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 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ ภำรกิจหลัก กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
ระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กำรบริหำรงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสกลนคร เขต ๑ เน้นกำรให้บริหำร- 
จัดกำรด้ำนวิชำกำร ๔ ด้ำน ได้แก่ ด้ำนวิชำกำร  ด้ำนงบประมำณ  ด้ำนบริหำรงำนบุคคล  และด้ำนบริหำรงำน
ทั่วไป ทั้ง ๔ ด้ำนจะอยู่ในบริบทกำรปฏิบัติตำมกรอบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด แบ่ง
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบผู้ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ใน ๙ กลุ่มกับ ๑ หน่วย แบ่งหน้ำที่กันอย่ำง
ชัดเจนมีเอกภำพ แต่ต้องเชื่อมโยงและบูรณำกำรร่วมกันซึ่งเป็นหัวใจกำรให้บริกำรทั้ง ๔ ด้ำนให้น ำไปสู่สถำนศึกษำ 
บริหำรจัดกำรรับช่วงต่อไปอย่ำงมีประสิทธิภำพด้วยควำมพึงพอใจ ประทับใจ ยินดีให้กำรสนับสนุนกำรบริหำรจัด
กำรศึกษำให้ถึงเป้ำหมำยอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ 
 

ในส่วนส ำคัญท่ีจะเติมเต็มและเชื่อมรอยต่อเป็นกลไกขับเคลื่อนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพคือกำรบริหำร
จัดกำรด้ำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ กำรประสำนงำน ประชำสัมพันธ์ ซึ่งเป็นบทบำทหน้ำที่ส ำคัญทำงวิชำกำรหนึ่ง
ใน ๔ ด้ำน  ได้แก่ ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ซึ่งกลุ่มอ ำนวยกำร ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ กำรบริหำรภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่รวมถึงสถำนศึกษำที่จะเป็นตัวช่วยเติมเต็มและเชื่อมโยงภำรกิจทั้ง ๔ ด้ำนให้ถึงสถำนศึกษำและ
ถึงเป้ำหมำยได้อย่ำงมีคุณภำพ จึงมีกระบวนกำรและวิธีกำรบริหำรจัดกำรในส่วนนี้ตำมบริบทที่จะกล่ำวถึงในล ำดับ
ต่อไป 
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ประหยัดงบประมาณ  
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  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ ได้ด ำเนินกำรพัฒนำระบบกำรบริหำร
รำชกำร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรบริหำรจัดกำรขององค์กรอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง  สนองต่อ
พระรำชบัญญัติ ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ แนวทำงกำรบริหำรงำนภำครัฐแนวใหม่ 
โดยเฉพำะ มำตรกำรประหยัดภำครัฐ ให้สอดคล้องกับสภำพควำมต้องกำรของหน่วยงำน ในกำรใช้พลังงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสกลนคร เขต ๑ ได้ระดมควำมคิดก ำหนดมำตรกำรในกำรเพ่ิม
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผล ในกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนที่เกี่ยวกับมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำนให้ได้อย่ำง
น้อยลดลง ปีละ ๓ - ๕ % จึงก ำหนดแนวทำงปฏิบัติมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำน ประหยัดแรงงำน ประหยัด
งบประมำณ และประหยัดเวลำ ซึ่งที่กล่ำว ดังนี้   
   
