
  

 

ประกาศส านักกรรมาธิการ ๒ 
เรื่อง แนวทางส าหรับการจดัประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมต่าง ๆ  

และการคัดเลือกสถานท่ีที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
...................................... 

เพ่ือให้การจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
ส านักกรรมาธิการ ๒ รวมถึงคณะกรรมาธิการที่กลุ่มงานภายในส านักกรรมาธิการ ๒ ปฏิบัติหน้าที่ 
เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการที่ค านึงถึงการประหยัดพลังงานและการใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม จึงเห็นความส าคัญในการจัดประชุม อบรม สัมมนา 
กิจกรรมต่าง ๆ และการคัดเลือกสถานที่ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. การเชิญและการประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ใช้ช่องทางการแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์การจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือ

กิจกรรมต่าง ๆ ผ่านทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) หรือช่องทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ 
Application Line e-mail Social network หรือ Internet 

๑.๒ หนังสือเชิญและเอกสารที่ใช้ในการประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น QR code เพื่อลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ 
  ๑.๓ การเชิญผู้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ ระบุการตอบรับให้
ชัดเจน ผ่านทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) หรือช่องทางสื่อออนไลน์ ได้แก่  
Application Line e-mail Social network หรือ Internet 
  ๑.๔ การประชุมภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุม 
วาระการประชุม เอกสารการประชุม รายงานการประชุม ด้วยสื่อออนไลน์ให้มากที่สุด หาก
จ าเป็นต้องใช้กระดาษให้ใช้กระดาษ Reuse 

๒.  การจัดเตรียมเอกสารประกอบในการด าเนินงาน 
 ๒.๑ จัดท าเอกสารประกอบการประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ โดย

จัดท าเป็นข้อมูลแบบสรุป กระชับ เพื่อให้สามารถดาวน์โหลดได้จากอุปกรณ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
๒.๒ จัดส่งเอกสารผ่านทางระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) หรือช่องทาง

สื่อออนไลน์ ได้แก่ Application Line e-mail Social network หรือ Internet หรือระบบประชุม
ออนไลน์ 

๒.๓ หากจ าเป็นต้องใช้กระดาษ ให้ใช้กระดาษ Reuse หรือจัดพิมพ์แบบสองหน้า 
๒.๔ กรณีเอกสารเป็นไฟล์ Power Point ควรจัดพิมพ์แบบ ๓ สไลด์/หน้า ขึ้นไป 
๒.๕ เอกสารประกอบการประชุมให้ใช้กระดาษน้อยที่สุด 
 
 
 

๓. การจัดเตรียม  ... 
 
 



 
๓.  การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ 

 ๓.๑ เลือกใช้ห้องประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมให้เหมาะสมกับจ านวนคน 
๓.๒ เครื่องปรับอากาศใช้อุณหภูมิไม่ต่ ากว่า ๒๕ องศาเซลเซียส 
๓.๓ เลือกใช้วัสดุ/อุปกรณ์ที่ เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น ปากกา กระดาษ  

ที่ผ่านการรับรองมาตรฐานฉลากเขียว เป็นต้น 
๓.๔ การตกแต่งห้องประชุม ป้าย หรือบอร์ด ไม่ใช้วัสดุที่ย่อยสลายยาก หรือวัสดุ  

ที่ใช้ครั้งเดียวทิ้ง 

๔.  การจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืม 
 ๔.๑ ใช้บริการอาหารว่าง/เครื่องดื่มโดยให้ผู้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา หรือ

กิจกรรมบริการตนเอง (กรณีการจัดภายในส านัก) 
๔.๒ เลือกใช้วัสดุธรรมชาติที่ย่อยสลายได้และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
๔.๓ จัดเตรียมภาชนะแยกเศษอาหาร เครื่องดื่ม เพ่ือสะดวกต่อการน าไปรีไซเคิล

หรือก าจัดทิ้ง 
๔.๔ กรณีการจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมที่มีแต่บุคลากรของส านัก  

ให้น าภาชนะมาเองทุกครั้ง เช่น แก้วน้ า จาน ชาม ช้อน เป็นต้น ไม่จัดภาชนะจ าพวกกล่องโฟม  
แก้วพลาสติก ขวดน้ าไว้ให้บริการ 

๔.๕ อาหารและเครื่องดื่มไม่ใช้ภาชนะบรรจุอาหารและเครื่องดื่มด้วยโฟม วัสดุย่อย
สลายยาก หรือวัสดุที่ใช้ครั้งเดียวทิ้ง และไม่ใช้บรรจุภัณฑ์เครื่องดื่มแบบบรรจุซอง 

๕.  การจัดเตรียมอื่น ๆ เพ่ือส่งเสริมการประหยัดพลังงาน ทรัพยากร และลดปริมาณ
ขยะ 

 ๕.๑ ปิดเครื่องเสียง จอคอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เครื่องฉาย LCD เมื่อไม่ใช้งาน หรือ
เปลี่ยนเป็น Stand-by-mode 

๕.๒ เลือกใช้ของที่ระลึก ของขวัญ ของรางวัลที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถึงวัสดุ 
ที่เป็นวัสดุตามธรรมชาติหรือรีไซเคิล 

