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เอกสารแนบทาย 
ประกาศการกีฬาแหงประเทศไทย เรื่อง นโยบายการบริหารจดัการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม  

   (Resource Optimization Management) 
 

1. การใชเครื่องปรับอากาศ 
1.1 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไวท่ี 25 องศาเซลเซียส 
1.2 ลดชั่วโมงการทํางานของเครื่องปรับอากาศในแตละวันโดยกําหนดชวงเวลา เปด – ปด ดังนี้  

1.2.1 สวนสํานักงาน ชวงเชา ระหวางเวลา 07.45 – 12.00 น. และชวงบาย  
         ระหวางเวลา 13.00 16.30 น. 
1.2.2 สวนบริการ ใหพิจารณาตามความเหมาะสมโดยลดระยะเวลาการใชเครื่องปรับอากาศใหมาก

ท่ีสุดเทาท่ีจะปฏิบัติได 
1.2.3 สวนหองประชุม ใหเปดใชเครื่องปรับอากาศตามความเหมาะสม โดยพิจารณาเลือกใชขนาด

หองประชุมท่ีเหมาะสมกับจํานวนผูรวมประชุม และใชแสงสวางจากธรรมชาติใหมากท่ีสุด 
1.3 ไมเปดเครื่องปรับอากาศในการปฏิบัติงานอกเวลาราชการและวันหยุดราชการยกเวนแตการปฏิบัตินอก

เวลาราชการนั้นมีคําสั่งใหมาปฏิบัติงานนอกเวลาเทานั้น 
1.4 ปดหนาตางใหสนิท/ปดผามาน เม่ือเปดเครื่องปรับอากาศ เพ่ือไมใหเกิดการสูญเสียความเย็นและการ

ถายเทความรอนจากภายนอกเขาสูพ้ืนท่ีท่ีมีการปรับอากาศ เปนเหตุใหมีการสูญเสียพลังงานไฟฟาใน
การปรับอากาศเพ่ิมมากข้ึน 

2. การใชไฟฟาและแสงสวาง 
2.1 ใหเปดไฟฟาและแสงสวางในหองทํางานเฉพาะเทาท่ีปฏิบัติงานอยู ปดไฟฟาแสงสวางท่ีไมจําเปนในการ

ใชงาน 
2.2 ปดไฟฟาแสงสวางระหวางหยุดพักกลางวัน (เวลา 12-00 น. – 13.00 น.) ยกเวนสําหรับผูปฏิบัติงาน

ในเวลาหยุดพักกลางวัน ใหเปดเฉพาะท่ีจําเปน 
3. การใชเครื่องใชไฟฟาประจําสํานักงาน 

3.1 คอมพิวเตอร 
3.1.1 ปดคอมพิวเตอรในเวลาพักเท่ียง (เวลา 12.00 – 13.00 น.) ยกเวนสําหรับผูปฏบิัติงานใน

เวลาหยุดพักกลางวัน  
3.1.2 ตั้งโปรแกรมปดหนาจอภาพอัตโนมัติ เม่ือไมไดใชงานเกินกวา 15 นาทีหรือไมไดใชงานเกิน 

1 ชั่วโมง ใหปดเครื่อง  
3.1.3 ปดเครื่องและถอดปลั๊กออกหลังจากเลิกใชงานทุกครั้ง 

3.2  เครื่องพิมพ (Printer) 

3.2.1 ปดเครื่องพิมพ (Printer) เม่ือไมใชงาน 
3.2.2 ตรวจทานขอความบนหนาจอภาพใหถูกตองกอนสั่งพิมพ 

3.3 ตูเย็น 
3.3.1 เลือกใชขนาดใหเหมาะสมกับการใชงาน 
3.3.2 ตั้งหางจากผนัง 15 ซ.ม. 
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3.3.3 เลือกตูเย็นท่ีไดฉลากประหยัดไฟเบอร 5 