๑. มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้า  
 

 ๑. ห้องท ำงำน เปิด – ปิดไฟในเวลำรำชกำร (เฉพำะโต๊ะท ำงำน)  
 ๒. ไฟฟ้ำแสงสว่ำงภำยในห้องท ำงำนให้เปิดช่วงที่เจ้ำหน้ำที่ท ำงำนอยู่ หำกไม่มีเจ้ำหน้ำที่อยู่ในห้องก่อน
ออกจำกห้องให้ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำงทั้งหมด  
 ๓. ปิดไฟดวงที่ไม่ใช้งำนและไฟฟ้ำดวงที่ไม่จ ำเป็น หรือลดจ ำนวนหลอดไฟในบริเวณท่ีอำศัยแสงธรรมชำติ
ได้  
 ๔. ห้องน้ ำ เปิด – ปิด เฉพำะเวลำใช้งำน  
 ๕. ห้องประชุม เปิด – ปิด เฉพำะเวลำใช้งำน  
           ๖. ปรับปรุงและติดตั้งอุปกรณ์ประหยัดพลังงำนโดยใช้หลอดไฟฟ้ำที่มีประสิทธิภำพ    
           ๗. เครื่องปรับอำกำศ มำตรกำรใช้เครื่องปรับอำกำศ  
  ๗.๑ เปิดเฉพำะวันท ำกำร  
  ๗.๒ ตั้งอุณหภูมิที่ ๒๕ – ๒๖๐ องศำ C  
  ๗.๓ เปิด – ปิด เวลำ ๑๐.๐๐ น. – ๑๖.๐๐ น.  
 ๘. ปิดจอคอมพิวเตอร์ เมื่อไม่มีกำรใช้งำนนำนเกินกว่ำ ๑๕ นำที หรือพักหน้ำจอ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์
และเครื่องพิมพ์เมื่อไม่มีกำรใช้งำน ติดต่อกันนำนกว่ำ ๑ ชั่วโมง และปิดเครื่องทุกครั้ง หลังเลิกกำรใช้งำนพร้อมทั้ง
ถอดปลั๊กออก  
 ๙. ตรวจแก้ไขเอกสำรบนจอภำพแทนกำรตรวจแก้ไขบนเอกสำรที่พิมพ์จำกเครื่องพิมพ์ช่วยลดกำร
สิ้นเปลืองพลังงำน กระดำษ หมึกพิมพ์และกำรสึกหรอของเครื่องพิมพ์  
 ๑๐. ติดตั้งเครือข่ำยเชื่อมโยงกำรทำงำนของเครื่องพิมพ์เพ่ือใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน ช่วยลดควำมสิ้นเปลือง 
ทั้งด้ำนพลังงำนและกำรซ่อมบ ำรุง  
 ๑๑. ใช้กำรส่งผ่ำนข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์โดยโมเด็มหรือแผ่นดิสก์  
แทนกำรส่งข้อมูลโดยเอกสำรโดยเฉพำะเมื่อเป็นเอกสำรที่ต้องกำรตรวจเช็คก่อน  
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 ๑๒. ปิดเครื่องถ่ำยเอกสำรทุกครั้งหลังเลิกงำนพร้อมถอดปลั๊กออก  
 ๑๓. ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกชนิดในส ำนักงำนเมื่อเลิกใช้งำน หรือเมื่อไม่มีควำมต้องกำรใช้งำนนำนกว่ำ 
๑ ชั่วโมง  ด้ำนหลัง  ๒  ดวง   
 ๑๔. พัดลม เปิด – ปิด เฉพำะใช้งำน  
 ๑๕. โทรทัศน์ไม่ปรับให้สว่ำงเกินไป และ เปิด – ปิดเป็นเวลำ  
 ๑๖. โรงเก็บรถยนต์ด้ำนหน้ำสนำมให้เปิดไฟฟ้ำ จ ำนวน  ๒ ดวง(เปิดเวลำ ๑๘.๐๐น. ปิดเวลำ ๐๖.๐๐ น.)  
 ๑๗. ผู้ที่อยู่เวรกลำงวันในวันเสำร์ – อำทิตย์ ไม่อนุญำตให้เปิดเครื่องปรับอำกำศ ยกเว้น กรณีมีผู้มำ
ปฏิบัติงำนล่วงเวลำ หรือปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมภำรกิจเร่งด่วนให้เสนอเรื่องอนุญำตเปิดเครื่องปรับอำกำศ  
 ๑๘. งดกำรใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ไม่จำเป็น  
 ๑๙. ปิดสวิตซ์ไฟและเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกครั้งที่เลิกใช้งำน  
 ๒๐. เลือกอุปกรณ์ไฟฟ้ำที่มีฉลำกเบอร์ ๕  
 ๒๑. ใช้ม่ำนป้องกันแสงแดดกระทบตัวอำคำร เพ่ือไม่ให้เครื่องปรับอำกำศท ำงำนหนัก  
 ๒๒. ควบคุมกำรปิดเปิดประตูห้องท่ีติดตั้งเครื่องปรับอำกำศ  
 ๒๓. เลือกใช้พัดลมที่มีเครื่องหมำยมำตรฐำนรับรอง   
 ๒๔. ใช้หลอดประหยัดไฟ ใช้โคมไฟที่มีแผ่นสะท้อนแสงเพ่ือช่วยกระจำยควำมสว่ำงใช้หลอดไฟฟ้ำที่มีวัตต์
ต่ ำส ำหรับกำรเปิดไฟไว้ทั้งคืน  
 ๒๕. ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณท่ีต้องกำรแสงสว่ำงน้อย  
 ๒๖. ตรวจสอบขอบยำงประตูตู้เย็นไม่ให้เสื่อม ละลำยน้ ำแข็งในตู้เย็นให้สม่ ำเสมอ ตั้งสวิตซ์อุณหภูมิใน
ตู้เย็นให้เหมำะสม  
 ๒๗. ดึงปลั๊กออกจำกกระติกน้ ำร้อนไฟฟ้ำทันทีเมื่อน้ ำเดือด  
 ๒๘. หมั่นซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ไฟฟ้ำ เมื่อพบว่ำหลอดไฟ สำยไฟ ชำรุด หรือขำหลอดเปลี่ยนเป็นสีน้ ำตำล
หรือด ำ ควรเปลี่ยนทันทีเพ่ือป้องกันอัคคีภัยเนื่องจำกไฟฟ้ำลัดวงจร  
 ๒๙. เปิดม่ำนหรือหน้ำต่ำงเพ่ือรับแสงสว่ำงจำกธรรมชำติ แทนกำรใช้แสงสว่ำงจำกหลอดไฟ  
 ๓๐. เปิดหน้ำต่ำงให้ลมพัดเข้ำมำในห้องช่วงที่อำกำศไม่ร้อน แทนกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศ จะช่วยลด
กำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำและเป็นกำรถ่ำยเทอำกำศอีกทำงหนึ่ง  
 ๓๑. ท ำควำมสะอำดแผ่นกรองอำกำศอยู่เสมอเพ่ือช่วยประหยัดไฟฟ้ำ   
 ๓๒. รณรงค์สร้ำงจิตสำนึกในกำรประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำจำกกำรใช้เครื่องปรับอำกำศอย่ำงจริงจัง  
และต่อเนื่องด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ เช่น ติดสติ๊กเกอร์ประชำสัมพันธ์ จัดบอร์ด นิทรรศกำร เสียงตำมสำย หรือให้ควำมรู้
โดยกำรจัดอบรม เป็นต้น  
 