๕.๓ มีการตรวจสอบและลดการใช้แสงสว่างที่ไม่จ าเป็น 
๕.๔ มีการจัดเตรียมภาชนะเพ่ือรองรับแผ่นพับ ใบปลิว หรือเอกสารต่าง ๆ ที่ผู้ร่วม

ประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ไม่ต้องการไว้บริเวณทางออก เพ่ือน าไปใช้เป็นกระดาษ 
รีไซเคิล 

๖.  การคัดเลือกสถานที่ 
 การประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมต่างๆให้พิจารณาจัดภายในส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเป็นล าดับแรก หากกรณีมีความจ าเป็นต้องจัดภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ให้พิจารณาเลือกสถานที่ ดังนี้ 
   ๖.๑ พิจารณาเลือกใช้บริการโรงแรม/สถานที่ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานการจัดการ
สิ่งแวดล้อม เช่น ISO 14001 Green Hotel ใบไม้เขียว ฉลากเขียว Green Office หรือ Green 
Building เป็นต้น โดยดูข้อมูลได้จากเว็บไซต์ เช่น http://greenhotel.deqp.go.th/public/ หรือ 
http://data.go.th/ dataset/db0103-002 
 
 

- ๒ - 
 

http://greenhotel.deqp.go.th/public/%20หรือ


-๓- 
๖.๒ การเลือกสถานที่จัดประชุม อบรม สัมมนา หรือกิจกรรมภายนอกส านัก 

จะเลือกโรงแรม/สถานที่จัดกิจกรรมในระยะทางรัศมีไม่เกิน ๒๕๐ กิโลเมตร หรือใช้เวลาเดินทางไม่
เกิน ๓ ชั่วโมง/ครั้ง 

๖.๓ ในกรณีที่ไม่สามารถเลือกใช้บริการโรงแรม/สถานที่ที่ได้รับการรับรองฯ อยู่ใน
บริเวณใกล้เคียงส านักงานฯ จะต้องเลือกสถานที่ที่ใช้เวลาเดินทางน้อยที่สุดและจัดประชุมในรูปแบบ 
Green meeting (ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้) 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

     ประกาศ  ณ  วันที่   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

(นายอุสาห์  ชูสินธ์) 
ผูอ้ านวยการส านักกรรมาธิการ ๒ 

๒๑

Mobile User



   

 

ประกาศส านักกรรมาธกิาร ๒ 
เรื่อง มาตรการการจดัการของเสยีภายในส านักกรรมาธิการ ๒ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๗ 

...................................... 
ด้วยส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้มีนโยบำยให้บุคลำกรทุกคน

ด ำเนินงำนด้ำนสิ่งแวดล้อมตำมเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ของกรมเปลี่ยนแปลง 
สภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดล้อม นั้น 

เ พ่ือ ให้ กำรด ำ เนินงำนด้ ำนสิ่ งแวดล้อม เป็น ไปตำมเกณฑ์ส ำนั กงำนสี เขี ยว 
(Green Office) มีควำมสอดคล้องและครอบคลุมประเด็นตำมเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียวเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ ดังนั้น ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ จึงก ำหนดมำตรกำรจัดกำรของเสีย 
และขอควำมร่วมมือจำกบุคลำกรทุกคนร่วมมือกันปฏิบัติตำมมำตรกำรจัดกำรของเสีย โดยถือเป็น
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. มาตรการการจัดการของเสีย 
๑.๑ ด ำเนินมำตรกำรกำรจัดกำรทิ้งขยะแต่ละประเภทให้ถูกต้องตำมถัง แยก 

ประเภทขยะ 
๑.๒ ส่งเสริมและรณรงค์กำรคัดแยกขยะในกำรทิ้งให้ถูกต้องตำมประเภท ดังนี้ 

๑) ถังขยะใช้ทิ้งขยะทั่วไป ขยะที่ย่อยสลำยยำกน ำไปรีไซเคิลไม่ ได้ เช่น 
ถุงพลำสติก กล่องโฟม เป็นต้น 

๒) ถงัขยะใช้ทิ้งขยะท่ีสามารถน าไปรีไซเคิลใช้ใหม่ได้ เช่น แก้ว เศษกระดำษ 
ขวดน้ ำพลำสติก เป็นต้น 

๓) ถังขยะใช้ทิ้งขยะที่ย่อยสลายได้ง่ายตามธรรมชาติ  เช่น เศษผัก  
เปลือกผลไม้ เศษอำหำร เป็นต้น 

๔) ถังขยะใช้ทิ้งขยะอันตรำย เช่น ถ่ำนไฟฉำย หลอดไฟ เป็นต้น 
๕) ถังขยะใชส้ ำหรับใสต่ิดเชื้อ เช่น หน้ำกำกอนำมัย ชุดตรวจ ATK เป็นต้น 
หมายเหตุ : ถังขยะใช้ทิ้งตำม ข้อ ๔) และข้อ ๕) บุคลำกรส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 

