
 
7.10 ตวัอยำ่งเอกสำรบนัทึกผลกำรท ำงำนของระบบบ ำบดัน ้ำเสีย 

ของแหลง่ก ำเนิดมลพิษ (แบบ ทส. 1)  

และรำยงำนสรุปผลกำรท ำงำนของระบบบ ำบดัน ้ำเสีย (แบบ ทส. 2) 

  

























































 
7.11 ตวัอยำ่งเอกสำรกำรตรวจสอบระบบจำ่ยน ้ำ (ปัม๊น ้ำ)  

และระบบเสน้ทอ่ประปำ  
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7.12 ตวัอยำ่งเอกสำรกำรตรวจสอบถงัเก็บน ้ำใตด้ิน และถงัเก็บน ้ำชั้นดำดฟ้ำ 
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7.13 คู่มือกำรประหยดัพลงังำน 

  



 

 
 

คู่มือประหยัดพลังงาน 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

บริษัท เมืองไทย แคปปิตอล จำกัด (มหาชน) 

คำนำ 

เนื่องด้วย บริษัท เมืองไทย แคปปิตอล จำกัด (มหาชน) มีการส่งเสริมและ

สนับสนุนการประหยัดพลังงานภายในหน่วยงานและเห็นถึงความสำคัญของการ

ประหยัดพลังงาน เพื ่อให้สอดคล้องกับนโยบายของบริษัท บริษัท เมืองไทย 

แคปปิตอล จำกัด (มหาชน) จึงได้จัดทำคู่มือประหยัดพลังงานฉบับนี้ขึ้นมา เพื่อให้

บุคลากรภายในบริษัทได้ศึกษาและเห็นถึงความสำคัญของการประหยัดพลังงาน

ภายในหน่วยงาน และช่วยให้ประหยัดพลังงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น บริษัท 

เมืองไทย แคปปิตอล จำกัด (มหาชน) จึงร่วมรณรงค์การประหยัดพลังงานภายใน

สำนักงานด้วยกิจกรรมดังต่อไปนี้ ให้ปิดไฟ ปิดเครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ์ไฟฟ้าที่

ไม่จำเป็นในช่วงเวลา 12.00-13.00 น. เปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเริ่มงาน และ

ควรปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกใช้งานเล็กน้อย ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งที่

จะไม่อยู่ในห้องเกิน 1 ช่ัวโมง หรือ 30 นาที เป็นต้น 

 

 

 

บริษัท เมืองไทย แคปปิตอล จำกดั (มหาชน) 

 

 

 



ความสำคัญของการประหยัดพลังงาน 

เนื ่องจากปัจจุบันประเทศไทยกำลังประสบปัญหาว่าพลังงานที่ใช้อยู ่ใน

ปัจจุบันมีจำนวนลดลง เนื่องจากประชากรเพิ่มมากขึ้นและมีเทคโนโลยีมากขึ้น ทำให้

ความต้องการในการใช้พลังงานมีมากขึ้น ส่งผลถึงปัญหาการขาดแคลนพลังงาน 

พลังงานต่างๆ ที่ใช้กันอยู่ต้องนำทรัพยากรต่างๆ มาผลิต จึงเป็นเหตุให้ทรัพยากร

เหล่านี้ลงน้อยลง เพราะในการผลิตพลังงานแต่ละครั้ง ทรัพยากรที่ใช้ผลิตเมื่อใช้แล้ว

จะหมดไป ถึงแม้ทรัพยากรบางตัวก็สามารถสร้างขึ้นมากทดแทนได้ แต่ก็ถือว่าเป็น

ส่วนน้อย ประกอบกับสภาวะเศรษฐกิจในปัจจุบันของประเทศท่ีตกต่ำ ประเทศไทยยัง

ต้องเสียเงินจำนวนมากในการนำเข้าพลังงาน อาทิเช่น น้ำมันจากต่างประเทศ ซึ่ง

น้ำมันเป็นหนึ่งในทรัพยากรที่มคีวามจำเป็นต่อมนุษย์และการพัฒนาประเทศ 

อาคารหรือสถานที่ทำงาน มีการใช้พลังงานหลายรูปแบบ เช่น ระบบปรับ

อากาศ ระบบแสงสว่าง และ การใช้อุปกรณ์ต่างๆ แต่จะใช้มากหรือน้อยขึ้นอยู่กับ

ลักษณะงาน และผู้ใช้อาคารทุกคนควรจะร่วมมือกันประหยัดพลังงาน และใช้พลังงาน

อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการประหยัดพลังงาน 

สถานที่ทำงานต่างๆ โดยมากจะตั้งอยู่ในอาคารขนาดใหญ่ ซึ่งจะติดตั้งระบบ

พลังงานต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกต่อการทำงาน เช่น ระบบปรับอากาศและ

ระบายอากาศ ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง อุปกรณ์และเครื่องมือต่าง ๆ ดังนั้นผู้บริหาร 

ผู้ดูแลอาคาร ผู้ปฏิบัติงานในอาคาร ตลอดจนผู้มาติดต่อกับอาคารจึงควรมีความรู้

ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับการประหยัดพลังงานในระบบดังต่อไปนี้ 