๒. มาตรการประหยัดน้ า (ประปา) 
 ๒.๑ ปิดก๊อกน้ ำให้สนิททุกครั้งหลังจำกเลิกใช้ และไม่ควรเปิดน้ ำทิ้งไว้เพรำะอำจลืมปิดน้ ำ ท ำให้น้ ำล้น
สิ้นเปลืองโดยเปล่ำประโยชน์  
 ๒.๒ ใช้น้ ำอย่ำงประหยัด หมั่นตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำ เพ่ือลดกำรสูญเสีย  
 ๒.๓ ไม่ล้ำงรถบ่อยครั้งเกินไป ล้ำงรถเท่ำที่จ ำเป็น  
 ๒.๔ น้ ำตกด้ำนหน้ำทำงข้ึนสำนักงำน ให้เปิดเฉพำะมีกิจกรรมส ำคัญเท่ำนั้น  
 ๒.๕ เมื่อมีกำรล้ำงจำน หรือท ำควำมสะอำดเครื่องใช้อื่นๆ ไม่ควรเปิดน้ ำล้ำงทีละชิ้น ควรหำภำชนะรองน้ ำ
แล้วล้ำงพร้อมกันครั้งเดียว  
 ๒.๖ หมั่นตรวจสอบกำรรั่วไหลของน้ ำ และซ่อมแซมให้ใช้กำรได้ดีตลอดเวลำ  
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๓. มาตรการประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง และมาตรการใช้รถยนต์ราชการ 
 ๓.๑ พนักงำนขับรถยนต์วำงแผนกำรใช้เส้นทำงก่อนเดินทำงเพ่ือเลือกเส้นทำงที่ใกล้ที่สุด หรือใช้เวลำ ใน
กำรเดินทำงให้น้อยที่สุด  
 ๓.๒ ดับเครื่องทุกครั้งที่มีกำรจอดรถรอส่งของ – รับของหรือรอคน เป็นเวลำนำนเกิน ๕ นำทีขึ้นไป  
 ๓.๓ ขับรถด้วยสม่ ำเสมอเพ่ือช่วยลดกำรสึกหรอ และกำรสิ้นเปลืองน้ ำมันเชื้อเพลิง  
 ๓.๔ ขับรถท่ีควำมเร็วไม่เกิน ๙๐ กิโลเมตรต่อชั่วโมง  
 ๓.๕ ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์กับควำมเร็วรอบของเครื่องยนต์  
 ๓.๖ ไม่ใช้รถบรรทุกของที่หนักเกินไป  
 ๓.๗ เติมลมยำงให้มีควำมเหมำะสมเพรำะหำกยำงอ่อนเกินมำตรฐำนจะท ำให้สิ้นเปลืองน้ ำมัน  
 ๓.๘ เปิดเครื่องปรับอำกำศตำมควำมเหมำะสม หำกอำกำศเย็นควรเปิดกระจกเล็กน้อยเพ่ือรับลม  
และเป็นกำรประหยัดน้ ำมันได้อีกด้วย  
 ๓.๙ ใช้ระบบใช้รถร่วมกัน ไปรำชกำรที่เก่ียวกันหรือทำงผ่ำน ทำงใกล้กันให้ใช้รถคันเดียวกัน  
 ๓.๑๐ ตรวจตั้งเครื่องยนต์ตำมก ำหนด ตรวจเช็คเครื่องยนต์สม่ ำเสมอ เช่น ท ำควำมสะอำดระบบ  
จุดระเบิด เปลี่ยนหัวเทียน คอนเดนเซอร์ ตั้งไฟแก่อ่อนให้พอดี กำรสับเปลี่ยนยำง ตรวจตั้งศูนย์ล้อ ตำมก ำหนด 
เป่ำท ำควำมสะอำดไส้กรองอำกำศ และเปลี่ยนไส้กรองอำกำศตำมควำมเหมำะสม  
 ๓.๑๑ จอดรถในที่ร่ม เพ่ือลดอุณหภูมิในรถ 
 ๓.๑๒ ตรวจสอบท ำควำมสะอำดเก็บขยะ ตรวจสอบสัมภำระที่ยังหลงเหลืออยู่ออกจำกรถทุกครั้งกรณี  