น ำไปทิ้งยังที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำก ำหนด  
  ๑.๓ ไม่มีการเผาขยะในพื้นที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๑.๔ ส่งเสริมและรณรงค์กำรใช้ถุงผ้ำแทนกำรใช้ถุงพลำสติก 
  ๑.๕ ส่งเสริมและรณรงค์กำรใช้กล่องข้ำวหรือปิ่นโตแทนกำรใช้กล่องโฟม 
  ๑.๖ ส่งเสริมและรณรงค์กำรใช้แก้วน้ ำสแตนเลสแทนแก้วน้ ำพลำสติก 

๑.๗ มีจุดพักขยะที่เหมาะสม 
  ๑.๘ มีนวัตกรรมหรอืสิ่งประดิษฐ์ในการน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ 
  ๑.๙ มีการบันทกึข้อมูลปรมิาณขยะแต่ละประเภทให้ครบถ้วนทุกเดือน 
 
 
 
 
 



-๒- 
๒.  มาตรการการจัดการน้ าเสีย 

๒.๑ มีการก าหนดผู้รับผดิชอบดแูลการจัดการระบบบ าบัดน้ าเสียอย่างเหมาะสม  
๒.๒ มีการบ าบดัน้ าเสียอย่างเหมาะสม ตามเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 
๒.๓ มีการตรวจสอบการรั่วไหลของน้ าเสียอย่างสม่ าเสมอเพ่ือป้องกันการปนเปื้อน

ของน้ าเสียไปยังแหล่งอื่น ๆ 

จึงประกำศมำเพ่ือทรำบและถือปฏบิัตโิดยทัว่กัน 

     ประกำศ  ณ  วันที่   ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

(นำยอุสำห์  ชูสินธ์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 

๒๑

Mobile User



ประกาศส านักกรรมาธิการ ๒ 
เรื่อง มาตรการการลดใช้พลังงาน ทรัพยากร และการควบคุมมลพิษทางอากาศ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
-------------------------------------- 

ตามที่ส านักกรรมาธิการ ๒ ได้ก าหนดนโยบายด้านพลังงานและทรัพยากรในการลดการใช้
พลังงานและทรัพยากรที่สิ้นเปลือง ได้แก่ การใช้ไฟฟ้า น้ าประปา น้ ามันเชื้อเพลิง กระดาษ หมึกพิมพ์ 
อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุ และอุปกรณ์อื่นๆ มีการน านวัตกรรมเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้เพื่อควบคุม ป้องกัน 
ลดผลกระทบด้านการใช้ทรัพยากร พลังงาน ของเสียและมลพิษ รวมถึงมีแนวทางในการจัดการของเสีย
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการสร้างจิตส านึกในการใช้พลังงานและทรัพยากรและมีเก็บข้อมูลปริมาณการใช้            
แต่ละเดือนและแต่ละหน่วย 

ทั้งนี้ เพ่ือให้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถลดการใช้พลังงานและทรัพยากรได้ตาม
เป้าหมาย และสร้างความตระหนักและความร่วมมือจากบุคลากรทุกระดับและทุกฝ่าย จึงประกาศ 
มาตรการการลดใช้พลังงาน ทรัพยากร การจัดการของเสียและมลพิษ และเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือให้บุคลากรของส านักกรรมาธิการ ๒ และผู้ที่เกี่ยวข้องช่วยกันปฏิบัติ และสร้างจิตส านึกในการลดใช้
พลังงาน ดังนี้ 

๑. มาตรการการใช้น  า 
๑.๑ สร้างความตระหนักในการใช้น้ าอย่างประหยัด 
๑.๒ ปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้งหลังการใช้งานโดยไม่ปล่อยให้น้ าไหลทิ้งไปโดยไม่ได้              

ใช้ประโยชน์ 
 ๑.๓ การรดน้ าต้นไม้ ให้กระท าสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง ทุกวันศุกร์ เวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา 

โดยการน าน้ าจากกิจกรรมตามโครงการแยกน้ าแยกขวดก่อนท้ิง 
 ๑.๔ น าหลักการ 3R คือ การลดใช้น้ า Reduce การใช้ซ้ า Reuse และการน ากลับมาใช้

ใหม่ Recycle มาปรับใช้ตามความเหมาะสม เช่น รดน้ าต้นไม้  
 ๑.๕ หมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน้ าและดูแลอุปกรณ์การใช้น้ า เช่น สุขภัณฑ์ ก๊อกน้ า 

ท่อน้ า เป็นต้น เพื่อลดการสูญเสียน้ าโดยไม่ได้ใช้ประโยชน์และไม่ก่อให้เกิดน้ าทิ้งมากเกินความจ าเป็น 
๑.๖ เปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดน้ าทุกครั้งเมื่ออุปกรณ์ช ารุด เช่น ก๊อกน้ า ชักโครก 
๑.๗ มีการจัดเก็บข้อมูลปริมาณการใช้น้ าในแต่ละเดือน และแต่ละหน่วยงาน 
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๒. มาตรการการใช้พลังงาน 
๒.๑ เครื่องใช้ไฟฟ้า 

๒.๑.๒ ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้า รวมทั้งถอดปลั๊กเมื่อไม่ได้ใช้งาน 
 ๒.๑.๒ การใช้งานเครื่องใช้ไฟฟ้า ให้ใช้เฉพาะเท่าที่จ าเป็น และเป็นเครื่องใช้ไฟฟ้า 

