ใส่กระดาษ  จ านวน  ๑ ที่ 
  ๒๐. สมุดหมายเลขโทรศัพท์  จ านวน  ๑ เล่ม 
  ๒๑. กระดาษโน้ต  จ านวน  ๑ ปึก 
  ๒๒. แก้วน้ า/ถ้วยกาแฟ อย่างละ  จ านวน  ๑ ใบ 
  ๒๓. สมุดใส่นามบัตร  จ านวน  ๑ เล่ม 
  ๒๔. ตระกร้าผง/ถังขยะ  จ านวน  ๑ ใบ 
 

 ข. สิ่งของที่ตั้งบนโต๊ะ/หิ้ง  มีหนังสืออ้างอิงไม่เกิน ๑๐ เล่ม มีเหล็กฉากกั้นหันสันปกออก จัดเรียงล าดับ
ให้สวยงาม 

 ค. ก าหนดลิ้นชักส่วนตัว/ลิ้นชักใช้งาน  ลิ้นชักบนให้เก็บอุปกรณ์ข้อ ก (ข้อ ๑ – ๑๔) ลิ้นชักล่างใช้เก็บ
ของใช้ส่วนตัว 

 ง. ตู้เอกสาร  มีการจัดเอกสารอย่างเป็นระบบเพ่ือสะดวกในการค้นหาและการจัดเก็บ 

 จ. ดูแลพนักงานท าความสะอาด ให้ท าความสะอาดให้ดีที่สุด 

 ฉ. หลังเลิกงานแล้ว ไม่ควรมีอุปกรณ์เครื่องเขียน ข้อ ก (๑ – ๑๔) อยู่บนโต๊ะ ถ้ามีเอกสารด าเนินการ  
ให้จัดใส่ที่เก็บเอกสารหรือเก็บใส่ตู้พักงานให้เรียบร้อย  
 

๒. สภาพแวดล้อมส านักงาน 
 ๒.๑ มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอ และใช้งานอย่างถูกต้องตามหลักสุขลักษณะ 
 ๒.๒ สายโทรศัพท์และสายสัญญาณไฟฟูาต่างๆ ต้องเดินไว้อย่างมีระเบียบ 
 ๒.๓ ไม่วางสิ่งของที่พ้ืน หากจ าเป็นต้องระบุชื่อผู้รับผิดชอบและก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดของการวาง 
 ๒.๔ บริเวณพ้ืนที่ต้องไม่เป็นที่อยู่อาศัยของมด แมลงสาบ ปลวก และสัตว์ใดๆ อยู่ในพ้ืนที่  
 ๒.๕ อุปกรณ์ของใช้ส านักงานต่างๆ เช่น เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องใช้ไฟฟูาต่ างๆ มีการ 
ก าหนดผู้ดูแลและรักษาอย่างมีระบบ 
 ๒.๖ มีเครื่องดับเพลิงไว้ในที่ๆ เหมาะสม สามารถหยิบได้สะดวกและมีวิธีการใช้เครื่อง และต้องน ามา    
เก็บเข้าที่ทุกครั้ง  
 ๒.๗ ของใช้ส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี กระดานในห้องประชุมจะต้องมีผู้ดูแลรักษาและเมื่อใช้แล้ว ต้องน ามา
เก็บเข้าที่ทุกครั้ง 
 ๒.๘ มีผังแสดงบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบและผังแสดงสมาชิกที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน หรือเก็บไว้
ในแฟูม 
 ๒.๙ มีการตรวจสอบอุปกรณ์ปูองกันอัคคีภัยอย่างสม่ าเสมอ 
 ๒.๑๐ มีแสงสว่างเพียงพอ 
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 ๒.๑๑ หลอดไฟฟูาอุปกรณ์ไฟฟูาชนิดอ่ืนๆ มีการท าความสะอาดและบ ารุงรักษาตามวาระ 
 ๒.๑๒ ปูายประกาศชัดเจนไม่เลอะเลือน มีอุปกรณ์ครบถ้วน และข้อมูลทันสมัยถูกต้อง 
 

๓. ห้องประชุม 
 ๓.๑ จัดเจ้าหน้าที่ดูแล เพ่ือท าหน้าที่รับจองห้องประชุม จัดตารางการประชุม จัดห้องประชุมให้เหมาะสม
กับองค์ประชุมและจัดเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๓.๒ จัดท าปูาย :  ปูาย ก าลังประชุม  ปูาย ว่าง  และติดตั้งปูายในที่ที่เหมาะสม 
 ๓.๓ จัดให้มีปูายแจ้งก าหนดการประชุมรายวัน 
 ๓.๔ โต๊ะ เก้าอ้ีในห้องประชุม ต้องดูแลให้เรียบร้อย สะอาดอยู่เสมอ ภายในห้องประชุมไม่ควรมีสิ่งของอื่น
วางเกะกะ นอกจากเครื่องโสตฯ จอภาพ 
 ๓.๕ ก่อนการประชุม ๑ ชั่วโมง ห้องประชุมต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อยตามความต้องการใช้ของผู้จองห้อง 
 ๓.๖ เมื่อเริ่มการประชุม ๑๕ นาที จึงเสริฟน้ าชา กาแฟ 
 ๓.๗ เมื่อเลิกประชุม ให้เก็บถ้วยน้ าชา กาแฟ แก้วน้ า ให้เรียบร้อยภายใน ๑/๒ ชั่วโมง พร้อมทั้งท าความสะอาด
โต๊ะประชุม เก็บเก้าอ้ีให้เรียบร้อย ถอดปลั๊กไฟ เก็บสายไฟ ปิดไฟ ห้องประชุม 
 

๔. ห้องคอมพิวเตอร์ 
 ๔.๑ ห้ามน าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามารับประทานในห้องคอมพิวเตอร์  
 ๔.๒ ช่วยกันรักษาความสะอาดภายในห้อง 
 ๔.๓ ส าหรับ ไมโครคอมพิวเตอร์ (Micro Computer) ควรจัดวางในบริการที่มีอุณหภูมิคงที่ ๒๕ C 
 ๔.๔ เมื่อใช้เครื่องเสร็จแล้วให้ปิดเครื่องพิมพ์ (Printer) ปิดจอ ปิดเครื่อง 
 ๔.๕ ผู้ใช้คนสุดท้ายของแต่ละวันให้ปิดเครื่องทุกครั้งพร้อมใช้ผ้าปิดคลุมเครื่อง 
 ๔.๖ ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบการใช้คอมพิวเตอร์ 

๕. มุมรับแขก 
 ๕.๑ จัดโต๊ะ เก้าอ้ีรับแขกในมุมที่เหมาะสม มีแจกันดอกไม้เล็กๆ วางประดับบนโต๊ะ  
 ๕.๒ จัดเจ้าหน้าที่ดูแลหนังสือ นิตยสาร ฯลฯ และดูแลท าความสะอาด เช็ดโต๊ะ เก้าอ้ีให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 

๖. ห้องเก็บพัสดุ 
 ๖.๑ ปิดปูายบอกเวลาเปิดห้องพัสดุ และแจ้งก าหนดการเปิดห้องพัสดุให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบ 
    ๖.๒ ก าหนดเวลาส่งใบเบิกพัสดุล่วงหน้า และการรับพัสดุ 
 ๖.๓ เมื่อรับพัสดุมา ให้เก็บเข้าที่ตามชั้นหรือปูายที่ก าหนดไว้ จัดให้เป็นระเบียบ 
 ๖.๔ ถ้ามีของฝากเก็บในห้องพัสดุ ให้เขียนชื่อ เบอร์โทรศัพท์ผู้ฝาก และระยะเวลาการฝาก 

 
 

******************************** 
 

 

     
ท่ีมา : คู่มือการปฏิบัติกิจกรรม 5ส ส านักงาน ก.พ. 
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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

 

แนวทาง 
 

การด าเนินการลดและคัดแยกขยะมูลฝอย
ของกรมการจัดหางาน  

 

แนวทาง 
 

การลดและคัดแยกขยะมูลฝอย 

ของกรมการจัดหางาน  
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แนวทางการลดและคัดแยกขยะมูลฝอย กรมการจัดหางาน 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 
 