เก็บเข้ำของผู้โดยสำรให้น ำเก็บไว้ที่กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ กลุ่มอ ำนวยกำรเก็บรักษำและแจ้งหำเจ้ำของทรัพย์สิน
รับทรำบ หำกไม่มีผู้มำรับ กรณีเป็นสิ่งของมีค่ำต้องรำยงำนผู้บังคับบัญชำรับทรำบ 
 ๓.๑๓ ท ำควำมสะอำดล้ำงรถ เช็ดท ำควำมสะอำดทั้งภำยนอกภำยใน เช็คน้ ำมันเครื่อง น้ ำมันเกียร์ 
ผ้ำเบรค น้ ำมันโช๊ค ให้เรียบร้อยก่อนน ำรถเข้ำเก็บยังที่จอดรถให้เป็นกิจวัตรประจ ำทุกวัน  
 ๓.๑๔ กุญแจรถยนต์รำชกำร พนักงำนขับรถยนต์ หลังจำกรถยนต์รำชกำรจอดเข้ำที่เก็บต้องน ำกุญแจมำ
คืนที่เก็บทุกครั้ง และรับกุญแจออกเม่ือมีผู้ขอใช้รถ กรณี ที่กลับเข้ำส ำนักงำนเก็บรถเข้ำท่ีต้องคืนกุญแจทันที 
 ๓.๑๕ รถรำชกำรขณะอยู่นอกพ้ืนที่ต้องจอดในสถำนที่เหมำะสม ปลอดภัย ปิดเครื่องยนต์ประตูรถปิดและ
ล็อคไว้เสมอ  พนักงำนขับรถต้องคอยดูแลรถอยู่ห่ำงๆ และไม่ควรเปิดเครื่อง เปิดแอร์ เปิดเครื่องเสียงใดๆ นั่งรอ
ผู้โดยสำรอยู่ในรถ 
 ๓.๑๖ พนักงำนขับรถ ต้องบันทึกขออนุมัติเติมน้ ำมันเชื้อเพลิง ขออนุมัติซ่อมบ ำรุงเมื่อถึงระยะเวลำที่
ก ำหนด บันทึกระยะทำงกำรใช้รถประจ ำวัน แจ้งเหตุกำรณ์ท่ีเกิดข้ึนกับรถ 
 ๓.๑๗ ค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่ ก ำกับ ควบคุม ดูแล ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ สอดส่องดูแลกำรใช้รถ
อย่ำงครอบคลุมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๔. มาตรการประหยัดค่าโทรศัพท์  
 ๔.๑  ใช้เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตเข้ำมำช่วยในกำรประหยัดค่ำโทรศัพท์ใช้ช่องทำงของโปรแกรมต่ำง ๆ 
สนทนำเก่ียวกับงำนเพ่ือติดต่อกับผู้รับบริกำร   
 ๔.๒  กำรใช้โทรศัพท์ในกำรโทรออก (๐๔๒-๙๗๐-๑๓๑) ให้บันทึกหมำยเลขท่ีโทรออก และลงชื่อผู้ที่ใช้
สำย ทุกครั้ง  
 ๔.๓ ให้ใช้โทรศัพท์เฉพำะในรำชกำรเท่ำนั้น  
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๕. มาตรการประหยัดค่าส่งไปรษณีย์  
 ๕.๑  หำกเอกสำรใดไม่ใช่เรื่องด่วนให้ส่งแบบติดแสตมป์ธรรมดำไม่ควรส่งแบบ EMS  
 ๕.๒ หำกเอกสำรใดไม่ใช่เรื่องด่วนแต่ส ำคัญให้ใช้แบบลงทะเบียนธรรมดำไม่ควรส่งแบบ EMS  
ใช้กำรส่งเอกสำรโดยเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ  
 ๕.๓ ขั้นตอนกำรส่งเอกสำร 
 
๖. มาตรการจัดประชุมอบรมสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
 ๖.๑ หลีกเลี่ยงกำรใช้สถำนที่ของเอกชน หรือโรงแรมซึ่งคิดค่ำรำยหัวสูงในเชิงธุรกิจแบบเหมำจ่ำยท ำให้
สิ้นเปลืองเกินกว่ำเหตุ 
 ๖.๒ ควรจัดกำรประชุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ฯที่มีอยู่  จัดประชุมเฉพำะในเรื่องประเด็นที่ส ำคัญ
ต้องมีกำรชี้แจงท ำควำมเข้ำใจในข้อรำชกำร หรือประชุมเชิงปฏิบัติกำรที่ไม่สำมำรถแจ้งท ำควำมเข้ำใจในหนังสือ
รำชกำรได้ 
 ๖.๓ จัดประชุม Conference  ในระดับเขตพ้ืนที่กับโรงเรียนในสังกัด ผู้บริหำรกับครูได้รับทรำบข้อ
ประชุมพร้อมกัน  ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง  ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม  ผู้บริหำรอยู่ประจ ำโรงเรียน ครู
ประจ ำห้องเรียน  เพิ่มเวลำท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
 ๖.๔  กำรประชุมภำยในเขตพ้ืนที่ ก ำหนดสัปดำห์ละ ๑ วัน คือวันพุธ เริ่มตั้งแต่ พุธเช้ำข่ำว สพฐ. 
ประชุมคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  ประชุมข้อรำชกำรอ่ืนๆ ในวันเดียวกัน เป็นกำรลดค่ำสำธำรณูปโภค ลด
กำรซ้ ำซ้อนในกำรจัดประชุมหลำยครั้ง ลดกำรใช้แรงงำน  เนื่องจำกแต่กลุ่มมีภำรกิจเร่งด่วนในระยะเวลำที่ไม่
ตรงกัน บุคลำกรในกลุ่มมีจ ำนวนจ ำกัดหำกจัดประชุมบ่อยๆ จะท ำให้เวลำกำรท ำงำนมีน้อย และอำจเกิดควำม
เสียหำย หรือทำงรำชกำรไม่ได้ประโยชน์เต็มที่ โดยเฉพำะงำนที่ต้องให้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุลำกรทำง
กำรศึกษำทีเ่สียเวลำมำติดต่อรำชกำร ยกเว้นเรื่องส ำคัญจ ำเป็นและเร่งด่วนเท่ำนั้น 
 ๖.๕ เอกสำรกำรประชุมประกอบด้วยระเบียบวำระกำรประชุมครั้งนี้ รำยงำนกำรประชุมครั้งก่อนและ
เอกสำรประกอบกำรประชุมครั้งนี้ ติด QR-CODE แขวนไว้ที่หน้ำเว็ปส ำนักงำนเขต 
 

