
มาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงาน (หมวด ๓) 
 

   เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office)  
มีความสอดคล้อง ครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ             
มีประสิทธิภาพ ดังนั้น คณะท างานส านักงานสีเขียว (Green Office) ด้านการใช้ทรัพยากรและ
พลังงาน หมวด ๓ จึงได้ก าหนดมาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงานของส านักการต่างประเทศ 
และขอความร่วมมือจากบุคลากรทุกคนร่วมมือปฏิบัติตามมาตรการประหยัดทรัพยากรและพลังงาน 
โดยถือเป็นหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรส านักการพิมพ์ในการปฏิบัติ ดังนี้ 
 
ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

๑. มาตรการประหยดัน  า 
๑.๑ มาตรการประหยัดน  าประปา 
      ๑.๑.๑ ใช้น้ าประปาอยา่งประหยดั 
      ๑.๑.๒ การใช้น้ าในการท าความสะอาดห้องน้ า          
ควรท าในช่วงเวลา ๐๗.๐๐ - ๐๘.๐๐ นาฬิกา 
      ๑.๑.๓ หมั่นตรวจสอบการรัว่ซมึของน้ า 
อยา่งสม่ าเสมอ เพื่อลดการสูญเสียน้ าอย่างเปล่า
ประโยชน ์
      ๑.๑.๔ ไม่เปดิน้ าทิ้งไวข้ณะล้างหน้า แปรงฟัน  
ฟอกสบู่ ล้างมือ 
      ๑.๑.๕ ใช้สบูเ่หลวล้างมือ โดยใช้สบู่เหลวในปรมิาณ 
ที่เหมาะสม จะใช้น้ าในการล้างมือทีน่้อยกว่า 
      ๑.๑.๖ น้ าดืม่ที่เหลือในขวด/แกว้ จากห้องประชุม 
ให้น าไปรดตน้ไม้ในกระถางภายในอาคารส านกังาน 
      ๑.๑.๗ ไม่ควรเปิดก๊อกน้ าที่ระดบัความแรงสงู  
ควรเปิดให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
      ๑.๑.๘ เปลี่ยนอปุกรณเ์ป็นแบบประหยดัน้ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ในกรณีที่อุปกรณ์เดิมช ารดุ 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

๒. มาตรการใช้พลังงาน 
๒.๑ มาตรการประหยัดพลงังานไฟฟ้า 
      ๒.๑.๑ เครื่องปรับอากาศ 
               ๒.๑.๑.๑ ตัง้อณุหภูมิไว้ที่ ๒๕ - ๒๗  
องศาเซลเซียส 
               ๒.๑.๑.๒ ชว่งเวลาเปดิ - ปิด
เครื่องปรบัอากาศ ดังนี ้
                           (๑) พ้ืนที่ส านักงาน: เปดิและปดิ 
ตามความเหมาะสมในการเข้าท างานโดยพิจารณาจาก
จ านวนบุคลากรทีท่ างานอยูใ่นขณะนั้น หากสามารถใช้
พัดลมแทนเครื่องปรับอากาศได ้ให้เปิดพัดลมแทน 
                          (๒) หากไมม่ีบุคลากรอยู่ในห้อง
ท างานเกิน ๑ ชั่วโมง ควรปดิเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 
      ๒.๑.๒ การใชไ้ฟฟ้าและแสงสว่าง 
               ๒.๑.๒.๑ เปิดไฟฟ้าในห้องท างาน 
เฉพาะเทา่ที่ปฏิบตัิงานเทา่นัน้ 
               ๒.๑.๒.๒ ปดิสวิตชไ์ฟฟ้าทุกครัง้ 
หากไม่ใช้งานและปดิไฟทุกดวงที่ไม่จ าเปน็ 
               ๒.๑.๒.๓ ปดิไฟส่องสว่างระหว่างหยดุพัก
กลางวนั (๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.) ยกเวน้มีผูป้ฏิบัตงิาน 
ให้เปิดไฟเท่าที่จ าเป็น 
               ๒.๑.๒.๔ ควรเปลี่ยนหลอดไฟฟ้า 
เป็นหลอดไฟ แบบ LED หลอดประหยดัพลังงาน 
ที่เทียบเท่าแสงสว่างเดิม 
      ๒.๑.๓ เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือ่งพิมพ์ 
               ๒.๑.๓.๑ ตัง้โปรแกรมปิดหนา้
จอคอมพิวเตอร์โดยอัตโนมตัิ หากไม่มีการใช้งานเกิน  
๑๐ นาที (Sleep Mode) 