3.3.2 ลดการเปดตูเย็นโดยไมจําเปน 

3.4 เครื่องถายเอกสาร 
3.4.1 ไมควรวางเครื่องถายเอกสารไวในหองท่ีมีเครื่องปรับอากาศ 

3.4.2 กดปุมพัก (Standby Monde) เครื่องถายเอกสารเม่ือใชงานเสร็จ  

3.4.3 ถายเอกสารเฉพาะท่ีจําเปนเทานั้น 

3.4.4 ปดเครื่องและถอดปลั๊กออกหลังจากเลิกใชงานทุกครั้ง 

3.5 การใชโทรศัพท 
3.5.1 ขอความรวมมือเจาหนาท่ีของการกีฬาแหงประเทศไทยทุกคน ใหงดการใชโทรศัพทของทาง

ราชการในเรื่องสวนตัวโดยขอใหใชโทรศัพทเฉพาะแตในทางราชการเทานั้น 
3.5.2 การตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทใหถูกตองกอนการติดตอ 
3.5.3 เตรียมขอมูลในการสนทนาใหพรอมเพ่ือลดเวลาในการใชโทรศัพท 
3.5.4 ขอใหแตละกองควบคุมดูแลการใชโทรศัพทตางจังหวัดหรือตางประเทศควรอนุญาตใหใช

เฉพาะเรื่องท่ีจําเปนและเรงดวนเทานั้น 
3.5.5 หามมิใหบุคคลภายนอกใชโทรศัพทของทางราชการโดยเด็ดขาดเวนแตกรณีท่ีมีเหตุจําเปน

เรงดวนหรือฉุกเฉิน 
4. การลดการใชกระดาษ 

4.1 ใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแทนการใชกระดาษโดยการรับ-สงเอกสารอิเล็กทรอนิกสผาน
ชองทางการติดตอสื่อสาร เชนระบบอีเมล ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และระบบงานตาง ๆ 
ของการกีฬาแหงประเทศไทยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว
รวมท้ังลดปญหาเอกสารสูญหายและลดการใชกระดาษใหนอยลง 

4.2 ใชกระดาษท้ัง 2 หนา โดยนํากระดาษท่ีใชแลวมาใชซํ้า (Reuse) ในการรางหนังสือโตตอบตางๆ 
หรือใชในการพิมพหนังสือเวียนภายในหนวยงาน สําหรับกระดาษสี กระดาษแข็งท่ีใชแลวนํามาทํา 
ปก สัน มุม ฯลฯ 

4.3 ลดการใชแบบสอบถามจากกระดาษ ใชแบบฟอรมออนไลนทดแทน 
4.4 แจกเอกสารการอบรมเทาท่ีจําเปน ควรใชชองทางอิเล็กทรอนิกสทดแทน 
4.5 สงขอมูลหรือแจงเวียนหนังสือผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) การใชระบบแสดงเอกสาร

เก็บในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส หรืออานเอกสารแลวสงตอกันในหนวยงาน แทนการถายสําเนา 
4.6 ใชกระดาษท่ีใชแลวมาใชซํ้า (Reuse) หนึ่งหนาการถายเอกสาร/พิมพงาน ตามความเมาะสมในเรื่อง

ตอไปนี ้
4.6.1 เรื่องแจงเวียนในหนวยงาน 

4.6.2 เรื่องมอบหมายภายในหนวยงานและเก็บเขาแฟม 

4.6.3 การรางหนังสือประเภทตางๆ   

4.7 ใหจัดทําชุดเอกสารประกอบการประชุม/อบรม/สัมมนา เปนเอกสาร 2 หนา โดยคํานึงถึงความ
เหมาะสม 
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5. การสรางจิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากร 
5.1 ประชาสัมพันธสื่อ เผยแพร นโยบายการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม  

(Resource Optimization Management) ผานทางเว็บไซต ของ กกท. 
5.2 ขอความรวมมือบุคลากรทุกคนใน กกท. รวมกันปฏิบัติตามนโยบายการบริหารจัดการ การใช

ทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource Optimization Management) 
 





สารบัญ 

เรื่อง                   หนา

การดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม  

- ความเปนมา 1 

- วัตถุประสงค 2 

- วิธีการจัดทํานโยบาย 3

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2  

  

ความรูความเขาใจเกี่ยวกบันโยบายการดําเนินการดานการบริหารจัดการ  

การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource Optimization Management) 

1. ความเปนมา 

การกีฬาแหงประเทศไทยไดเล็งเห็นความสําคัญของการใชทรัพยากรตางๆภายในองคกร  

ท้ังทรัพยากรทางดานการเงิน ดานบุคลากร ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ระยะเวลา ซ่ึงมีอยางจํากัด จึงจําเปนตองมี

การวางแผนการใชทรัพยากรตางๆใหมีความเหมาะสม และเปนไปตามเกณฑการประเมิน การพัฒนา

เทคโนโลยีดิจิทัล 

เพ่ือใหสามารถวางแผนการจัดการการใชทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนหา

แนวทางเพ่ือลดปริมาณการใชพลังงานดานตางๆ ประกอบดวย  

1. การใชเครื่องปรับอากาศ  

                    2.  การใชไฟฟาและแสงสวาง  

                    3.  การใชเครื่องใชไฟฟาประจําสํานักงาน  

                    4. ลดการใชกระดาษ  

                    5. การสรางจิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากร  

2. วัตถุประสงคในการจัดทํานโยบาย 

2.1 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากร

อยางเหมาะสม (Resource Optimization Management Implementation) และติดตามผลการถือปฏิบัติ 

2.2 เพ่ือใหเห็นภาพรวมและผลการดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากร 

ของการกีฬาแหงประเทศไทย ในปจจุบัน อันจะนําไปสูการวางแผนปรับปรุงแกไขตอไป 

2.3 เพ่ือสรางจิตสํานึกใหบุคลากรทุกคน ของการกีฬาแหงประเทศไทย ตระหนักและถือ

ปฏิบัติตามนโยบายการดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource 

Optimization Management Implementation) อยางตอเนื่อง เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม  
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3. วิธีการจัดทํานโยบาย 

 

ประกอบดวย 6 ข้ันตอน ดังนี้ 

  1. การกําหนดผูรับผิดชอบ คือ บุคคลผูรับผิดชอบ ในการจัดทํา และควบคุมเนื้อหาในการ

จัดทํา ซ่ึงในนโยบายการดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource 

Optimization Management) ผูรับผิดชอบคือ ฝายสารสนเทศและวิชาการกีฬา 

  2. การศึกษาและวิเคราะหปญหาเบื้องตน พบวา การกีฬาแหงประเทศไทยมีการใช

ทรัพยากรหลายๆ อยางในการดําเนินงาน เชน การใชอุปกรณสํานักงาน และทรัพยากรดานอ่ืนๆ เชน

ระบบงาน เปนตน ซ่ึงการใชงานทรัพยากรตางๆเหลานี้ยังไมมีนโยบายข้ึนมาเพ่ือควบคุมการใชงานดาน

ทรัพยากรของ กกท.  

  3. การจัดประชุมหารือ ฝายสารสนเทศจึงไดมีการจัดประชุมหารือเพ่ือวิเคราะหและทําการ 

(ราง) นโยบายการดําเนินการดานการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource Optimization 

Management) เพ่ือเปนแนวทางในการใชทรัพยากรภายในองคกร 

  4. การกําหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติ ซ่ึงแบงออกเปน 5 ดาน ดังนี้ 

นโยบายการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม  
   (Resource Optimization Management) 

1. การใชเครื่องปรับอากาศ 
1.1 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไวท่ี 25 องศาเซลเซียส 
1.2 ลดชั่วโมงการทํางานของเครื่องปรับอากาศในแตละวันโดยกําหนดชวงเวลา เปด – ปด ดังนี้  