 

ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง 

1.)  ปิดไฟในเวลาพักเที่ยง หรือเมื ่อเลิกการใช้งาน หรือหมดความจำเป็นที่

จะต้องใช้งาน การปิดสวิตช์ไฟบ่อยๆ ไม่ทำให้เปลืองไฟฟ้าแต่อย่างใด 

2.)  เปิดม่านหรือหน้าต่างเพื่อรับแสงสว่างจากธรรมชาติแทนการใช้แสงสว่าง 

จากหลอดไฟ 

3.)  กำหนดช่วงเวลาการเปิดปิดไฟให้เหมาะสมกับช่วงเวลาที่ใช้งาน 

4.)  จัดระบบสวิตช์ควบคุมอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างให้เหมาะสมกับพื้นที่ เช่น 

ปรับเป็นสวิตช์เปิดปิดแบบแยกแถว หรือแยกดวง เป็นต้น 

5.)  ติดสติ๊กเกอร์บอกตำแหน่งไว้ท่ีสวิตช์เปิดปิดหลอดไฟเพื่อเปิดใช้งานได้อย่าง 

ถูกต้อง 

6.)  ใช้อุปกรณ์และหลอดไฟชนิดประหยัดพลังงานท่ีได้รับการรับรองมาตรฐาน 

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม เช่น หลอดฟลูออเรสเซนต์ (หลอดนีออน) แบบผอม

แทนหลอดแบบธรรมดา 



7.)  ใช้หลอดคอมแพ็กฟลูออเรสเซนต์ (หลอดตะเกียบ) แทนหลอดไส้ ใช้โคม

สะท้อนแสงแบบประสิทธิภาพสูง และใช้บัลลาสต์อิเล็กทรอนิกส์แทนบัล

ลาสต์แบบธรรมดา 

8.) ทำความสะอาดหลอดไฟอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพราะฝุ่นละอองที่เกาะอยู่

จะทำให้แสงสว่างน้อยลงและอาจทำให้ต้องเปิดไฟหลายดวงเพื่อให้ได้แสง

สว่างเท่าเดิม 

9.) เมื่อพบว่าหลอดไฟ สายไฟ ชำรุด หรือขาหลอดเปลี่ยนเป็นสีน้ำตาลหรือดำ 

ควรเปลี่ยนทันทีเพื่อป้องกัน อัคคีภัยเนื่องจากไฟฟ้าลัดวงจร 

10.)  รณรงค์สร้างจิตสำนึกในการประหยัดพลังงานไฟฟ้าและแสงสว่างอย่าง 

จริงจังและต่อเนื่องด้วยวิธีการต่างๆ เช่น ติดสติ๊กเกอร์ประชาสัมพันธ์ จัด

บอร์ดนิทรรศการ เสียงตามสาย หรือให้ความรู้โดยการจัดอบรม เป็นต้น 

 

 

 

 

 

ระบบเคร่ืองปรับอากาศและพัดลมระบายอากาศ 

1.)  ปิดเครื่องปรับอากาศทันทีเมื่อไม่ต้องการใช้งาน และเมื่อต้องการปิดเครื่อง

ใหม่อีกครั้งควรรออย่างน้อย 15 นาที 

2.)  ปิดเครื่องปรับอากาศทันทีหากไม่อยู่ในห้องนานกว่า 1 ชั่วโมง และปิดก่อน

เวลาเลิกงานเนื่องจากยังคงมีความเย็นอยู่จนถึงเวลาเลิกงาน 

3.)  ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไม่ต่ำกว่า 25 องศาเซลเซียส เนื่องจากหากตั้ง

อุณหภูมิให้สูงขึ้นทุก 1 องศา จะประหยัดไฟเพิ่มข้ึนได้ถึงร้อยละ 10 

4.)  แยกสวิตช์ปิดเปิดเครื่องปรับอากาศและพัดลมระบายอากาศออกจากกัน 

เนื ่องจากไม่จำเป็นต้องเปิด พัดลมระบายอากาศไว้ตลอดเวลาที ่ ใ ช้

เครื่องปรับอากาศ 

5.) เปิดหน้าต่างให้ลมพัดเข้ามาในห้องช่วงที่อากาศไม่ร้อนแทนการเปิด 

เครื ่องปรับอากาศ นอกจากจะช่วยลดการใช้พลังงานไฟฟ้าแล้ว ยังช่วย

ถ่ายเทอากาศอีกด้วย 

6.)  ตรวจวัดประสิทธิภาพการไหลเวียนหรือการถ่ายเทของอากาศในห้องปรับ 

อากาศ หากมีการไหลเวียนของอากาศไม่เพียงพอให้แก้ไขโดยติดตั้งพัดลม

ระบายอากาศ โดยขนาดของพัดลมระบายอากาศต้องมีความเหมาะสมกับ

ขนาดของห้อง 

7.)  ไม่นำต้นไม้มาปลูกในห้องที่มีเครื่องปรับอากาศเพราะต้นไม้จะคายไอน้ำ ทำ

ให้เครื่องปรับอากาศต้องทำงานมากขึ้น 

8.)  ย้ายเครื่องใช้ไฟฟ้าที่ปล่อยความร้อน เช่น กาต้มน้ำร้อนไฟฟ้า เครื่องถ่าย

เอกสาร เป็นต้น ออกไปไว้นอกห้องปรับอากาศ โดยเฉพาะเครื ่องถ่าย

เอกสารซึ ่งนอกจากจะปล่อยความร้อนออกสู ่ห ้องปรับอากาศทำให้ 



สิ้นเปลืองไฟฟ้าแล้ว ผงหมึกจากเครื่องทีฟุ่้งกระจายอยู่ในห้องก็เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพร่างกายของผู้ปฏิบัติงานบริเวณนั้นด้วย 