ที่ก าหนดเป็นส่วนกลางซึ่งเป็นเครื่องใช้ไฟฟ้าประหยัดพลังงานเท่านั้น 
๒.๑.๓ การจัดซื้อหรือเปลี่ยนอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าควรเป็นอุปกรณ์ประหยัดพลังงาน 

๒.๒ ไฟฟ้าและแสงสว่าง 
 ๒.๒.๑ อาศัยแสงสว่างจากธรรมชาติให้มากที่สุด หรือลดการเปิดหลอดไฟแสงสว่าง

ในบางพ้ืนที่ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงความเพียงพอของแสงสว่างในพื้นที่ดังกล่าวเป็นส าคัญ 
๒.๒.๒ เปิดไฟฟ้าเฉพาะจุดที่จ าเป็น เช่น พ้ืนที่ท างาน พ้ืนที่ให้บริการ พ้ืนที่ที่ต้องการ

ความปลอดภัย เป็นต้น 
๒.๒.๓ ปดิไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อไม่ได้ใชง้าน 
๒.๒.๔ หมั่นตรวจสอบและท าความสะอาดหลอดไฟฟ้าเป็นประจ า และหากพบ          

หลอดไฟฟ้าเกิดการช ารุดใช้งานไม่ได้ ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบ 
๒.๒.๕ พิจารณาหาแนวทางการใช้พลังงานทดแทน  
๒.๒.๖ การติดตั้งหรือเปลี่ยนหลอดไฟควรเป็นอุปกรณ์ประหยัดพลังงานทุกครั้ง 

๒.๓ เครื่องปรับอากาศ 
๒.๓.๑ ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไม่ต่ ากว่า ๒๕ องศาเซลเซียส 
๒.๓.๒  มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 

 ๒.๓.๓ ตรวจบ ารุงรักษาและท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศและเครื่องปรับอากาศ
อย่างสม่ าเสมอหรือตามรอบระยะเวลาในการบ ารุงรักษา 

๒.๓.๔ ก าหนดเวลาเปิด-ปิดระบบปรับอากาศ (เป็นไปตามที่ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรก าหนด) 

๑) การเปิด – ปิดระบบปรับอากาศในช่วงปิดสมัยประชุมให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑) ทุกวันจันทร์ 

- เปิด chiller เวลา ๐๗.๐๐ นาฬิกา และปิดเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา 
- เปิด AHU เวลา ๐๖.๓๐ นาฬิกา และปิดเวลา ๑๗.๓๐ นาฬิกา 

๑.๒) ทุกวันอังคาร 
- เปิด chiller เวลา ๐๗.๓๐ นาฬิกา และปิดเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา 
- เปิด AHU เวลา ๐๗.๐๐ นาฬิกา และปิดเวลา ๑๗.๓๐ นาฬิกา 

 ๒.๓.๕ เพ่ือป้องกันความร้อนเข้าและความเย็นรั่วไหล และไม่เปิดประตูทิ้งไว้ 
ในขณะที่เครื่องปรับอากาศก าลังท างาน เป็นต้น 
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๒.๔ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ๒.๔.๑ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อไม่ได้ใช้งาน กรณีที่มีการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์

ระยะไกลจากที่บ้าน (Remote Desktop) เข้ามาท างาน หรือมีความจ าเป็นต้องเปิดเครื่องทิ้งไว้ควรปิดหน้าจอ 
 ๒.๔.๒ ตั้งเวลาปิดอัตโนมัติ ในเวลาที่ไม่ใช้งานเกิน ๑๕ นาที ส าหรับจอภาพและ 

๑ ชั่วโมง ส าหรับตัวเครื่อง และปิดอุปกรณ์ต่อพ่วงหลังเลิกงาน 
๒.๔.๓ ไม่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือการบันเทิงหรือด าเนินการเรื่องส่วนตัว 
๒.๔.๔ ตรวจสอบบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นประจ าทุก ๖ เดือน 

หรือตามรอบระยะเวลา 
๒.๕ เครื่องพิมพ์ (printer) 

๒.๕.๑ ควรใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ในการรับ - ส่งเอกสารแทนการสั่งพิมพ์ลงกระดาษ 
๒.๕.๒ ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูลก่อนสัง่พิมพ์ทกุครั้ง 
๒.๕.๓ เลือกพิมพ์แบบประหยัดพลังงาน  
2.๕.๔ ปดิและถอดปลัก๊เครื่องพิมพ์เมื่อไม่ใช้งานเปน็เวลานาน เช่น หลังเลิกงาน เป็นตน้ 
๒.๕.๕ ก าหนดจ านวนเครื่องพิมพ์ให้เหมาะสมกับปริมาณงานและปริมาณคนหรือ

ก าหนดให้ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน (share printer) 
๒.๕.๖ การพิมพ์งานโดยใช้กระดาษ reuse ควรพิจารณาว่าเครื่องพิมพ์สามารถใช้

กระดาษ reuse ได้หรือไม่ เนื่องจากเครื่องพิมพ์บางเครื่องไม่สามารถปริ้นกระดาษ reuse ได้จะท าให้
กระดาษติดเป็นการสิ้นเปลือง และตรวจสอบลวดเย็บกระดาษทุกครั้งเมื่อใช้กระดาษ reuse 