1.2.1 สวนสํานักงาน ชวงเชา ระหวางเวลา 08.00 – 11.30 น. และชวงบาย  
         ระหวางเวลา 13.00 16.30 น. 
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1.2.2 สวนบริการ ใหพิจารณาตามความเหมาะสมโดยลดระยะเวลาการใชเครื่องปรับอากาศใหมาก
ท่ีสุดเทาท่ีจะปฏิบัติได 

1.2.3 สวนหองประชุม ใหเปดใชเครื่องปรับอากาศตามความเหมาะสม โดยพิจารณาเลือกใชขนาด
หองประชุมท่ีเหมาะสมกับจํานวนผูรวมประชุม และใชแสงสวางจากธรรมชาติใหมากท่ีสุด 

1.3 ไมเปดเครื่องปรับอากาศในการปฏิบัติงานอกเวลาราชการและวันหยุดราชการยกเวนแตการปฏิบัตินอก
เวลาราชการนั้นมีคําสั่งใหมาปฏิบัติงานนอกเวลาเทานั้น 

1.4 ปดหนาตางใหสนิท/ปดผามาน เม่ือเปดเครื่องปรับอากาศ เพ่ือไมใหเกิดการสญูเสียความเย็นและการ
ถายเทความรอนจากภายนอกเขาสูพ้ืนท่ีท่ีมีการปรับอากาศ เปนเหตุใหมีการสูญเสียพลังงานไฟฟาใน
การปรับอากาศเพ่ิมมากข้ึน 

2. การใชไฟฟาและแสงสวาง 
2.1 ใหเปดไฟฟาและแสงสวางในหองทํางานเฉพาะเทาท่ีปฏิบัติงานอยู ปดไฟฟาแสงสวางท่ีไมจําเปนในการ

ใชงาน 
2.2 ปดไฟฟาแสงสวางระหวางหยุดพักกลางวัน (เวลา 12-00 น. – 13.00 น.) ยกเวนสําหรับผูปฏิบัติงาน

ในเวลาหยุดพักกลางวัน ใหเปดเฉพาะท่ีจําเปน 
3. การใชเครื่องใชไฟฟาประจําสํานักงาน 

3.1 คอมพิวเตอร 
3.1.1 ปดคอมพิวเตอรในเวลาพักเท่ียง (เวลา 12.00 – 13.00 น.) ยกเวนสําหรับผูปฏบิัติงานใน

เวลาหยุดพักกลางวัน  
3.1.2 ตั้งโปรแกรมปดหนาจอภาพอัตโนมัติ เม่ือไมไดใชงานเกินกวา 15 นาทีหรือไมไดใชงานเกิน 

1 ชั่วโมง ใหปดเครื่อง  
3.1.3 ปดเครื่องและถอดปลั๊กออกหลังจากเลิกใชงานทุกครั้ง 

3.2  เครื่องพิมพ (Printer) 

3.2.1 ปดเครื่องพิมพ (Printer) เม่ือไมใชงาน 
3.2.2 ตรวจทานขอความบนหนาจอภาพใหถูกตองกอนสั่งพิมพ 

3.3 ตูเย็น 
3.3.1 เลือกใชขนาดใหเหมาะสมกับการใชงาน 
3.3.2 ต้ังหางจากผนัง 15 ซ.ม. 