9.)  ตรวจสอบและอุดรอยรั่วที่ผนัง ฝ้าเพดาน ประตูและช่องแสง เพื่อป้องกัน

ความเย็นรั่วไหลจากห้องปรับอากาศ 

10.)  ทำความสะอาดแผ่นกรองอากาศอยู่เสมอ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง จะช่วย

ประหยัดไฟฟ้าได้ถึงร้อยละ 5 

11.)  กำหนดตารางการดูแลรักษา ซ่อมบำรุงและมีคู่มือปฏิบัติงาน 

12.)  รณรงค์สร้างจิตสำนึกในการประหยัดพลังงานไฟฟ้าจากการใช้ 

เครื ่องปรับอากาศอย่างจริงจังและต่อเนื ่องด้วยวิธีการต่างๆ เช่น ติด

สติ๊กเกอร์ประชาสัมพันธ์ จัดบอร์ด นิทรรศการ เสียงตามสาย หรือให้ความรู้

โดยการจัดอบรม เป็นต้น 

 

 

อุปกรณ์สำนักงานและอุปกรณ์อื่นๆ 

1.)  ปิดจอภาพคอมพิวเตอร์เมื่อไม่มีการใช้งานนานเกินกว่า 15 นาที หรือตั้ง

โปรแกรมพักหน้าจอ 

2.)  ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์เมื่อไม่มีการใช้งานติดต่อกันนานกว่า 

1 ช่ัวโมง และปิดเครื่องทุกครั้งหลังเลิกการใช้งานพร้อมทั้งถอดปลั๊กออก 

3.)  เลือกใช้คอมพิวเตอร์ที่มีระบบประหยัดพลังงานเพราะใช้กำลังไฟฟ้าลดลงถึง

ร้อยละ 55 ในขณะที่รอทำงาน และควรใช้จอภาพขนาดที่ไม่ใหญ่เกินไป 

เช่น จอภาพขนาด 14 นิ้ว จะใช้พลังงานน้อยกว่าจอภาพขนาด 17 นิ้ว ถึง

ร้อยละ 25 

4.)  ตรวจแก้ไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแก้ไขบนเอกสารที่พิมพ์จาก 

เครื่องพิมพ์ จะช่วยลดการสิ้นเปลืองพลังงาน กระดาษ หมึกพิมพ์ และการ

สึกหรอของเครื่องพิมพ์ได้มาก 

5.)  ติดตั้งเครือข่ายเชื่อมโยงการทำงานของเครื่องพิมพ์เพื่อใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน 

จะช่วยลดความสิ้นเปลืองทั้งด้านพลังงานและการซ่อมบำรุง 

6.)  ถ่ายเอกสารแบบสองหน้าเพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 

7.)  ปิดเครื่องถ่ายเอกสารทุกครั้งหลังเลิกงานพร้อมถอดปลั๊กออก 

8.)  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในสำนักงานเมื่อเลิกใช้งานหรือเมื่อไม่มี 

ความต้องการใช้งานนานกว่า 1 ช่ัวโมง 

9.)  ปฏิบัติตามคำแนะนำการใช้อย่างเคร่งครัดเพื่อประหยัดพลังงานและยืดอายุ 

การใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ 

10.)  มีแผนการตรวจเช็คและทำความสะอาดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดเพื่อให ้

สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

11.)  ใช้บันไดกรณีขึ้นลงช้ันเดียว 



12.)  ควรติดตั้งโปรแกรมให้ลิฟต์หยุดเฉพาะช้ันคี่หรือช้ันคู่ เนื่องจากลิฟต์ใช้ไฟฟ้า

มากในขณะออกตัว 

13.)  ก่อนปิดประตูลิฟต์ให้เหลียวดูชักนิดหาเพื่อนร่วมทางเพื่อช่วยกันประหยัด 

ไฟฟ้า 

14.)  รณรงค์การประหยัดพลังงานไฟฟ้าของอุปกรณ์สำนักงานอย่างจริงจังและ 

ต่อเนื ่องด้วยวิธีการต่างๆ เช่น ติดสติ ๊กเกอร์ประชาสัมพันธ์ จัดบอร์ด

นิทรรศการ เสียงตามสาย หรือให้ความรู้โดยการจัดอบรม เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบคุณข้อมลูจาก 

กระทรวงพลังงาน www.energy.go.th 

คู่มือประหยัดพลังงานภายในสำนกังาน โดย คุณกนกอร สีแสง 

http://www.energy.go.th/
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