 
 
 
- ไม่สามารถควบคุม 
  อุณหภูมิได้ เนื่องจากเป็น 
  เครื่องปรับอากาศ 
  รวมของอาคาร 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

                 ๒.๑.๓.๒ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
ถอดปลัก๊ไฟเมื่อเลิกใชง้าน ยกเว้นเครือ่งแม่ขา่ย 
              ๒.๑.๓.๓ ใช้เครือ่งพิมพ์ร่วมกันกรณ ี
อยู่ในสถานที่ใกล้เคียงกัน 
               ๒.๑.๓.๔ ปดิเครื่องพิมพ์และถอดปลัก๊ 
(Printer) เมื่อเลกิใช้งาน 
               ๒.๑.๓.๕ ปดิหน้าจอคอมพิวเตอร ์ 
เวลาพักกลางวนั (๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น.) 
      ๒.๑.๔ เครื่องถา่ยเอกสาร 
               ๒.๑.๔.๑ กดปุม่พัก (Standby Mode)  
เมื่อใช้งานเสร็จ 
               ๒.๑.๔.๒ ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จ าเปน็ 
ต่อการปฏิบตัิงาน 
               ๒.๑.๔.๓ ปดิเครื่องถา่ยเอกสารหลงัจาก 
เลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออก 

 

๓. มาตรการประหยดัน  ามันเชื อเพลิง 
๓.๑ การใช้รถยนต ์
      ๓.๑.๑ การเดนิทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะควรมี 
การวางแผนและนัดหมายกนั เพื่อจะได้ใชร้ถสว่นกลาง 
เดินทางไปพร้อมกัน 
     ๓.๑.๒ การเดนิทางไปปฏิบัติงานหากเปน็เสน้ทาง 
เดียวกันให้ใชร้ถรว่มกัน 
     ๓.๑.๓ ขับรถความเรว็ไม่เกิน ๙๐ กโิลเมตรต่อ
ชั่วโมง ศึกษาเสน้ทางก่อนออกเดนิทางและเลือกใช้
เส้นทางที่ใกล้ที่สุด 
     ๓.๑.๔ ดบัเครื่องยนต์ทกุครั้งเมื่อจอดรถ 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

๔. มาตรการใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 
๔.๑ การจัดการกระดาษ 
      ๔.๑.๑ การน ากระดาษที่ใช้แล้ว ๑ หนา้  
กลับมาใชซ้้ า (พิมพ์สองหน้า) 
      ๔.๑.๒ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสัง่พิมพ์  
พิมพ์เฉพาะสาระส าคญั 
      ๔.๑.๓ การประชมุแบบออนไลน ์(Zoom 
Meeting, Microsoft Team) แจกเอกสารผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์(Line, Google Drive, QR Code,  
E-mail) 
      ๔.๑.๔ การรบั-ส่ง เอกสาร ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์
เช่น E-mail, Google Drive, Line, Messenger  
เป็นต้น 
      ๔.๑.๕ ใชแ้บบส ารวจแบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Google Form) 
      ๔.๑.๖ รณรงค์ให้ใช้เอกสารอิเลก็ทรอนิกสแ์ทน
กระดาษ 
      ๔.๑.๗ บนัทึกข้อมูลการเบิกใชง้านกระดาษ 
ในแต่ละเดือน 
      ๔.๑.๘ กระดาษที่ใช้แลว้ทั้งสองหน้าที่ไม่ม ี
ความจ าเปน็ตอ้งเกบ็เปน็เอกสารใหร้วบรวมไว้ 
เพื่อรอจ าหน่าย 

 

 ๔.๒ หมึกพิมพ์ 
      ๔.๒.๑ ใช้เครือ่งพิมพ์รว่มกนั 
      ๔.๒.๒ ลดการพิมพ์เอกสารโดยแชร์ไฟล์รว่มกัน 
ผ่านทาง Google Drive 
      ๔.๒.๓ ลดความละเอียดของการพมิพ์ เพื่อลด 
การใช้หมึกพิมพ ์
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ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