3.3.3 เลือกตูเย็นท่ีไดฉลากประหยัดไฟเบอร 5 

3.3.2 ลดการเปดตูเย็นโดยไมจําเปน 

3.4 เครื่องถายเอกสาร 
3.4.1 ไมควรวางเครื่องถายเอกสารไวในหองท่ีมีเครื่องปรับอากาศ 

3.4.2 กดปุมพัก (Standby Monde) เครื่องถายเอกสารเม่ือใชงานเสร็จ  

3.4.3 ถายเอกสารเฉพาะท่ีจําเปนเทานั้น 

3.4.4 ปดเครื่องและถอดปลั๊กออกหลังจากเลิกใชงานทุกครั้ง 

3.5 การใชโทรศัพท 
3.5.1 ขอความรวมมือเจาหนาท่ีของ กกท. ทุกคนใหงดการใชโทรศัพทของทางราชการในเรื่อง

สวนตัวโดยขอใหใชโทรศัพทเฉพาะแตในทางราชการเทานั้น 
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3.5.2 การตรวจสอบหมายเลขโทรศัพทใหถูกตองกอนการติดตอ 
3.5.3 เตรียมขอมูลในการสนทนาใหพรอมเพ่ือลดเวลาในการใชโทรศัพท 
3.5.4 ขอใหแตละกองควบคุมดูแลการใชโทรศัพทตางจังหวัดหรือตางประเทศควรอนุญาตใหใช

เฉพาะเรื่องท่ีจําเปนและเรงดวนเทานั้น 
3.5.5 หามมิใหบุคคลภายนอกใชโทรศัพทของทางราชการโดยเด็ดขาดเวนแตกรณีท่ีมีเหตุจําเปน

เรงดวนหรือฉุกเฉิน 
4. ลดการใชกระดาษ 

4.1 ใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแทนการใชกระดาษโดยการรับ-สงเอกสารอิเล็กทรอนิกสผาน
ชองทางการติดตอสื่อสาร เชนระบบอีเมล ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และระบบงานตาง ๆ 
ของการกีฬาแหงประเทศไทยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว
รวมท้ังลดปญหาเอกสารสูญหายและลดการใชกระดาษใหนอยลง 

4.2 ใชกระดาษท้ัง 2 หนา โดยนํากระดาษท่ีใชแลวมาใชซํ้า (Reuse) ในการรางหนังสือโตตอบตางๆ 
หรือใชในการพิมพหนังสือเวียนภายในหนวยงาน สําหรับกระดาษสี กระดาษแข็งท่ีใชแลวนํามาทํา 
ปก สัน มุม ฯลฯ 

4.3 ลดการใชแบบสอบถามจากกระดาษ 
4.4 แจกเอกสารการอบรมเทาท่ีจําเปน ควรใชชองทางอิเล็กทรอนิกสทดแทน 
4.5 สงขอมูลหรือแจงเวียนหนังสือผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) การใชระบบแสดงเอกสาร

เก็บในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส หรืออานเอกสารแลวสงตอกันในหนวยงาน แทนการถายสําเนา 
4.6 ใชกระดาษท่ีใชแลวหนึ่งหนาการถายเอกสาร/พิมพงาน ตามความเมาะสมในเรื่องตอไปนี้ 

4.6.1 เรื่องแจงเวียนในหนวยงาน 

4.6.2 เรื่องมอบหมายภายในหนวยงานและเก็บเขาแฟม 

4.6.3 การรางหนังสือประเภทตางๆ   

4.7 ใหจัดทําชุดเอกสารประกอบการประชุม/อบรม/สัมมนา เปนเอกสาร 2 หนา โดยคํานึงถึงความ
เหมาะสม 

5. การสรางจิตสํานึกและสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากร 
5.1 ประชาสัมพันธสื่อ เผยแพร นโยบายการบริหารจัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม  

(Resource Optimization Management) ผานทางเว็บไซต ของ กกท. 
5.2 ขอความรวมมือบุคลากรทุกคนใน กกท. รวมกันปฏิบัติตามนโยบายการบริหารจัดการ การใช

ทรัพยากรอยางเหมาะสม (Resource Optimization Management) 

5. สวนข้ันตอนท่ี 5 (การขออนุมัติและประกาศใช) และข้ันตอนท่ี 6 (การเผยแพรและนําไป

ปฏิบัติ) อยูระหวางข้ันตอนการดําเนินการ 
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