 การจัดการขยะมูลฝอย หมายถึง การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการลด คัดแยกขยะ การทิ้งขยะ 
การเก็บขยะไว้ในภาชนะ และการเก็บรวบรวม เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขนส่งน าไปก าจัด ณ 
สถานที่ก าจัดขยะที่ถูกหลักวิชาการ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการขยะมูลฝอยสามารถด าเนินการได้ง่ายขึ้นควรมีการ
วางแผนที่ด ีโดยเริ่มจากให้มีการก าหนดให้มีการคัดแยกขยะมูลฝอยอย่างเหมาะสมอย่างน้อยควรแยกขยะมูลฝอย
ที่จะน าไปใช้ประโยชน์และขยะมูลฝอยที่จะน าไปก าจัดออกจากกัน เพ่ือสะดวกต่อการน าไปจัดการในขั้นตอน
ต่อไป 
 การคัดแยกขยะมูลฝอยแบ่งออกเป็น ๓ ประเภท เพ่ือให้ง่ายต่อการน ากลับมาใช้ประโยชน์และ
การน าไปก าจัด โดยสามารถแยกเป็น ดังนี้ 
 ๑) ขยะท่ัวไป ในการคัดแยกขยะมูลฝอยในรูปแบบนี้ ขยะท่ัวไปที่ทิ้งในถังนี้จะไม่ได้มีแค่ขยะทั่วไป 
ตามปกติ แต่จะรวมถึงขยะอินทรีย์และขยะรีไซเคิลบางชนิดที่ไม่สามารถน าไปขายได้ในพื้นที่นั้นๆ ฉะนั้น 
ขยะทั่วไปในที่นี้ ได้แก่ เศษอาหาร เปลือกผลไม้ เศษกิ่งไม้ ใบไม้แห้ง ซากสัตว์ ซอง/ถุงขนมขบเคี้ยว บะหมี่      
กึ่งส าเร็จรูป ถุงพลาสติก/กล่องโฟมเปื้อนอาหาร หลอดกาแฟ ซองกาแฟ ครีมเทียมและน้ าตาล ฯลฯ 
  ในกรณีที่หน่วยงานมีพ้ืนที่และสามารถหาวิธีใช้ประโยชน์จากขยะอินทรีย์ได้ เช่น ใช้เป็น
อาหารสัตว์หรือท าปุ๋ยหมักได้ ควรคัดแยกขยะอินทรีย์จากขยะทั่วไปเพ่ือลดปริมาณขยะมูลฝอยที่จะต้องน าไป
ก าจัดหรือก าหนดให้พนักงาน/เจ้าหน้าที่รวบรวมขยะอินทรีย์ทิ้งภายนอกส านักงานที่มีถังรองรับจัดเตรียมไว้ 
เพ่ือลดกลิ่นรบกวนหรือจัดที่ไว้เฉพาะก็ได้ 

 ๒) ขยะรีไซเคิล คัดแยกเฉพาะขยะมูลฝอยที่มีมูลค่า สามารถขายได้ในพ้ืนที่นั้นๆ ซึ่งส่วนใหญ่    
จะเป็นขยะมูลฝอยที่มีส่วนประกอบของแก้ว กระดาษ พลาสติก โลหะ และยาง 

 ๓) ขยะอันตราย คัดแยกขยะมูลฝอยที่มีความเป็นอันตรายหรือมีส่วนประกอบเป็นสาร    
ที่มีอันตราย ได้แก่ ถ่านไฟฉายใช้แล้ว แบตเตอรี่ กระป๋องสเปรย์บรรจุสารเคมี ตลับหมึกใช้แล้ว หลอดไฟ ฯลฯ 
เนื่องจากขยะอันตรายเกิดขึ้นในปริมาณน้อย หน่วยงานควรก าหนดจุดรวบรวมไว้ที่ใดที่หนึ่งไม่จ าเป็นต้อง      
ตั้งถังขยะอันตรายในบริเวณที่ตั้งถังขยะทั่วไปและขยะรีไซเคิลอาจจะน าไปตั้งไว้เฉพาะที่ชั้นล่างของส านักงาน
หรือจุดอื่นๆ ที่สะดวกแก่การเข้าถึงเพียงจุดเดียวก็เพียงพอแล้ว  

  การคัดแยกขยะมูลฝอยรูปแบบนี้ เนื่องจากขยะอันตรายหากมีการปนเปื้อนกับขยะประเภท
อื่นๆ จะท าให้ขยะมูลฝอยที่คัดแยกแล้วจะไม่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ เพราะมีการปนเปื้อนของสารพิษ
และขยะรีไซเคิลหากมีการปนเปื้อนของขยะมูลฝอยประเภทอ่ืนๆ ก็จะท าให้มีราคาลดลงจึงต้องคัดแยกออกมา
เพ่ือเพ่ิมมูลค่า ส าหรับในถังขยะทั่วไปที่ให้มีการทิ้งรวมกันระหว่างขยะท่ัวไปและขยะอินทรีย์ เนื่องจากหน่วยงาน
ที่เริ่มด าเนินการเรื่องการคัดแยกขยะมูลฝอยส่วนมากจะยังไม่มีแนวทางในการน าขยะอินทรีย์ไปใช้ประโยชน์
อย่างเหมาะสมหรือไม่มีสถานที่ที่เหมาะสมที่จะน าขยะอินทรีย์ไปใช้ประโยชน์ อีกทั้งถ้าเป็นในอาคารต่างๆ   
บางที่มีการห้ามน าอาหารเข้าไปรับประทาน ฉะนั้นขยะอินทรีย์ก็จะมีปริมาณน้อยไม่คุ้มที่จะแยกออกมาต่างหาก 
จึงสามารถท้ิงรวมกับขยะทั่วไปและขยะรีไซเคิลที่ขายไม่ได้ในพ้ืนที่นั้นไปเลย 
 
 



   ส ำ นั ก ง ำ น เ ล ข ำ น ุ ก ำ ร ก ร ม  ก ร ม ก ำ ร จั ด ห ำ ง ำ น       | ๙ 

 
                                                                                               รกัษาสภาพแวดลอ้มส านกังาน บคุลากรมีคณุภาพชีวิตท่ีดี “ใชท้รพัยากรอยา่งร ูค้ณุค่า=ประหยดังบประมาณ” 

 
 การจัดวางภาชนะส าหรับรองรับขยะมูลฝอย 
 หลังจากท่ีได้ก าหนดว่าจะคัดแยกประเภทขยะมูลฝอยแล้ว ก็น าภาชนะส าหรับรองรับขยะมูลฝอย
แยกประเภทไปติดตั้งให้เพียงพอในกรณีที่ไม่มีงบประมาณให้ใช้สติ๊กเกอร์ติดเพื่อระบุให้เห็นว่าเป็นถังขยะ
ประเภทใด โดยให้มีรูปและตัวอักษรที่แสดงประเภทของขยะมูลฝอยให้ชัดเจน แต่ถ้ามีงบประมาณเพียงพอ 
อาจด าเนินการเพ่ือให้เหมาะสมกับลักษณะของหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 ส านักงาน 
 ส านักงาน มีหลักในการจัดวางภาชนะส าหรับรองรับขยะมูลฝอยก็คือ ถังขยะทั่วไปและถังขยะ
รีไซเคิลไว้ด้วยกัน โดยจุดที่ตั้งควรเป็นจุดที่เห็นได้ง่าย และมีคนสัญจรผ่านไปมา เช่น บริเวณหน้าห้องน้ า 
บริเวณใกล้ลิฟท์หรือบันได เป็นต้น ทั้งนี้ จะต้องไม่กีดขวางระบบความปลอดภัยด้านอัคคีภัยของส านักงาน 
ส าหรับถังขยะอันตรายควรตั้งเพียงจุดเดียวบริเวณชั้นล่างสุดของอาคาร 

๑) ถังขยะทั่วไป ใช้ภาชนะสีน้ าเงิน มีข้อควรระบุว่า “ขยะทั่วไป” มีสัญลักษณ์รูปคนก าลังทิ้งขยะ  
ลงในถัง พร้อมข้อความอธิบายว่า ขยะทั่วไปนั้น คือ ขยะอะไรบ้างและอาจมีรูปแสดงเพ่ือเพ่ิมความชัดเจน
เพ่ือให้สังเกตได้ง่ายขึ้น โดยการเก็บขยะจากถังขยะทั่วไปต้องมีการเก็บจากถังและน าไปไว้ยังจุดรวบรวมขยะมูลฝอย
ทุกวันเพื่อส่งก าจัดต่อไป 

๒) ถังขยะรีไซเคิล ใช้ภาชนะสีเหลือง มีข้อความระบุว่า “ขยะรีไซเคิล” มีสัญลักษณล์ูกศรสามอัน 
หมุนวนตามเข็มนาฬิกา พร้อมข้อความอธิบายว่า ขยะรีไซเคิลนั้น คือ ขยะอะไรบ้างและอาจมีรูปแสดงเพ่ือ   
เพ่ิมความชัดเจนและให้สังเกตง่ายขึ้น ในกรณีที่แบ่งขยะรีไซเคิลเป็นหลายประเภทให้เขียนระบุให้ชัดเจนว่า    
ถังขยะนั้นรองรับขยะประเภทใด ทั้งนี้ ควรมีการเก็บขยะจากถังขยะรีไซเคิลเพ่ือน าไปเก็บรวบรวมประมาณ
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง จากนั้นจึงน าไปคัดแยกเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและจ าหน่ายให้ร้านรับซื้อของเก่าหรือซาเล้งต่อไป 
นอกจากนี้ ถังขยะประเภทนี้อาจออกแบบช่องส าหรับทิ้งขยะรีไซเคิลชนิดต่างๆ ให้เหมาะสมเพื่ออ านวย
ความสะดวกให้กับผู้ทิ้ง 
  กรณีที่ส านักงานมีการใช้กระดาษ ควรจัดภาชนะส าหรับรองรับไว้ต่างหาก อาจจะใช้เป็น
กล่องกระดาษเพ่ือเก็บกระดาษที่ใช้แล้วไว้ใช้ซ้ าเป็นกระดาษสองหน้าและเมื่อใช้ครบสองหน้าก็ให้ใส่กล่อง    
เพ่ือรวบรวมไปขาย จุดที่เหมาะส าหรับการตั้งกล่องคือ บริเวณเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ (Printer) 