๒.๕.๗ ติดตั้งเครือข่ายเชื่อมโยงการท างานของเครื่องพิมพ์เพื่อใช้เครื่องพิมพ์รว่มกนั 
ช่วยลดความสิ้นเปลืองทั้งด้านพลังงานและการซ่อมบ ารุง 

๒.๖ เครื่องมัลติฟังก์ชั่นในกรณีส าเนาเอกสาร 
๒.๖.๑ กดปุ่มพักเครื่องส าเนาเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จทุกส่วน  
๒.๖.๒ ปิดและถอดปลั๊กเมื่อไม่ใช้งานเป็นเวลานาน เช่น หลังเลิกงาน เป็นต้น 
๒.๖.๓ เลือกใช้งานเครื่องส าเนาเอกสารที่มีระบบประหยัดพลังงาน Energy Star 

และระบบที่ถ่ายเอกสารได้ทั้ง ๑ หน้าและ ๒ หน้า เพื่อประหยัดกระดาษ 
๒.๗ ลิฟต์ 

๒.๗.๑ การใช้ลิฟต์โดยสารแต่ละครั้งควรค านงึถงึความสิน้เปลืองพลังงาน  
๒.๗.๒ การขึน้ - ลง ชั้นเดียว ไม่ควรใช้ลิฟต์ให้ใชบ้ันไดแทน 
๒.๗.๓ การกดลิฟท์ให้กดเพียงครั้งเดียว ไม่ควรกดย้ าหลายครั้ง 
๒.๗.๔ ไมค่วรกดลิฟต์ขึน้ - ลงพร้อมกนั หากต้องการขึน้ให้กดขึน้ และลงให้กดลง 

๒.๘ มีการจัดเก็บข้อมูลการใช้ไฟฟ้าต่อหน่วย เปรียบเทียบกับพื นที่ และเป้าหมาย 
การใช้ในแต่ละเดือน 
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๒.๙ น  ามันเชื อเพลิง 
๒.๙.๑ ดูแลรักษารถยนต์ตามวิธีการที่ระบุไว้ในคู่มือประจ ารถยนต์ และตรวจสอบ 

สภาพรถตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๒.๙.๒ ตรวจสอบลมยาง สภาพยาง เครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพร้อมใช้งานตลอดเวลา
๒.๙.๓ ใช้น้ ามันที่มีค่าออกเทนเหมาะสมกับเครื่องยนต์ โดยเลือกใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

ชีวภาพก่อนเป็นอันดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 
๒.๙.๔ เดินทางเท่าที่จ าเป็น และเลือกใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (อีเมล 

แอปพลิเคชันไลน์ และระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) ทดแทนการใช้รถส่งเอกสาร 
๒.๙.๕ การใช้ระบบรถยนตร์่วมกัน (Car Pool) เมื่อเดนิทางไปทางเดียวกนั 
๒.๙.๖ ก าหนดเส้นทางและวางแผนการเดินทางทุกครั้ งก่อนออกเดินทาง 

เพื่อเลือกใช้เส้นทางที่ใกล้ที่สุดหรือใช้เวลาน้อยที่สุด 
๒.๙.๗ ไม่สตาร์ทเครื่องยนตแ์ละไม่เปดิแอรร์ถยนต์ไว้ก่อนผู้โดยสารขึน้รถ 
๒.๙.๘ ไมอ่อกรถกระชากเพราะจะท าให้เครื่องยนต์สญูเสียน้ ามัน 
๒.๙.๙ ดบัเครื่องยนต์ทุกครัง้เมื่อจอดรถเปน็เวลานาน 
๒.๙.๑๐ การขบัขีร่ถยนต์ ให้ใช้ความเรว็ไม่เกนิ ๙0 กิโลเมตร/ชั่วโมง หรอืตามที ่

กฎหมายก าหนด 
๒.๙.๑๑ มกีารวางแผนการเดินทาง กอ่นการน ายานพาหนะออกเดินทาง 
๒.๙.๑๒ รณรงค์การเดินหรือการใช้จักรยานเดินทางมาท างาน (ส าหรับบุคลากรที่

พักใกล้ที่ท างาน) หรือใช้ขนส่งสาธารณะมาท างาน 
๒.๙.๑๓ จดัเกบ็ข้อมูลการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิงประจ าเดือน แสดงข้อมูลปรมิาณการ

ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงต่อหนว่ย และขอ้มูลปริมาณการใชน้้ ามันเชื้อเพลิงเทียบกับเป้าหมาย 
๓. มาตรการการใช้ทรัพยากรอื่นๆ 

๓.๑ กระดาษ 
๓.๑.๑ ใช้การส่งผ่านข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ผ่านทางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โดยส่งผ่านระบบอินเทอร์เน็ต อินทราเน็ต และแอปพลิเคชันไลน์ เป็นต้น แทนการส่งข่าวสารข้อมูลโดยเอกสาร 
 ๓.๑.๒ ก่อนสั่งพิมพ์เอกสารทุกครั้ง ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน            

ที่จะสั่งพิมพ์ทุกครั้ง 
๓.๑.๓ ก่อนส าเนาเอกสารทุกครั้ง เลือกขนาดกระดาษและจ านวนที่จะส าเนา 