       ๔.๒.๔ ตรวจสอบรายละเอียดในไฟล์ข้อมูลให้
ถูกตอ้งก่อนท าการพิมพ์เอกสาร 
      ๔.๒.๕ ในการพิมพ์งานแต่ละครัง้ ควรใชก้ารพิมพ์
ชนิดขาวด าเป็นหลัก ลดการใช้หมึกพิมพ์ชนดิสีหรือใช้
เท่าที่จ าเปน็ 

 

 ๔.๓ มาตรการลดการใช้อปุกรณเ์ครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ส านักงาน 
      ๔.๓.๑ ควรน าซองจดหมาย/ซองเอกสาร กลับมาใช้
หมุนเวียนภายในหน่วยงาน โดยใช้กระดาษที่ใช้แลว้ 
หน้าเดียว น ามาปิดหน้าซองถึงผู้รบัได้อีกครั้ง 
      ๔.๓.๒ ขอความรว่มมอืในการใชว้ัสดุส านักงาน 
ต่าง ๆ เช่น ลวดเย็บกระดาษ แฟ้ม คลิปหนีบกระดาษ 
เท่าที่จ าเปน็ และให้น ากลับมาใช้ใหม ่
      ๔.๓.๓ ลดจ านวนการเบิกวัสดุส านักงานสิน้เปลือง
บางประเภท เชน่ ดินสอ ปากกา ไม้บรรทดั ยางลบ  
เป็นต้น 

 

๕. มาตรการประชุมและการจดันิทรรศการ 
๕.๑ มาตรการการจัดประชุมและนิทรรศการ 
      ๕.๑.๑ การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ ์
การประชมุให้ใช้ช่องทางการแจ้งข่าวสาร ประชาสัมพนัธ์
การจดัประชุมผ่านสื่อออนไลน์ เชน่ Line, Facebook, 
E-mail เป็นตน้ 
      ๕.๑.๒ เลือกใช้จอภาพแทนการแจกเอกสาร
ประกอบการประชมุ หากจ าเป็นต้องใชเ้อกสาร
ประกอบการประชมุให้ใช้กระดาษทัง้สองหน้า 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหต ุ

       ๕.๑.๓ ใช้หอ้งประชมุให้เหมาะสมกับจ านวนคน 
เปิดไฟและเครื่องปรับอากาศเท่าที่จ าเป็น โดยปรบั
อุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที ่๒๕ - ๒๗ องศาเซลเซียส
และปดิหลังใช้งานทุกครั้ง 
      ๕.๑.๔ ถอดปลั๊กอปุกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกครั้ง 
เมื่อไม่ใช้งาน 
      ๕.๑.๕ ให้ผูด้ าเนินการประชมุก าหนดวาระ 
การประชมุให้กระชับและเกดิประโยชน์สูงสดุ 
      ๕.๑.๖ ให้ผูด้ าเนินการประชมุเลือกใชก้ระดาษ/
เอกสารทีเ่ปน็มิตรกบัสิ่งแวดล้อม 
      ๕.๑.๗ ให้ผูเ้นนิการประชุมเลือกใช้กระดาษ/เอกสาร 
ที่เป็นกระดาษสองหน้า 
      ๕.๑.๘ การประชมุภายในส านักฯ หากเป็น 
การประชมุกับบุคคลภายนอก ควรใชแ้ก้วน้ าในการ
บริการน้ าดื่ม หรือใช้น้ าขวดที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม  
ถ้าเปน็การประชุมของบุคลากรภายในส านักฯ  
ให้บุคลากรน าขวดน้ า/แก้วน้ า ของตนเองมาใช้ 
      ๕.๑.๙ การจดัเครื่องดืม่/อาหารว่าง ควรเลือก
ประเภทท่ีไม่มวีัสดุห่อหุ้มพลาสติก ควรเปน็ วัสดหุ่อหุ้ม 
ที่เป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม/วสัดุที่น ามาใช้ซ้ าได ้
      ๕.๑.๑๐ ให้รับประทานอาหารว่างในจดุที่ก าหนด
ของแต่ละห้องประชุม โดยให้จัดเก็บขยะและล้างภาชนะ
ในจุดที่ก าหนดใหถู้กต้องตามมาตรการดา้นการจดั
สิ่งแวดล้อม    

 

 