๓) ถังขยะอันตราย ใช้ภาชนะสีส้ม มีข้อความระบุว่า “ขยะอันตราย” มีสัญลักษณร์ูปกะโหลกไขว้  
พร้อมข้อความอธิบายว่าขยะอันตรายนั้นคือขยะอะไรบ้าง และอาจมีรูปแสดงเพื่อเพ่ิมความชัดเจนและให้สังเกต
ง่ายขึ้น ตามปกติขยะอันตรายมีปริมาณน้อยมาก จึงวางถังขยะอันตรายเพียงจุดเดียวในอาคารก็เพียงพอแล้ว 
โดยให้แจ้งพนักงาน/เจ้าหน้าที่ทุกคนในอาคาร รวมถึงผู้รับบริการให้ทราบว่ามีการตั้งถังขยะอันตรายไว้จุดใด 
โดยควรวางไว้ชั้นล่างสุดของอาคารในบริเวณที่เจ้าหน้าที่ทุกคนสามารถเข้าออกได้สะดวก  ส าหรับการเก็บ
ขยะอันตรายควรเช็คทุก ๓ เดือน เมื่อมีปริมาณมากแล้วให้รวบรวมส่งหน่วยงานไปก าจัดอย่างถูกต้อง    
ตามหลักวิชาการต่อไป  
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 แนวทาง ๓R เพื่อจัดการขยะมูลฝอยท่ีเกิดขึ้น ได้ดังนี้  

๑) ใช้น้อย หรือ ลดการใช ้(Reduce : R แรก) หมายถึง การลดปริมาณการใช้ลง โดยใช้เท่าที่ 
จ าเป็น หลีกเลี่ยงการใช้อย่างฟุุมเฟือย เพื่อลดการสูญเปล่าและลดปริมาณขยะมูลฝอยให้มากที่สุด  เช่น 
การใช้ตะกร้าหรือถุงผ้าในการจับจ่ายซื้อของเพ่ือลดปริมาณพลาสติกและโฟมซึ่งก าจัดยาก การใช้แก้วส่วนตัว
แทนการใช้แก้วครั้งเดียวแล้วทิ้ง การใช้ปิ่นโตหรือกล่องใส่อาหารเพื่อลดขยะโฟมซึ่งย่อยสลายยาก เป็นต้น 

๒) ใช้ซ้ า (Reuse : R ที่สอง) หมายถึง การน าของเสีย บรรจุภัณฑ์หรือวัสดุเหลือใช้กลับมาใช้อีก 
โดยไม่ผ่านขบวนการแปรรูปหรือแปรสภาพ เช่น การใช้กระดาษสองหน้า การใช้ถ่านไฟฉายแบบชาร์จใหม่ได้ 
การใช้สินค้ามือสอง เป็นต้น 

๓) แปรรูปใช้ใหม่ หรือ รีไซเคิล (Recycle : R ที่สาม) หมายถึง การน าขยะรีไซเคิลของเสีย  
บรรจุภัณฑ์หรือวัสดุเหลือใช้มาแปรรูปเป็นวัตถุดิบในกระบวนการผลิตหรือเพ่ือผลิตเป็นผลิตภัณฑ์ใหม่  เช่น  
การน ากระป๋องอะลูมิเนียมมาหลอมเพ่ือเป็นวัตถุดิบในการท ากระป๋องอะลูมิเนียมใหม่ การน ากล่องเครื่องดื่ม    
ยูเอชทีมาแปรรูปเป็นหลังคา การน ากระดาษมาแปรรูปเป็นกล่องทิซซู การน าขวดพลาสติกใส (PET) มาแปรรูป
เป็นเสื้อ เป็นต้น 
 

 การด าเนินกิจกรรมการลดขยะมูลฝอย เพ่ือให้เกิดการลดการเกิดขยะมูลฝอยตั้งแต่ต้นทาง สามารถ
ด าเนินการได ้ดังนี้  

๑. ส านักงาน  
๑) ใช้กระดาษสองหน้าเพ่ือลดการใช้กระดาษในส านักงาน และคัดแยกกระดาษที่ใช้แล้ว 

ออกเป็นกระดาษ A4 และกระดาษอ่ืนๆ เพ่ือง่ายต่อการน าไปรีไซเคิล  
 ๒) เลือกใช้วัสดุส านักงานที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ๒. ห้องประชุม  

๑)  จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดาวน์โหลดได้จากอินเทอร์เน็ตหรือจัดท า  
QR Code ให้ Scan เพ่ือดาวน์โหลดหรือใช้การพิมพ์เอกสารทั้งสองหน้าหรือพิมพ์เอกสารเท่าที่จ าเป็น  
 ๒) ควรให้บริการเครื่องดื่มและอาหารว่างที่สร้างขยะมูลฝอยน้อยชิ้น เช่น เครื่องดื่มชา กาแฟ 
ให้ใช้แบบบรรจุขวดส าหรับตักชง งดใช้แบบซอง  
 ๓) จัดบริการน้ าดื่มในเหยือกพร้อมแก้วเปล่า หากจ าเป็นต้องใช้น้ าดื่มบรรจุขวดในกรณีที่มี
ผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมาก ควรเลือกใช้น้ าดื่มบรรจุขวดที่ไม่มีพลาสติกหุ้มฝาขวด (Plastic Bottle Cap Seal) 
และน าขวดน้ าพลาสติกไปรีไซเคิลหรือบริจาคเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 ๔) เลือกใช้วัสดุธรรมชาติหรือวัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ส าหรับวัสดุที่จ าเป็นต้องใช้
ครั้งเดียวทิ้ง เช่น ใบตอง หรือพลาสติกที่สังเคราะห์จากพืชธรรมชาติ กระดาษ งดใช้โฟมและพลาสติกในการ
ตกแต่งสถานที ่ 
 ๓. ห้องอาหารในที่ท างาน  
  ๑) การน าอาหารมารับประทานในบริเวณส านักงาน ก าหนดให้งดใช้โฟมบรรจุอาหาร และ   
ให้ใช้ภาชนะท่ีสามารถน ากลับมาใช้ซ้ าได ้เช่น ปิ่นโต กล่องข้าว หรือบรรจุภัณฑ์ที่ท าจากวัสดุธรรมชาติ สามารถ
ย่อยสลายได้ง่าย เช่น ใบตอง กระดาษ ฯลฯ แทน  
  ๒) ส่งเสริมให้บุคลากรลดการใช้ถุงพลาสติกหูหิ้วส าหรับใส่สินค้าและรณรงค์ให้ใช้ถุงผ้าหรือ
ตะกร้าแทนการใช้ถุงพลาสติกหูหิ้วในการใส่สินค้า 
  ๓) ใช้ภาชนะที่สามารถใช้ซ้ าได้แทนการใช้วัสดุที่ใช้ครั้งเดียว เช่น การใช้แก้วน้ าแทน
แก้วพลาสติกใช้ครั้งเดียว  

******************************** 
ท่ีมา : กรมควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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แนวปฏิบัติส านักงานปลอดควันบุหรี่ 
กรมการจัดหางาน  

 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
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แนวปฏิบัติส านักงานปลอดควันบุหรี่ กรมการจัดหางาน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

 คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ ตามมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติควบคุม
ผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ.๒๕๖๐ ได้มีมติเห็นชอบกรอบการด าเนินงานควบคุมยาสูบของประเทศไทยและแนวทาง   
การด าเนินงานควบคุมยาสูบของประเทศ พ.ศ.๒๕๖๓ - ๒๕๗๐ และมอบหมายให้กระทรวงสาธารณสุขจัดท า
แผนปฏิบัติการด้านการควบคุมยาสูบแห่งชาติ ฉบับที่สาม พ.ศ.๒๕๖๕ – ๒๕๗๐ ตามกรอบการด าเนินงาน
ควบคุมยาสูบของประเทศไทย มีวัตถุประสงค์เพ่ือลดความชุกการบริโภคยาสูบของประชากร และคุ้มครอง
สุขภาพของประชาชนจากอันตรายจากควันบุหรี่  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๕  ท าสิ่งแวดล้อมให้ปลอดควันบุหรี่ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือจ ากัดพ้ืนที่การสูบบุหรี่และท าให้สภาพแวดล้อมปลอดควันบุหรี่     
เพ่ิมมากขึ้นเป็นการคุ้มครองสุขภาพของประชาชนจากอันตรายของควันบุหรี่  
 เปูาหมาย  ๑. มีสถานที่ตามกฎหมายก าหนดให้มีการคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ 
       เพ่ิมขึ้น ประชาชนพบเห็นการสูบบุหรี่ในสถานที่ห้ามสูบ (ตลาด  
       ร้านอาหาร สถานีขนส่ง ศาสนสถาน สถานที่ราชการ) เมื่อเทียบกับ 
        ปี พ.ศ.๒๕๖๐ ลดลงร้อยละ ๕๐  
    ๒. ความชุกการได้รับควันบุหรี่ในที่พักอาศัย เมื่อเทียบกับปี พ.ศ.๒๕๖๐  
        ลดลงร้อยละ ๓๐  
    ๓. ประชาชนรับรู้/รับทราบ สถานที่สาธารณะเป็นเขตปลอดบุหรี่     
        ตามกฎหมาย ร้อยละ ๘๐ 
  “การสูบบุหรี่” นอกจากส่งผลกระทบด้านสุขภาพของผู้สูบบุหรี่แล้วยังส่งผลกระทบต่อ
สุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่ที่ได้รับควันบุหรี่มือสองและมือสามและยังก่อให้เกิดความสูญเสียทางเศรษฐกิจเป็นอย่างมาก 
ซึ่งแม้จะมีการบังคับใช้กฎหมายแต่การจัดเขตปลอดบุหรี่บางแห่งยังไม่ถูกต้อง และยังพบการกระท าผิดกฎหมาย
ควบคุมยาสูบในสถานที่สาธารณะ ดังนั้น ทุกภาคส่วนจ าเป็นต้องร่วมกันขับเคลื่อนการด าเนินการไปพร้อมๆ กัน 
เพ่ือสุขภาวะที่ดีของบุคลากรในหน่วยงานและประชาชนทั่วไป  