ให้ถูกต้องทุกครั้ง 
๓.๑.๔ การใช้กระดาษเพ่ือส าเนาเอกสารหรือพิมพ์งานควรใช้ทั้ งสองด้าน 

เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ 
๓.๑.๕ กระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียวให้น ากลับมาใช้ซ้ า โดยใช้กระดาษที่ใช้แล้ว

ส าหรับเอกสารร่างหรือเอกสารภายใน 
๓.๑.๖ ก่อนการใช้กระดาษใช้ซ้ า (Reuse) ให้แกะลวดเย็บกระดาษออกทุกครั้งและ

หันหน้ากระดาษให้ถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์เอกสารหรือส าเนาเอกสาร 
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๓.๑.๗ ให้แยกเอกสารที่ใช้แล้วไว้จ าหน่ายหรือเก็บไว้ใช้ประโยชน์อื่นและใช้ซ้ า 
ทุกครั้งหากท าได้ เพ่ือลดการเกิดกระดาษ เพราะสิ้นเปลืองพลังงานในการผลิต 

๓.๑.๘ ใช้กระดาษชนดิหรือประเภทท่ีเป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม 
๓.๑.๙ มีการเกบ็ข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษแต่ละเดือน และเก็บขอ้มูลเป็นรายกลุ่มงาน 

พร้อมทั้งให้แต่ละกลุม่งานจดัเกบ็ข้อมูลประกอบการประชุมคณะกรรมาธิการเปน็ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
๓.๒ หมึกพิมพ์ 

๓.๒.๑ พิมพ์เอกสารเท่าที่จ าเป็น 
 ๓.๒.๒ ตรวจแก้ไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแก้ไขบนเอกสารที่พิมพ์จาก

เครื่องพิมพ์เพื่อช่วยลดการสิ้นเปลืองพลังงาน กระดาษ หมึกพิมพ์ และการสึกหรอของเครื่องพิมพ์ 
๓.๒.๓ ตั้งโปรแกรมที่ช่วยให้จัดการพิมพ์เฉพาะสิ่งที่ต้องการได้ง่ายขึ้นหรือหากต้องการ

ข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์ ควรเปลี่ยนมาบันทึกในรูปแบบของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
๓.๓ วัสดุส านักงานอื่น ๆ 

๓.๓.๑ การเบิกวัสดุส านักงาน ควรเบิกเฉพาะเท่าที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานและใช้
ร่วมกันอย่างประหยัด 

๓.๓.๒ อุปกรณ์ส านักงาน เช่น กรรไกร คัตเตอร์ ที่เย็บกระดาษ ที่เจาะกระดาษควร
เบิกใช้เป็นส่วนรวม หรือจัดมุมอุปกรณ์ส าหรับใช้ร่วมกัน 

๓.๓.๓ วัสดุอุปกรณ์ที่สามารถน ากลับมาใช้ซ้ าได้ ให้น ากลับมาใชซ้้ าโดยไมม่กีารเบิกใหม ่
เช่น แฟ้มเอกสาร บัตรติดหน้าอก เป็นต้น 

๓.๓.๔ วัสดุอุปกรณ์บางรายการหากมีการเบิกใหม่จะต้องน าวัสดุอุปกรณ์เดิมที่ช ารุด
มาส่งคืนด้วย 

๓.๓.๕ ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่มีอายุการใช้งานยาวนานและ
ใช้ได้หลายครั้งแทนการใช้เพียงครั้งเดียวแล้วทิ้ง เช่น การใช้ลวดหนีบกระดาษแทนลวดเย็บกระดาษเป็นต้น 

๓.๓.๖ เลือกซื้อและใช้สนิคา้ชนิดหรอืประเภทท่ีเป็นมติรต่อสิง่แวดล้อม 
๓.๔ การจัดประชุมหรือนิทรรศการ 
 ๓.๔.๑ จัดเตรียมห้องประชุมหรือนิทรรศการให้มีขนาดที่เหมาะสมกับจ านวน

ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้ง 
 ๓.๔.๒ การจัดการประชุมหรือนิทรรศการที่ใช้สถานที่ภายนอกส านักงานให้เลอืกใช้

สถานที่ที่มีระบบการจัดการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม หรือหากไม่สามารถเลือกใช้สถานที่ดังกล่าวได้ 
ควรพิจารณาสถานที่ที่ใกล้ส านักงาน ใช้การจัดรูปแบบการประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม Green 
Meeting ตามความเหมาะสมและเป็นไปได้ 

๓.๔.๓ ประชาสัมพันธ์การประชุมผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านช่องทางออนไลน์ ได้แก่ Application Line e-Mail Social network QR Code 
Intranet  



๖ 

๓.๔.๔ สื่อที่ใช้ในการประชุมให้ลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ โดยการสแกนเอกสาร
ทาง QR Code หรือเลือกใช้กระดาษรีไซเคิล หรือจัดท าเอกสารประชุมโดยจัดพิมพ์กระดาษ ทั้ง ๒ หน้า               
ด้วยสีขาว - ด า และจัดพิมพ์เท่าที่จ าเป็นเท่านั้น 