๗. มาตรการการใช้กระดาษ  
 ๗.๑ ลดกำรใช้กระดำษในกำรจัดประชุม โดยกำรกำรจัดซื้อกระดำษในรำคำประหยัดผลิตเพ่ือลดต้นทุน
และลดภำระสิ่งแวดล้อม ลดพลังงำนแต่สำมำรถใช้ในกำรจัดท ำเอกสำร หนังสือรำชกำรได้ สื่อสำรได้เป็นอย่ำงดีจะ
ช่วยประหยัดงบประมำณ 
 ๗.๒ เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ พระรำชบัญญัติที่ส ำคัญ คู่มือกำรปฏิบัติ
รำชกำร ของเขตพ้ืนที่ จะโหลดเอกสำรติด QR-CODE แขวนไว้ที่หน้ำเว็ปส ำนักงำนเขต เพื่อประหยัดกระดำษ และ
ประหยัดพื้นท่ีในกำรจัดเก็บเอกสำร 
 ๗.๓ กระดำษท่ีใช้แล้ว ๑ หน้ำ เหลืออีก ๑ หน้ำ สำมำรถน ำกลับมำใช้ได้อีก ประทับตรำหน้ำที่ใช้แล้วด้วย 
RECYCIE  
 ๗.๔ ควำมหนำกระดำษ ก ำหนดใช้ ๗๐ – ๘๐ แกรม  
 ๗.๕ สร้ำงคลังกระดำษที่ใช้แล้วเก็บรวบรวมและน ำไปจ ำหน่ำยอย่ำงน้อยปีละ  ๒ ครั้ง 
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๘. มาตรการใช้วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน 
 ๘.๑ กำรแก้ไขเอกสำร ควรแก้ไขบนจอคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมถูกต้องให้เรียบร้อยก่อนท ำกำร
พิมพ์ เพื่อประหยัดกำรใช้กระดำษ 
 ๘.๒ กำรเชื่อมต่อเครื่องพิมพ์ร่วมกันจะช่วยประหยัดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อเครื่องพิมพ์ได้ 
 ๘.๓ ปิดเครื่องถ่ำยเอกสำร เมื่อหมดเวลำท ำงำนในแต่ละวันและในวันหยุดรำชกำร 
 ๘.๔ กำรแจ้งเวียนหนังสือในส ำนักงำน ควรใช้เอกสำรฉบับเดียวกันให้อ่ำนแล้วส่งต่อแทนที่จะ ถ่ำย
เอกสำรหลำย ๆ ชุด หรือใช้กระดำษที่ใช้แล้วด้ำนเดียวมำถ่ำยเอกสำร 
 ๘.๕ หลีกเลี่ยงกำรถ่ำยเอกสำรที่ส่งมำทำงเครื่องโทรสำรลงบนกระดำษธรรมดำ จะท ำให้สิ้นเปลืองทั้ง
กระดำษและหมึกถ่ำยเอกสำร 
 ๘.๖ กำรใช้กระดำษเพ่ือถ่ำยเอกสำรหรือพิมพ์งำนควรใช้ทั้ง ๒ ด้ำน โดยก่อนทิ้งควรตรวจสอบกระดำษท้ัง
สองด้ำนว่ำมีกำรใช้หรือไม่ 
 ๘.๗ ใช้ซ้ ำซองกระดำษสีน้ ำตำลในกำรส่งเอกสำรทั้งภำยในและภำยนอก 
 ๘.๘ แยกกระดำษท่ีผ่ำนกำรใช้ประโยชน์แล้วออกจำกของเหลือทิ้งจำกส ำนักงำนเพ่ือเปิดโอกำสให้น ำ
กลับมำใช้ใหม่ได้เป็นกำรลดปริมำณขยะ โดยให้ทุกหน่วยงำนก ำหนดผู้รับผิดชอบ ก ำกับดูแลกำรใช้พลังงำนของแต่
ละหน่วยงำน 
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คณะผู้จัดท า 
 

--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*--* 

 

ประธำนที่ปรึกษำ    นำยไพรวัลย์  จันทะนะ 
คณะที่ปรึกษำ     คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรประถมศึกษำ
      ประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ 
หัวหน้ำคณะท ำงำน    นำยวิทยำ  ชุมปัญญำ 
      นำงอุทัยวรรณ  ดีนวลพะเนำว์ 
      นำยพรมมำ  ศิลำรักษ์ 
      นำงยุพเยำว์  พรหมนุชิต 
ผู้เรียบเรียงรวบรวมเชิงวิชำกำร       นำงสมหมำย  นันทรำช  
ผู้ช่วย      นำยวิจักษ์  อัศวำวุฒิ    
            
 

--*--*--*--*--*--*--*--*--*--*-*--*--*--*--*--*--*--*--* 
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 ภาคผนวก 
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1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร๊ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐  
3. พ.ร.บ.ว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๖๐ 
4. พ.ร.บ.ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗ 
5. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรสภำครู 
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http://www.govesite.com/takbaicity/information.php?iid=20131018143639QyI9Nnu 
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http://www.psdg-obec.go.th/
http://www.govesite.com/takbaicity/information.php?iid=20131018143639QyI9Nnu