  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ.2560 (มีผลใช้บังคับวันที่ 4 กรกฎาคม 2560) 
มาตรา ๔๑ การก าหนดเขตปลอดบุหรี่ ก าหนดให้ รัฐมนตรีโดยค าแนะน าของคณะกรรมการ 

ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ มีอ านาจประกาศประเภทหรือชื่อของสถานที่สาธารณะ สถานที่ท างาน และ
ยานพาหนะ ให้ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดของสถานที่และยานพาหนะดังกล่าว เป็นเขตปลอดบุหรี่  รัฐมนตรี
โดยค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ อาจก าหนดให้มีเขตสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่
ตามวรรคหนึ่งก็ได 
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ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ก าหนดประเภทหรือชื่อของสถานที่สาธารณะ สถานที่ 
ท างาน และยานพาหนะ ใหสวนหนึ่งสวนใดหรือทั้งหมดของสถานที่และยานพาหนะ เปนเขตปลอดบุหรี่ 
หรือเขตสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๖๑ (มีผลใชบังคับวันที่ ๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๒) 

  ก าหนดใหสถานที่ดังตอไปนี้เปน “เขตปลอดบุหรี่ทั้งหมด” ไมวาจะมีรั้วลอมหรือไมก็ตาม    
แตสามารถจัดใหมี “เขตสูบบุหรี่” เปนการเฉพาะได้ในพื้นที่นอกอาคาร โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร าง ไดแก  
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา สถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ท่าอากาศยาน 

มาตรา ๔๒ การหามสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ ห้ามผู้ใดสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ เว้นแต่     
เป็นเขตสูบบุหรี่ที่ก าหนดตามมาตรา ๔๑ วรรคสอง 

มาตรา ๔๓ สภาพและลักษณะเขตปลอดบุหร ี่ ให้ผู้ด าเนินการจัด "เขตปลอดบุหรี่" ให้มีสภาพ 
และลักษณะ ดังน ี้  

 ๑. มีเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ แสดงไว้ให้เห็นได้โดยชัดเจน 
 ๒. ปราศจากอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวก ในการสูบบุหรี่ 
 ๓. มีสภาพหรือลักษณะอ่ืนใดตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดโดยค าแนะน าของคณะกรรมการ 
ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 

มาตรา ๔๔ สภาพและลักษณะเขตสูบบุหรี่ 
ให้ผู้ด าเนินการจัด "เขตสูบบุหรี่" ให้มีสภาพและลักษณะ ดังนี้ 
๑. มีเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ แสดงไว้ให้เห็นได้โดยชัดเจน  
๒. ไม่อยู่ในบริเวณทางเข้าออกของสถานที่ / ยานพาหนะ หรือในบริเวณอ่ืนใดอันเปิดเผยเห็นได้ชัด 

  ๓. มีพ้ืนที่เป็นสัดส่วนชัดเจน มีการระบายอากาศที่เหมาะสม และไม่มลีักษณะที่อาจก่อให้เกิด 
ความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อ่ืน 
  ๔. แสดงสื่อรณรงค์เพ่ือการลด ละ เลิกการบริโภคผลิตภัณฑ์ยาสูบ ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศ 
ก าหนดโดยค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุม ผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ  
  ๕. มีสภาพและลักษณะอ่ืนใด ตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยค าแนะน าของคณะกรรมการ 
ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 

มาตรา ๔๕ เครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่และเขตสูบบุหรี่ 
เครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ตามมาตรา ๔๓ (๑) หรือเขตสูบบุหรี่ตามมาตรา ๔๔ (๑) ที ่
ผู้ด าเนินการจัดให้มี ต้องเป็นไปตามลักษณะและวิธีการที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด โดย 

ค าแนะน าของคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 
  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ลักษณะและวิธีการในการแสดงเครื่องหมาย   
เขตปลอดบุหรี่ และเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๖๑ (มีผลใชบังคับวันที่ (๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๑) 
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เครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ 

 

เครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ จะเป็นสติ๊กเกอร์ แผ่นปูาย หรือวัสดุอ่ืนใดก็ได้ เครื่องหมาย     
เขตปลอดบุหรี่ ที่จะใช้ติดแสดง ณ สถานที่ ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ ก าหนดให้เป็นเขตปลอดบุหรี่ ดังนี้  
  ๑. เขตปลอดบุหรี่ทั้งหมด ไม่ว่าจะมีรั้วล้อมหรือไม่ก็ตาม รวมทั้งระยะ ๕ เมตร จากทางเข้า –   
ออกของสถานที่  
  ๒. เขตปลอดบุหรี่เฉพาะส่วนที่ระบุ รวมถึงระยะ ๕ เมตร จากพ้ืนที่ที่ระบุ หรือจากประตู  
หน้าต่าง ทางเข้า ทางออก ท่อหรือช่องระบายอากาศ ต้องแสดงข้อความขนาดใหญ่เห็นได้ชัดเจนว่า  
“ห้ามสูบบุหรี่ในระยะ 5 เมตร” หรือข้อความอ่ืนในท านองเดียวกัน เพื่อให้ประชาชนเข้าใจได้ว่าเขตปลอดบุหรี่         
ในบริเวณนั้นครอบคลุมถึงระยะห่างดังกล่าว 
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การติดแสดงเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ 
๑. สถานที่สาธารณะท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้พื้นที่และบริเวณทั้งหมด ซึ่งใช้ประกอบ  

ภารกิจของสถานที่นั้น ทั้งภายในและภายนอกอาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง บริเวณท่ีจัดไว้ให้ผู้มารับบริการ
ใช้ประโยชน์ร่วมกัน ไม่ว่าจะมีรั้วล้อมหรือไม่ก็ตามเป็นเขตปลอดบุหรี่ต้องติดแสดงเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ไว้
โดยเปิดเผย มองเห็นได้ชัดเจน 
 ๑.๑ ทางเข้าหลักของสถานที่  
 ๑.๒ บริเวณพ้ืนที่นอกอาคาร โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างของสถานที่ในจ านวนที่เหมาะสม 
 ๑.๓ ทางเข้าหลักของอาคาร โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างของสถานที่ 
 ๑.๔ ภายในและดาดฟูาของอาคาร โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างของสถานที่ในจ านวน  
ที่เหมาะสม 

 
 

๒. สถานที่สาธารณะทีร่ัฐมนตรีประกาศก าหนดให้พื้นทีเ่ฉพาะส่วนที่ระบุไว้ ของสถานที่นั้น 
เป็นเขตปลอดบุหรี่ ต้องติดแสดงเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ไว้โดยเปิดเผย มองเห็นได้ชัดเจน ณ  

    2.1 ทางเข้าหลักของอาคาร โรงเรือน พื้นที่ใต้หลังคา หรือสิ่งปลูกสร้างของสถานที่  
 2.2 ภายในและดาดฟ้าของอาคาร โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างของสถานที่ในจํานวน   

ที่เหมาะสม 
 2.3 กรณียานพาหนะ ให้ติดแสดงในจํานวนที่เหมาะสมภายในยานพาหนะ 
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การติดแสดงเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ 
ต้องติดแสดงไว้โดยเปิดเผย มองเห็นได้ชัดเจน ภายในบริเวณท่ีจัดให้เป็นเขตสูบบุหรี่ กรณ ี

เขตสูบบุหรี่มีทางเข้าอย่างชัดเจน ให้ติดแสดงเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ ณ ทางเข้าเขตสูบบุหรี่ดังกล่าว ด้วย 

 
มาตรา ๔๖ หนาที่ของผูด าเนินการ 
มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์ แจ้งเตือน ควบคุมดูแล ห้ามปราม หรือด าเนินการอ่ืนใด เพ่ือไม่ให้      

มีการสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ ผู้ด าเนินการ หมายความว่า เจ้าของ ผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการ
ด าเนินงานของสถานที่สาธารณะ สถานที่ท างานหรือยานพาหนะทีเ่ป็นเขตปลอดบุหรี่ 

  บทก าหนดโทษ (มาตรา ๖๗ – ๗๐) 
  ๑. ผู้ใดสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ ปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท  

๒. ผู้ด าเนินการผู้ใดไม่จัดให้เขตปลอดบุหรี่หรือเขตสูบบุหรี่มีสภาพและลักษณะตามที่ 
กฎหมายก าหนด ปรับไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท  
 ๓. ผู้ด าเนินการผู้ใดไม่จัดให้มีเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่หรือเขตสูบบุหรี่ตามลักษณะและ 
วิธีการในการแสดงตามที่กฎหมายก าหนด ปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท  
 ๔. ผู้ด าเนินการผู้ใดไม่ประชาสัมพันธ์ แจ้งเตือน ควบคุมดูแล ห้ามปราม หรือด าเนินการอ่ืนใด 
เพ่ือไม่ให้มีการสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ ปรับไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท 

 ♦ หลักเกณฑ์การจัดเขตปลอดบุหรี่ มีดังนี้ 
๑. ลักษณะของเขตปลอดบุหรี่ 

๑.๑ มีเครื่องหมายแสดงไว้ให้เห็นได้โดยชัดเจนว่าเป็นเขตปลอดบุหรี่  
๑.๒ ปราศจากอุปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการสูบบุหรี่  
๑.๓ มีสภาพและลักษณะอ่ืนใดตามท่ีรัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยค าแนะน าของ 

คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 
  ๒. การแสดงเครื่องหมาย 

   ๒.๑ สถานที่สาธารณะประเภทกลางแจ้งหรือในส่วนที่เป็นบริเวณกลางแจ้งต้องแสดงไว้   
ณ บริเวณทางเข้าทุกช่องทางของสถานที่ดังกล่าว  

   ๒.๒ สถานที่สาธารณะประเภทอาคารหรือสิ่งก่อสร้างต้องแสดงไว้ ณ บริเวณทางเข้า     
ทุกช่องทางของสถานที่ดังกล่าว  
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   ๒.๓ สถานที่สาธารณะประเภทที่ตั้งอยู่ภายในอาคารหรือสิ่งก่อสร้างต้องแสดงไว้ ณ 

บริเวณทางเข้าทุกช่องทางและภายในบริเวณของสถานที่ดังกล่าว  
   ๒.๔ สถานที่สาธารณะประเภทที่เป็นยานพาหนะต้องแสดงไว้ภายในยานพาหนะนั้นๆ 

  ๓. ระวางโทษ 
   ๓.๑ ผู้ใดฝุาฝืนสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 

(มาตรา ๖๗)  
   ๓.๒ ผู้ด าเนินการไม่จัดให้สถานที่ของตนเป็นเขตปลอดบุหรี่ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท (มาตรา (๖๘)  
   ๓.๓ ผู้ด าเนินการไม่จัดให้มีเครื่องหมายเขตปลอดบุหรี่ที่เป็นไปตามลักษณะและวิธีการ    
ที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท (มาตรา (๖๙)  
   ๓.๔ ผู้ด าเนินการที่ไม่ประชาสัมพันธ์หรือแจ้งเตือนว่าสถานที่ของตนเป็นเขตปลอดบุหรี่ 
และไม่ควบคุมดูแลห้ามปราม หรือด าเนินการอ่ืนใด เพื่อไม่ให้มีการสูบบุหรี่ในเขตปลอดบุหรี่ต้องระวางโทษ 
ปรับไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท (มาตรา ๗๐) 

 

 ♦ หลักเกณฑ์การจัดเขตสูบบุหรี่ มีดังนี้ 
๑. ลักษณะของเขตสูบบุหรี่ 

๑.๑ มีเครื่องหมายแสดงไว้ให้เห็นได้ โดยชัดเจนว่าเป็นเขตสูบบุหรี่  
  ๑.๒ ไม่อยู่ในบริเวณทางเข้าออกของสถานที่หรือยานพาหนะนั้นหรือในบริเวณอ่ืนใด 
อันเปิดเผยเห็นได้ชัด  
 ๑.๓ มีพ้ืนที่เป็นสัดส่วนชัดเจน โดยค านึงถึงการระบายอากาศที่เหมาะสมและไม่มี  
ลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อื่น  
  ๒. การแสดงเครื่องหมาย 

   ๒.๑ แสดงไว้โดยเปิดเผยและสามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจนภายในสถานที่ที่จัดเป็น
เขตสูบบุหรี ่ 

   ๒.๒ กรณีสถานที่มีช่องทางเข้าอย่างชัดเจนต้องแสดงเครื่องหมายไว้ ณ บริเวณทางเข้า 
ทุกช่องทางของสถานที่ดังกล่าว 

  ๓. ระวางโทษ 
 ๑. ผู้ด าเนินการไม่จัดให้เขตสูบบุหรี่มีสภาพและลักษณะตามที่กฎหมายก าหนด  

ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท (มาตรา (๖๘)  
 ๒. ผู้ด าเนินการไม่จัดให้มีเครื่องหมายเขตสูบบุหรี่ที่เป็นไปตามลักษณะและวิธีการ   
ที่กฎหมายก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท (มาตรา ๖๙)  

 

****************************** 

 

 
ท่ีมา : กองกฎหมาย กรมควบคุมโรค  
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แนวปฏิบัติ 
 

การลดการใช้พลังงานไฟฟ้าและ 
น้ ามันเชื้อเพลิงของกรมการจัดหางาน 

พลังงานมีน้อยนิด ช่วยกันคิดก่อนใช้ 

 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
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แนวปฏิบัติการลดการใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ ามันเชื้อเพลิงของกรมการจัดหางาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

***************************** 

 ตามที่คณะรัฐมนตรีได้รับทราบและเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐด าเนินการตามมาตรการ      
ลดการใช้พลังงานอย่างต่อเนื่องตามแนวทางประหยัดพลังงานในหน่วยงานภาครัฐ เมื่อวันที่ ๑๘ กรกฎาคม 
๒๕๖๖ ที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๕ โดยก าหนดเปูาหมายให้หน่วยงานภาครัฐ
ลดการใช้พลังงานลงร้อยละ ๒๐ (รวมไฟฟูาและน้ ามันเชื้อเพลิง) พร้อมทั้งให้รายงานผลการด าเนินงานผ่าน
เว็บไซต์ e-report.energy.go.th เป็นประจ าทุกเดือน และรวบรวมข้อมูลการใช้พลังงานของหน่วยงานภาครัฐ
ในภาพรวมเสนอนายกรัฐมนตรีและ ครม.ทราบต่อไป และก าชับหน่วยงานในสังกัดปฏิบัติตามแนวทางประหยัด
พลังงานในหน่วยงานภาครัฐ 
 กรมการจัดหางานจึงได้จัดท าแนวปฏิบัติในการลดการใช้พลังงานไฟฟูาและน้ ามันเชื้อเพลิงของ
กรมการจัดหางาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติการลดการใช้พลังงาน
ภายในหน่วยงานและลดค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้พลังงานอย่างไม่เหมาะสม และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร   
ในสังกัดร่วมมือในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการใช้อุปกรณ์ส านักงาน เครื่องใช้ไฟฟูาหรือยานพาหนะ ซึ่ง
จะเป็นการลดการใช้พลังงานลงโดยไม่ต้องใช้งบประมาณเพ่ิมเติม  
 
  การประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
 ๑. ระบบปรับอากาศและระบายอากาศ (ใช้ไฟฟูาประมาณร้อยละ ๖๐ ของการใช้พลังงานไฟฟูา
ทั้งหมดในอาคาร) 
  (๑) ลดชั่วโมงการท างานของเครื่องปรับอากาศ 
   - ก าหนดเวลาเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ เช่น ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
   - กรณีใช้เครื่องปรับอากาศระบบท าน้ าเย็น (Chilled water system) ควรปิดเครื่องท าน้ าเย็น   
ก่อนเวลาเลิกงาน ๑๕ – ๓๐ นาที เนื่องจากน้ าเย็นในระบบยังมีความเย็นเพียงพอ 
   - ปิดเครื่องส่งลมเย็น (AHU) ในช่วงเวลาพักกลางวันหรือบริเวณที่ไม่มีการใช้งาน กรณีที่ใช้
เครื่องปรับอากาศระบบท าน้ าเย็น 
   - กรณีที่ใช้เครื่องปรับอากาศขนาดเล็ก ควรปิดเบรกเกอร์ หรือปรับอุณหภูมิ ให้สูงสุด (อุณหภูมิ
สูงสุดที่ ๓๕ – ๓๖ องศาเซลเซียส) เพ่ือไม่ให้คอมเพรสเซอร์ท างาน 
   - เปิดพัดลมระบายอากาศเท่าที่จ าเป็น 