๓.๔.๕ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมจัดเก็บข้อมูลเผยแพร์ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
แทนกระดาษ 

๓.๔.๖ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มให้มีความเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วม
หลีกเลี่ยงการใช้ภาชนะโฟมและพลาสติกที่เป็นภาชนะบรรจุอาหาร โดยควรใช้ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ชนิด
หรือประเภทท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม เพื่อให้มีปริมาณขยะหรือของเสียจากการประชุมให้น้อยที่สุด 

๔. การควบคุมมลพิษทางอากาศ 
 ๔.๑ มีแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ เครื่องส าเนาเอกสาร เครื่องพิมพ์

เอกสาร และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
๔.๒ จัดวางเครื่องพิมพ์เอกสาร เครื่องส าเนาเอกสารให้ห่างไกลผู้ปฏิบัติงาน 
๔.๓ ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถในองค์กร และติดป้ายดับเครื่องยนต์บริเวณพ้ืนที่

จอดรถยนต์ 
 ๔.๔ มีการสื่อสารหรือแจ้งให้บุคลากรทราบ กรณีหากเกิดมลพิษทางอากาศจากกิจกรรม

ต่าง ๆ เพื่อเตรียมความพร้อมและระวังการได้รับอันตราย 
 ๔.๕ ห้ามสูบบุหรี่บริเวณที่ห้ามสูบ จะต้องสูบบุหรี่ในพ้ืนที่ ที่จัดเตรียมให้เท่านั้น 
๕. การควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 

๕.๑ รับประทานอาหารบริเวณที่จัดไว้ ไม่ทิ้งเศษอาหารในห้องปฏิบัติงาน 
๕.๒ รักษาความสะอาดบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามมาตรการ ๕ ส. 
๕.๓ มีการก าหนดแนวทางการป้องกันสัตว์พาหะน าโรค ได้แก่ นกพิราบ หนู แมลงสาบ 

และอื่น ๆ 
 ๕.๔ มีการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะน าโรค อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง หากพบให้แจ้ง

กลุ่มงานอาคารสถานที่ ส านักบริหารงานกลาง ด าเนินการจัดการอย่างเหมาะสม 
๖. ด้านการสร้างจิตส านึก 
 ๖.๑ การรณรงค์ประชาสัมพันธ์มาตรการการลดใช้พลังงาน ทรัพยากร การจัดการของเสีย

และมลพิษ และเป้าหมายด้านสิ่งแวดล้อม ให้ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ และแอปพลิเคชันไลน์
ของส านักงานอย่างต่อเนื่อง 

 ๖.๒ การให้ความร่วมมือกับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการรณรงค์หรือจัดกิจกรรม
ลดการใช้พลังงาน เช่น การปลูกต้นไม้ภายในหน่วยงาน การแต่งกายให้เหมาะสมกับสภาพภูมิอากาศ เป็นต้น 

 ประกาศ ณ วันที่   ๒๑   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

     (นายอุสาห์  ชูสินธ์) 
  ผู้อ านวยการส านกักรรมาธิการ ๒ 



ประกาศส านักกรรมาธิการ ๒ 
เรื่อง มาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ค้าขาย ผู้รบัจ้าง 

ด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย ของส านักกรรมาธิการ ๒ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
-------------------------------------- 

ด้วยส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้ก ำหนดนโยบำยด้ำนพลังงำนและ
ทรัพยำกรในกำรลดกำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรที่สิ้นเปลือง ได้แก่ กำรใช้ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ น้ ำมันเชื้อเพลิง 
กระดำษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน วัสดุ และอุปกรณ์อื่น ๆ มีกำรน ำนวัตกรรมเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
มำใช้เพื่อควบคุม ป้องกัน ลดผลกระทบด้ำนกำรใช้ทรัพยำกร พลังงำน ของเสียและมลพิษ รวมถึงมีแนวทำง
ในกำรจัดกำรของเสียอย่ำงมีประสิทธิภำพ สร้ำงจิตส ำนึกในกำรใช้พลังงำนและทรัพยำกรและ เก็บข้อมูล
ปริมำณกำรใช้แต่ละเดือนและแต่ละหน่วย 

ทั้งนี้ ผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง เป็นส่วนส ำคัญในกำรขับเคลื่อนนโยบำยด้ำนสิ่งแวดล้อมเพ่ือ 
ให้สำมำรถลดกำรใช้พลังงำน ทรัพยำกร และมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรของเสียและมลพิษ ของส ำนัก
กรรมำธิกำร ๒ จึงประกำศมำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง ด้ำนสิ่งแวดล้อมและ 
ควำมปลอดภัยเพ่ือให้ผู้ค้ำขำยและผู้รับจ้ำง ภำยในส ำนักกรรมำธิกำร ๒  ทรำบและปฏิบัติตำมมำตรกำร
อย่ำงเคร่งครัด ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำนและทรัพยำกรที่ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ก ำหนด 
๒. รักษำควำมสะอำดบริเวณที่เข้ำปฏิบัติงำน มีกำรแยกประเภทของขยะ และทิ้งขยะ 