  (๒) การตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ 
   - ตั้งอุณหภูมิที่ ๒๕ – ๒๖ องศาเซลเซียส ในบริเวณท่ีท างานทั่วไปและพ้ืนที่ส่วนกลาง 

  (๓) การบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
    เครื่องปรับอากาศขนาดเล็ก (Split type) 
    - ท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศและคอยล์ความเย็นอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
    - ท าความสะอาดแผงระบายความร้อนทุก ๖ เดือน 
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    เครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ (Chilled Water System หรือ Package Unit) 
    - กรณีระบบ Package Unit ควรท าความสะอาดแผงครีบ (Fin) และแผงท่อใน  
ชุดท าความเย็นทุก ๖ เดือน เพ่ือให้เครื่องท าความเย็นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    - กรณีระบบ Chilled Water System ควรปรับตัว Thermostat ของเครื่องท าน้ าเย็น    
ให้อุณหภูมิสูงขึ้นจะท าให้ความดันด้าน Evaporator สูงขึ้น เป็นผลให้ประสิทธิภาพของระบบท าน้ าเย็น          
มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
    - ส าหรับเครื่องปรับอากาศระบบระบายความร้อนด้วยอากาศควรบ ารุงรักษาและ      
ท าความสะอาดแผ่นครีบ (Fin) และแผงท่อในชุดระบายความร้อนและพัดลมระบายความร้อนด้วยน้ า
ควรท าความสะอาดหอผึ่งน้ า (Cooling tower) เพ่ือลดอุณหภูมิน้ าหล่อเย็นและท าให้ความดันด้านคอนเดนเซอร์    
ให้ต่ าลง 
    - การท าความสะอาดดังกล่าว ข้างต้นอย่างสม่ าเสมอทุก ๖ เดือน จะท าให้ระบบปรับอากาศ     
มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
    - การท าความสะอาดเครื่องส่งลมเย็น (AHU) ขจัดฝุุนละอองที่จับกับแผงกรองอากาศและ   
ที่ติดอยู่ตามซี่ใบพัดทุก ๖ เดือน จะท าให้พัดลมส่งลมได้เต็มสมรรถนะตลอดเวลา 
    - ตรวจสอบและปรับปรุงฉนวนท่อน้ าเย็นและท่อน้ าให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ 

หมายเหตุ  หน่วยงานที่ใช้เครื่องปรับอากาศขนาดใหญ่ ซึ่งมีบริษัทบ ารุงรักษาอยู่แล้วควรท าความสะอาด 
   ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  (๔) การลดภาระการท างานของเครื่องปรับอากาศ 
   - ปูองกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดยปิดม่าน/มู่ลี่ ติดกันสาด เลื่อนตู้มาติดผนังในด้านที่ไม่ต้องการ  
แสงสว่าง 
   - ย้ายสิ่งของหรือเอกสารที่ไม่จ าเป็นออกจากห้องปรับอากาศ 
   - เปิด – ปิดประตูเข้า – ออกของห้องที่มีการปรับอากาศเท่าที่จ าเป็นและระมัดระวังไม่ให้ประตู
ห้องปรับอากาศเปิดค้างไว้ 
   - หลีกเลี่ยงการติดตั้งและเครื่องใช้ไฟฟูาที่เป็นแหล่งก าเนิดความร้อนในห้องที่มีการปรับอากาศ เช่น 
ตู้เย็น ตู้แช่น้ าเย็น กาต้มน้ า ไมโครเวฟ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 

 ๒. ระบบแสงสว่าง (ใช้ไฟฟูาประมาณร้อยละ ๒๕ ของการใช้พลังงานไฟฟูาทั้งหมดของอาคาร) 
  - ปิดไฟในเวลาพักเที่ยงหรือเมื่อเลิกใช้งาน 
  - ถอดหลอดไฟในบริเวณที่มีความสว่างมากเกินความจ าเป็น หรือพิจารณาใช้แสงธรรมชาติ     
จากภายนอก เพ่ือลดการใช้หลอดไฟโดยการเปิดม่าน/มู่ลี่บริเวณหน้าต่างหรือเปิดไฟสลับดวงตามเส้นทางเดินที่ไม่มี
ผู้ใช้งานในเวลาปกติ 
  - เลือกใช้อุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพสูง เช่น หลอดไฟประสิทธิภาพสูง LED หรืออุปกรณ์ที่ได้รับ    
ฉลากประสิทธิภาพสูงเบอร์ ๕ 
  - แยกสวิทซ์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่างเพื่อให้สามารถควบคุมการใช้งานอุปกรณ์แสงสว่างได้
อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับความจ าเป็นแทนการใช้หนึ่งสวิทซ์ควบคุมหลอดแสงสว่างจ านวนมาก 

  การบ ารุงรักษา 
  - บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟูาแสงสว่างอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง โดยการท าความสะอาดฝาครอบโคม 
หลอดไฟ และแผ่นสะท้อนแสงในโคม เพ่ือให้อุปกรณ์แสงสว่างมีความสะอาดและให้แสงสว่างอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยตรวจสอบการท างานและความสว่าง ทั้งนี้ควรท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอทุก ๓ – ๖ เดือน 
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 ๓. อุปกรณ์ส านักงาน 
  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  ๓.๑ ปิดจอภาพในเวลาพักเที่ยงหรือขณะที่ไม่ใช้งานเกินกว่า ๑๕ นาที  
  ๓.๒ ตั้งโปรแกรมให้คอมพิวเตอร์ปิดหน้าจออัตโนมัติ หากไม่ใช้งานเกินกว่า ๑๕ นาที (Standby mode) 
  ๓.๓ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออกด้วย 

 ๔.  เครื่องถ่ายเอกสาร (เป็นอุปกรณ์ส านักงานที่ใช้พลังงานสูงท่ีสุด) 
  ๔.๑ กดปุุมพัก (Standby mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จและหากเครื่องถ่ายเอกสาร     
มีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ (Auto power off) ควรตั้งเวลาหน่วง ๓๐ นาที ก่อนเข้าสู่ระบบประหยัดพลังงาน 
ทั้งนี้ เครื่องถ่ายเอกสารต้องใช้เวลาในการอุ่นเครื่อง ๑ – ๒ นาที ก่อนจะกลับสู่ภาวะใช้งานอีกครั้ง ซึ่งถ้าตั้งเวลา
หน่วงน้อยไปเม่ือจะใช้เครื่องอีกจะต้องเสียเวลารออุ่นเครื่องบ่อย 
  ๔.๒ ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จ าเป็นเท่านั้น 
  ๔.๓ ไม่วางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศ 
  ๔.๔ ปิดเครื่องถ่ายเอกสารหลังจากเลิกการใช้งาน และถอดปลั๊กออกด้วย 

 ๕. การใช้ลิฟต์ 
  การขับเคลื่อนลิฟต์ในอาคารต้องใช้มอเตอร์ที่มีก าลังฉุดสูง มีก าลังแรงม้ามาก นั่นคือใช้ก าลังไฟฟูามาก
ในการเคลื่อนที่ทั้งขึ้นและลง เมื่อมีการใช้ลิฟต์บ่อยครั้งการใช้ไฟฟูาก็จะมากขึ้นด้วย ดังนั้น หน่วยงานที่มีอาคารสูง
จะมีรายจ่ายจากการใช้ลิฟต์เพ่ิมมากข้ึนด้วย ซึ่งแนวทางการปฏิบัติเพื่อลดการใช้พลังงานจากการใช้ลิฟต์ มีดังนี้ 
 ๕.๑ ก าหนดให้ลิฟต์หยุดเฉพาะชั้น เช่น การหยุดเฉพาะชั้นคู่ หรืออาจจะสลับให้มีการหยุดเฉพาะชั้นคี่ 
เพ่ือช่วยลดการใช้พลังงานจากการเดินทางและหยุดลิฟต์บ่อยครั้ง และยังช่วยลดการสึกหรอ ลดการซ่อมบ ารุง และ      
ยืดอายกุารใช้งานได้ด้วย 
 ๕.๒ ปิดลิฟต์บางตัวในช่วงเวลาท่ีมีการใช้งานน้อย 
  ๕.๓ ตั้งเวลาให้ประตูลิฟต์ปิดเองในช่วงเวลาอย่างน้อย ๑๐ วินาที จะช่วยลดความจ าเป็นในการ        
ใช้พลังงานไฟฟูาของการขับเคลื่อนมอเตอร์เปิด - ปิดประตู และช่วยยืดอายุการใช้งานของมอเตอร์เปิด - 
ปิดประตูลิฟต์ได้ด้วย 
 ๕.๔ รณรงค์ให้มีการเดินขึ้น - ลงบันไดแทนการใช้ลิฟต์ 
 ๕.๕ แสดงรายละเอียดชั้นที่ตั้งของหน่วยงานในอาคาร พร้อมเลขชั้นที่ชัดเจน ที่สามารถมองเห็นได้
ง่าย เช่น หน้าประตูก่อนเข้าลิฟต์ และภายในลิฟต์ ซึ่งจะช่วยลดการเดินทางหลงชั้นและลดการใช้ลิฟต์ที่ไ ม่
จ าเป็น 

  การประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ๑. การลดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
  ๑.๑ ก าหนดให้พนักงานขับรถยนต์ขับรถในอัตราความเร็วยานพาหนะที่พระราชบัญญัติจราจร  
ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ ก าหนดความเร็วที่สม่ าเสมอจะช่วยประหยัดน้ ามันได้ 
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  ๑.๒ จัดเส้นทางการเดินรถ โดยออกหนังสือเวียนเรื่องการใช้รถตามกองต่างๆ ในหน่วยงาน เพ่ือ    
จัดเส้นทางทางการเดินรถได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ทางเดียวกันไปด้วยกัน (Car Pool) ด้วยการจัดเจ้าหน้าที่      
ที่ต้องไปเส้นทางเดียวกันใช้รถคันเดียวกัน หากใช้รถร่วมกันจาก ๕ คัน เหลือ ๑ คัน จะประหยัดน้ ามันได้     
ร้อยละ ๘๐ 
  ๑.๓ ก าหนดเวลาการรับ - ส่งเอกสารโดยรถยนต์ในแต่ละวัน โดยการรวบรวมเอกสารไว้จัดส่งพร้อมกัน 
เช่น ก าหนดการส่งไว้วันละ ๒ ครั้ง คือ ช่วงเช้าและช่วงบ่าย 
  ๑.๔ การใช้อุปกรณ์สื่อสารแทนการเดินทาง เช่น การส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน หากเร่งด่วน     
ก็ใช้วิธีการส่งทางโทรสาร หากเป็นเอกสารส าคัญก็ใช้วิธีรวบรวมเอกสารแล้วส่งพร้อมกัน ส่วนหนังสือเวียน     
ที่ไม่ส าคัญก็ใช้วิธีส่ง E-mail หรือส่งทางไปรษณีย์ 
  ๑.๕ ไม่ควรติดเครื่องขณะจอดรถคอยและดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลานานเพราะ   
การติดเครื่องยนต์ ๕ นาที จะสิ้นเปลืองน้ ามัน ๑๐๐ ซีซี หากเปิดเครื่องปรับอากาศด้วย จะสิ้นเปลืองน้ ามัน  
เพ่ิมอีกร้อยละ ๑๐ 
  ๑.๖ ให้พนักงานขับรถศึกษาเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง เพื่อเลือกเส้นทางที่ใกล้ที่สุด หรือ       
ใช้เวลาน้อยที่สุด การขับรถหลงทางเพียง ๑๐ นาที จะท าให้สิ้นเปลืองน้ ามัน ๕๐๐ ซีซี 
  ๑.๗ ไม่เร่งเครื่องยนต์ก่อนออกรถ การเร่งเครื่องให้มีความเร็วรอบสูง ท าให้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง
เพ่ิมข้ึนโดยไม่จ าเป็น 
  ๑.๘ ออกรถโดยวิ่งไปอย่างช้าๆ แทนการอุ่นเครื่องยนต์โดยการจอดรถติดเครื่องอยู่กับท่ี 
  ๑.๙ ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์กับความเร็วรอบของเครื่องยนต์ และไม่เลี้ยงคลัตซ์ในขณะขับ เพราะจะท าให้
สิ้นเปลืองน้ ามัน 
  ๑.๑๐ ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนถึงท่ีหมาย ๒ - ๓ นาท ี
  ๑.๑๑ ไม่ควรบรรทุกน้ าหนักมากเกินไป หากมีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นควรน าออก 
  ๑.๑๒ เลือกใช้รถยนต์ที่ประหยัดน้ ามัน หรือเลือกใช้รถยนต์ให้เหมาะสมกับสภาพการเดินทาง เช่น      
การเดินทางในเขตเมือง ควรเลือกใช้รถที่มีเครื่องยนต์ขนาดเล็ก 
  ๑.๑๓ ใช้น้ ามันที่มีค่าออกเทนที่เหมาะสมกับเครื่องยนต์ เลือกใช้น้ ามันเชื้อเพลิงชีวภาพก่อนเป็น
อันดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 
   

หมายเหตุ  พิจารณาความส าคัญในช่วงเวลาสถานการณ์โรคระบาดหรือเหตุการณ์ไม่ปกติเน้นการประชุม 
   แบบออนไลน์ หรือ จัดส่งเอกสารทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือลดค่าใช้จ่ายด้านน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 ๒. การบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ 
  ๒.๑ ตรวจเช็ครถยนต์ตามระยะเวลาที่ก าหนด จะช่วยประหยัดน้ ามันร้อยละ ๕ – ๑๐ 
  ๒.๒ ปรับแต่งเครื่องยนต์ เพ่ือการประหยัดพลังงานทุก ๖ เดือน  
  ๒.๓ เติมลมยางให้เหมาะสม ตรวจเช็คและเติมลมยางให้เหมาะสมกับขนาดของรถยนต์ ตามเกณฑ์
ของผู้ผลิต ถ้าลมยางอ่อนเกินไปจะท าให้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงมาก 
 - ทําความสะอาดไส้กรองอากาศอย่างสม่ําเสมอทุก 2,500 กิโลเมตร หรือทุก 1 เดือน และ
เปลี่ยนใหม่ทุก 20,000 กิโลเมตร 
 

*************************************** 
ท่ีมา : ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน 
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แนวปฏิบัติ 

การประหยัดน้ าของกรมการจัดหางาน 
 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

ใช้น ้าอย่างประหยัดและรู้คุณค่า  
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แนวทางการประหยัดน้ าของกรมการจัดหางาน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

 
ส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติเป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนแผนแม่บทการบริหารจัดการ  

ทรัพยากรน้ า ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ด้านที่ ๑ การจัดการน้ าอุปโภคบริโภค กลยุทธ์ที่ ๑.๔             
การประหยัดน้ าในทุกภาคส่วน (ประปาเมือง/ราชการ) โดยแผนการลดใช้น้ าภาคราชการมีเปูาหมาย  
การขับเคลื่อน ปี ๒๕๖๖ – ๒๕๘๐ คือ การจัดท าค่ามาตรฐานอัตราการใช้น้ าภายใน ๒ ปี อัตราการใช้น้ าน้อยกว่า 
ค่าเปูาหมายร้อยละ ๑๐ และได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือการประหยัดน้ าระยะสั้นให้หน่วยงานภาครัฐด าเนิน
มาตรการประหยัดน้ า เพ่ือช่วยบรรเทาปัญหาวิกฤติการขาดแคลนน้ ารวมถึงสร้างความเสมอภาคระหว่าง     
ภาคส่วนต่างๆ ในการลดปริมาณการใช้น้ าลง เพราะน้ าเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับสิ่งมีชีวิต 
การอนุรักษ์น้ าโดยการลดการใช้น้ าที่ไม่จ าเป็นและการใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพ การปรับเปลี่ยนพฤติกรรม     
ในการใช้น้ า การเสริมสร้างให้บุคลากรและประชาชนผู้รับบริการมีความตระหนักเกี่ยวกับความส าคัญของ     
การประหยัดน้ า รวมทั้งสนับสนุนกิจกรรมการประหยัดน้ าในองค์กรเพ่ือสร้างอนาคตที่มีน้ าที่เพียงพอและยั่งยืน
ส าหรับทุกคน จึงมีแนวทางทางการประหยัดน้ าของกรมการจัดหางาน ดังนี้ 
   แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดน้ า ระยะสั้น 
     ๑. ส ารวจตรวจสอบการรั่วไหลของน้ าอย่างง่าย เพื่อลดการสูญเสียน้ าอย่างเปล่าประโยชน์ 
โดย 
      ๑.๑ ตรวจสอบท่อน้ ารั่วภายในหน่วยงาน  
      ๑.๒ ตรวจสอบเครื่องใช้สุขภัณฑ์ว่ามีจุดรั่วซึมหรือไม่ และด าเนินการซ่อมแซมให้เรียบร้อย  
     ๒. การรณรงค์สร้างจิตส านึกในการประหยัดน้ า ดังนี้ 
      ๒.๑ ไม่เปิดน้ าไหลตลอดเวลาขณะท าความสะอาดมือหรือล้างหน้า เพราะจะสูญเสียน้ า   
โดยเปล่าประโยชน ์
      ๒.๒  ไม่ควรปล่อยให้น้ าไหลตลอดเวลาขณะแปรงฟัน และควรใช้ภาชนะแก้วหรือขันแทน
การเปิดน้ าไหลตลอดเวลาขณะแปรงฟัน 
      ๒.๓ ไม่ทิ้งเศษอาหาร กระดาษ สารเคมีทุกชนิดลงในชักโครก เพราะจะสูญเสียน้ า
ปริมาณมากจากการชักโครกเพ่ือไล่สิ่งของดังกล่าวลงท่อ 
     ๓. ใช้สบู่เหลวแทนสบู่ก้อนเม่ือต้องการล้างมือ เพราะการใช้สบู่ก้อนล้างมือจะใช้เวลา
มากกว่าการใช้สบู่เหลวท าให้สิ้นเปลืองน้ ามากกว่าแต่การล้างมือด้วยสบู่เหลวที่เข้มข้น ก็จะใช้น้ ามากกว่า    
การล้างมือด้วยสบู่เหลวที่ไม่เข้มข้น 

     ๔. ไม่ทิ้งน้ าดื่มที่เหลือในแก้วโดยไม่เกิดประโยชน์อันใด อาจน าไปใช้รดน้ าต้นไม้ ใช้ช าระ
พ้ืนผิวหรือใช้ช าระความสะอาดสิ่งต่างๆ ได้ เป็นต้น 

     ๕. ควรใช้เหยือกน้ ากับแก้วเปล่าในการบริการน้ าดื่ม และให้ผู้ที่ต้องการดื่มรินน้ าดื่มเองและ
ควรดื่มให้หมดทุกครั้ง 

     ๖. การล้างถ้วยชามภาชนะให้ใช้กระดาษหรือกระดาษช าระคราบสกปรกออกก่อน ที่จะ    
ล้างพร้อมกันในภาชนะล้างถ้วยชาม แล้วจึงล้างถ้วยชามจากก๊อกน้ าโดยตรงจะท าให้ประหยัดเวลา ประหยัดน้ า 
และมีความสะอาดกว่าล้างจากก๊อกน้ าโดยตรงเพียงอย่างเดียว 
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     ๗. การล้างผัก/ผลไม้ ให้ล้างในภาชนะรองน้ าเท่าที่จ าเป็น จะล้างได้สะอาดและประหยัด
กว่าการเปิดล้างจากก๊อกน้ าโดยตรง และสามารถน าน้ าล้างผัก/ผลไม้ที่ล้างเสร็จแล้วน าไปรดต้นไม้ได้อีกด้วย 

     ๘. การเช็ดพื้น ให้ใช้ภาชนะรองน้ าและซักล้างอุปกรณ์ในภาชนะก่อนที่จะน าไปถู ห้ามใช้    
สายยางฉีดล้างท าความสะอาดอุปกรณ์โดยตรง 

     ๙. ควรเลือกสุขภัณฑ์ประหยัดน้ าและใช้ถุงหรือขวดบรรจุน้ าใส่ในโถน้ าซักโครก เพ่ือ       
ลดการใช้น้ าและไม่ควรทิ้งเศษอาหาร กระดาษ สารเคมีทุกชนิดลงในโถซักโครกเพราะจะสูญเสียน้ าปริมาณมาก
จากการซักโครกเพ่ือไล่สิ่งของดังกล่าวลงท่อ 

     ๑๐. การล้างรถยนต์ 
      ๑๐.๑ พนักงานขับรถยนต์ควรใช้ผ้าชุบน้ าจากถังในการเช็ดถูท าความสะอาด ไม่ควร
ใช้สายยางและเปิดน้ าให้ไหลตลอดเวลาขณะล้างรถ เพราะจะใช้น้ ามากถึง ๔๐๐ ลิตร แต่ถ้าล้างด้วยน้ าและ
ฟองน้ าในกระป๋องหรือภาชนะบรรจุน้ า จะลดการใช้น้ าได้มากถึง ๓๐๐ ลิตร ต่อการล้างหนึ่งครั้ง  
      ๑๐.๒ ไม่ควรล้างรถบ่อยครั้งจนเกินไปเพราะนอกจากจะสิ้นเปลืองน้ าแล้ว ยังท าให้      
เกิดสนิมตัวถังได้ด้วย 
      ๑๐.๓  ห้ามน ารถยนต์ส่วนตัวเข้ามาเช็ดล้างภายในส านักงานฯ 

     ๑๑. การรดน้ าต้นไม้ 
      ๑๑.๑ ใช ้Sprinkler หรือฝักบัวรดน้ าต้นไม้แทนการฉีดน้ าด้วยสายยาง จะช่วยประหยัดน้ า     
ได้มากกว่า 
      ๑๑.๒ ไม่ควรรดน้ าต้นไม้ตอนแดดจัด เพราะน้ าจะระเหยหมดไปเปล่าๆ แต่ควรรดน้ า
ต้นไม้ในตอนเช้าที่อากาศยังเย็นอยู่ ซึ่งการระเหยจะต่ ากว่า ช่วยให้ประหยัดน้ าได้มาก 
      ๑๑.๓ น าหลักการ ๓R คือ ลดการใช้น้ า (Reduce) การใช้ซ้ า (REUES) การน าน้ า
กลับมาใช้ใหม่ (Recycle) มาปรับใช้ตามความเหมาะสมกับหน่วยงาน 
 

   แนวทางปฏิบัติเพื่อการประหยัดน้ า ระยะยาว 
๑. รณรงค์ ส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม การใช้น้ าอย่างมีประสิทธิภาพและรู้คุณค่า รวมทั้ง 

สร้างพฤติกรรมการประหยัดน้ า 
    ๒. ออกแบบและติดตั้งระบบน้ าให้สามารถใช้ประโยชน์จากการเก็บและจ่ายน้ าตามแรงโน้มถ่วง
ของโลก เพ่ือหลีกเลี่ยงการใช้พลังงานไปสูบและจ่ายน้ าภายในอาคาร 
    ๓. กรณีที่อุปกรณ์ช ารุด และจ าเป็นต้องเปลี่ยนใหม่ ควรพิจารณาจัดหาอุปกรณ์ที่ 
ประหยัดน้ าทดแทน เช่น ก๊อกประหยัดน้ า ซักโครกประหยัดน้ า ฝักบัวประหยัดน้ า หัวฉีดประหยัดน้ า เป็นต้น 
    ๔. ติดตั้ง Aerator หรืออุปกรณ์เติมอากาศให้หัวก๊อก เพ่ือช่วยเพิ่มอากาศให้แก่น้ าที่ไหล 
ออกจากหัวก๊อกลดปริมาณการไหลของน้ าและช่วยประหยัดน้ า  
 
 
 

************************** 
 

ที่มา : ส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาต ิ
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การประหยัดกระดาษของกรมการจัดหางาน 
  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

แนวทาง 

ลดใช้กระดาษ ช่วยลดการตัดต้นไม้ 

ลดค่าใช้จ่ายส านักงาน 
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แนวทางการประหยัดกระดาษของกรมการจัดหางาน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 

๑. ใช้กระดาษท้ังสองหน้าและตระหนักรู้ว่ากระดาษแต่ละแผ่นย่อมหมายถึงต้นไม้หนึ่งต้น 

๒. ใช้กระดาษท่ีมีคุณภาพ/ได้รับการรับรองและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

๓. ส าเนาหรือจัดเก็บข้อมูล/เอกสารส าคัญ ด้วยวิธีสแกนเป็นรูปแบบ PDF /QR Code แทนการใช้กระดาษ  
 และจัดท าทะเบียนข้อมูลการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ  

๔. หลีกเลี่ยงการใช้กระดาษปะหน้าชนิดเต็มแผ่น ให้ใช้กระดาษขนาดเล็กท่ีพอดีกับข้อความแทน  

๕. จัดพิมพ์หนังสือ/เอกสารข้อมูลข่าวสารต่างๆ ให้ตรวจสอบอย่างละเอียดก่อนสั่งพิมพ์ เพ่ือลดความผิดพลาด 
 และลดปริมาณกระดาษ โดยจัดพิมพ์เอกสาร/ถ่ายเอกสารให้ท าเท่าที่จ าเป็นและน ากระดาษที่ใช้แล้ว 
 หน้าเดียวกลับมาใช้ในการถ่ายเอกสาร 

๖. ใช้ระบบการท างานผ่านสื่อออนไลน์ หรือระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือลดการใช้กระดาษ 
  การส่งหนังสือ/เอกสารข้อมูลข่าวสารต่างๆ ให้จัดส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานและใช้  
  QR Code เอกสารแนบ ไว้ท้ายหนังสือฉบับจริงแทนการส่งข้อมูลข่าวสารพร้อม เอกสารแนบ 
  จะช่วยลดขั้นตอนการท างาน ลดการใช้กระดาษได้มาก 
 การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร ให้รับ-ส่งผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail)   
 การลาของบุคลากรและการออกใบรับรองการจ่ายเงินเดือนให้จัดส่งข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือลดการใช้กระดาษ 
 การประชุม ให้ใช้ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ในการประชุมแทนการพิมพ์เอกสารประกอบการประชุมและให้

พิมพ์เอกสารประกอบการประชุมเฉพาะหน้าที่จ าเป็นต้องใช้เท่านั้น 
 แบบสอบถาม  ให้ใช้แบบสอบถาม Online  โดยใช้ Google Form /Microsoft Form แทน 

 การใช้กระดาษ 

๗. ให้น าซองจดหมาย/ซองกระดาษที่ใช้แล้วน ากลับมาใช้ใหม่ โดยการใช้ส่งเอกสารภายในส านักงานและให้ขีดทับ 
 หรือลบชื่อที่อยู่บนหน้าซองให้เรียบร้อยก่อนน ามาใช้ 

๘. รณรงค์และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัด/ประชาชนผู้มาใช้บริการให้ตระหนักถึงความส าคัญของ       
การประหยัดพลังงานในหน่วยงานรัฐ  
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