ลงถังขยะให้ถูกต้อง 
๓. ห้ำมน ำอำหำรที่บรรจุด้วยกล่องโฟมเข้ำมำในบริเวณองค์กรและให้รับประทำนอำหำร 

ในพ้ืนที่ที่ก ำหนดให้เท่ำนั้น 
๔. ห้ำมล้ำงภำชนะทุกชนิดตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือช่ำงภำยในห้องสุขำของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำโดยเด็ดขำด (หมำยเหตุ : ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ไม่มีห้องสุขำภำยในส ำนัก บุคลำกรไปใช้
ห้องสุขำส่วนกลำง) 

๕. ห้ำมเทน้ ำเสีย หรือสำรเคมีลงรำงระบำยน้ ำ โดยเด็ดขำด 
๖. ปฏิบัติงำนด้วยควำมเรียบร้อย ไม่ก่อให้เกิดมลภำวะหรือจะต้องมีกำรควบคุมมลภำวะ 

ทำงอำกำศเสียง และอื่นๆ  
๗. ดับเครื่องยนต์ทุกครั้ง เมื่อจอดรถภำยในองค์กร 
๘. ในขณะปฏิบัติงำนที่เสี่ยงอันตรำย จะต้องสวมอุปกรณ์ป้องกันอันตรำยส่วนบุคคลทุกครั้ง 
๙. ห้ำมสูบบุหรี่บริเวณห้ำมสูบ จะต้องสูบบุหรี่ในพ้ืนที่ ที่จัดเตรียมให้เท่ำนั้น 
๑๐. ใช้วัสดุอุปกรณ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม เมื่อเข้ำมำปฏิบัติงำนทุกครั้ง 



๒

๑๑ . ห้ำมขนย้ำยทรัพย์สินที่ เป็นขององค์กรออกนอกบริเวณโดยเด็ดขำด หำกตรวจพบ 
จะถูกด ำเนินกำรทำงกฎหมำยทันที 

๑๒. ห้ำมใช้ทำงเข้ำ/ออก นอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ 
๑๓. ห้ำมใช้ประตูทำงออกฉุกเฉิน/ประตูหนีไฟ เป็นทำงเข้ำ/ออก เว้นแต่เกิดเหตุอัคคีภัย

ภำยในอำคำร 
๑๔. ห้ำมน ำสิ่งเสพติดที่ผิดกฎหมำยทุกประเภทเข้ำมำในองค์กรโดยเด็ดขำด 
๑๕. ห้ำมพกพำอำวุธ ของมีคม สำรกัมมันตรังสี หรือวัตถุอันตรำยอื่นๆเข้ำมำในองค์กร 

โดยเด็ดขำด เว้นแต่ เป็นอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน และได้รับอนุญำตจำกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
แล้วเท่ำนั้น 

๑๖. ห้ำมก่อเหตุทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำย หรือกำรกระท ำใดๆ ที่ผิดกฎหมำยในส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

๑๗. เจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย สำมำรถตรวจค้นกระเป๋ำเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในกำร
ท ำงำน ได้ตลอดเวลำ 

๑๘. จะต้องปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยโดยเคร่งครัด รวมถึงปฏิบัติ
ตำมระเบียบและข้อปฏิบัติเรื่องควำมปลอดภัยที่ผู้จ้ำงก ำหนดไว้ 

การไม่ปฏิบัติตามมาตรการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ค้าขาย ผู้รับจ้างด้านสิ่งแวดล้อม
และความปลอดภัย ของส านักกรรมาธิการ ๒ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

หำกผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำงไม่ปฏิบัติตำมมำตรกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง 
ด้ำนสิ่งแวดล้อมและควำมปลอดภัย ของส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ฉบับนี้ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ขอสงวนสิทธิ์ 
ในกำรด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้ 

๑ . เมื่ อส ำนั กกรรมำธิกำร ๒  แจ้งให้  ผู้ ค้ ำขำย ผู้ รับจ้ำงทรำบแล้ว  แต่ผู้ค้ ำขำย 
ผู้รับจ้ำงไม่ปฏิบัติตำมมำตรกำรฯ ฉบับนี้ ผู้จ้ำง มีสิทธิ์ในกำรห้ำม ผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง ไม่ให้ด ำเนินกำรใดๆ 
หรือหยุดกำรกระท ำดังกล่ำว และมีสิทธิ์น ำวัสดุอุปกรณ์หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องออกจำกพ้ืนที่ได้ทันที 

๒. กรณี ผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง ยังด ำเนินกำรใด ๆ อันเป็นกำรฝ่ำฝืนอีก ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 
มีสิทธิ์ขอคืนพื้นที่และไม่อนุญำตให้ใช้พ้ืนที่ได้ตลอดไปจนกว่ำจะมีกำรแก้ไขข้อฝ่ำฝืนนั้น ๆ 

๓. ในกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ จะแจ้ง ผู้ค้ำขำย ผู้รับจ้ำง หรือผู้เกี่ยวข้อง
ให้รับทรำบเหตุผลและแนวทำงในกำรแก้ไขให้ถูกต้อง 

ประกาศ ณ วันที่  ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 

      (นำยอุสำห์  ชูสินธ์) 
     ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกักรรมำธิกำร ๒ 

๒๑
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