
บันทึกขอความ 
สวนราชการ   คณะทํางานขับเคลือ่นสํานักเลขาธิการวฒุิสภาเปนสํานักงานสีเขยีว (Green Office) 
                       ของสํานกัรายงานการประชุมและชวเลข  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๓๘                                      
ที่                                                  วันท่ี     ๖  ธนัวาคม  ๒๕๖๕          
เร่ือง  ขอความรวมมอืปฏิบัตติามมาตรการการลดใชพลังงาน ทรัพยากร และการควบคุมมลพิษ 
         ทางอากาศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  
เรียน  บุคลากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
        ตามท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลขงานไดมีประกาศ ลงวันท่ี ๒๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เร่ือง มาตรการการลดใชพลังงาน ทรัพยากร และการควบคุมมลพิษทางอากาศ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ในการลดใชพลังงานและทรัพยากรท่ีสิ้นเปลือง รวมถึงมีแนวทาง      
ในการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ มีการสรางจิตสํานึกในการใชพลังงานและทรัพยากร       
และมีการเก็บขอมูลปริมาณการใชแตละเดือนและแตละหนวยน้ัน 
    ในการน้ี จึงขอความรวมมือใหบุคลากรปฏิบัติตามมาตรการดังกลาว เพ่ือลดการใช
พลังงานและทรัพยากรไดตามเปาหมาย และสรางความตระหนักและความรวมมือจากบุคลากรทุกระดับ
และทุกฝาย และสรางจิตสํานึกในการลดใชพลังงาน ดังนี้  

   ๑. มาตรการการใชน้ํา 
๑.๑ สรางความตระหนักในการใชน้าํอยางประหยัด 
๑.๒ ปดกอกน้าํใหสนทิทุกคร้ังหลงัการใชงานโดยไมปลอยใหน้ําไหลท้ิงไปโดยไมได

ใชประโยชน 
๑.๓ การรดน้ําตนไม ใหกระทาํวนัละ ๑ ครัง้ ชวงเชา ระหวางเวลา                           

0๖.0๐ – ๐๘.๐๐ นาฬิกา หรือชวงเย็น ระหวางเวลา ๑๖.๓๐ - ๑๘.๐๐ นาฬิกา 
๑.๔  นําหลักการ ๓ R คือ การลดใชน้ํา (Reduce) การใชซ้ํา (Reuse)           

และการนาํกลับมาใชใหม (Recycle) มาปรับใชตามความเหมาะสม เชน รดน้ําตนไม 
๑.๕ หมัน่ตรวจสอบการรั่วไหลของน้ําและดูแลอุปกรณการใชน้าํ เชน สุขภัณฑ  

กอกน้าํ ทอน้ํา เปนตน เพื่อลดการสูญเสียน้ําโดยไมไดใชประโยชนและไมกอใหเกดินํ้าทิ้งมากเกิน
ความจาํเปน 

๑.๖ เปล่ียนอปุกรณประหยดันํ้าทกุครัง้เมือ่อุปกรณชํารดุ เชน กอกนํ้า ชกัโครก 
  ๑.๗ มีการจดัเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําในแตละเดอืน และแตละหนวยงาน 

๒. มาตรการการใชพลังงาน 
    ๒.๑ เครื่องใชไฟฟา 

๒.๑.๑ ปดเคร่ืองใชไฟฟา รวมท้ังถอดปลั๊กเมื่อไมไดใชงาน 
๒.๑.๒ การใชงานเครือ่งใชไฟฟา ใหใชเฉพาะเทาที่จําเปน และเปน

เครื่องใชไฟฟาท่ีกําหนดเปนสวนกลางเทานัน้ 
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๒.๑.๓ การจัดซื้อหรือเปลี่ยนอุปกรณเครื่องใชไฟฟาควรเปนอุปกรณประหยัด
พลังงาน  

    ๒.๒ ไฟฟาและแสงสวาง 
๒.๒.๑ อาศัยแสงสวางจากธรรมชาติใหมากที่สุด หรือลดการเปดหลอดไฟ

แสงสวางในบางพ้ืนที่ ทั้งนี้ ใหคํานึงถงึความเพียงพอของแสงสวางในพ้ืนที่ดังกลาวเปนสําคญั 
๒.๒.๒ เปดไฟฟาเฉพาะจดุท่ีจําเปน เชน พ้ืนท่ีทาํงาน พ้ืนท่ีใหบริการ พ้ืนท่ี

ที่ตองการความปลอดภัย เปนตน 
๒.๒.๓ ปดไฟฟาทุกครั้งเมื่อไมไดใชงาน 
๒.๒.๔ หมัน่ตรวจสอบและทําความสะอาดหลอดไฟฟาเปนประจํา  

และหากพบหลอดไฟฟาเกดิการชํารุดใชงานไมได ใหรีบแจงผูรบัผิดชอบ 
๒.๒.๕ พิจารณาหาแนวทางการใชพลังงานทดแทน  
๒.๒.๖ การตดิตั้งหรือเปล่ียนหลอดไฟควรเปนอุปกรณประหยดัพลังงานทุกคร้ัง 

   ๒.๓ เครื่องปรับอากาศ 
๒.๓.๑ ตัง้อุณหภูมิเครือ่งปรับอากาศไมต่ํากวา ๒๕ องศาเซลเซียส 
๒.๓.๒  มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
๒.๓.๓ ตรวจบํารุงรักษาและทําความสะอาดแผนกรองอากาศและ

เครื่องปรับอากาศอยางสมํ่าเสมอหรอืตามรอบระยะเวลาในการบํารุงรักษา 
๒.๓.๔  กําหนดเวลาเปด-ปดระบบปรับอากาศ (เปนไปตามที่สํานักงาน

เลขาธกิารสภาผูแทนราษฎรกําหนด) 
 ๑) การเปด – ปดระบบปรบัอากาศในชวงปดสมัยประชุมใหปฏิบตัิ 

ดังนี ้
             ๑.๑) ทุกวนัจันทร  
                   - เปด chiller เวลา ๐๖.๓๐ น. และปดเวลา ๑๗.๐๐ น. 
                   - เปด AHU เวลา ๐๗.๐๐ น. และปดเวลา ๑๗.๓๐ น. 
             ๑.๒) ทุกวนัอังคาร 
                   - เปด chiller เวลา ๐๗.๐๐ น. และปดเวลา ๑๗.๐๐ น. 
                   - เปด AHU เวลา ๐๗.๓ ๐ น. และปดเวลา ๑๗.๓๐ น. 
๒.๓.๕ ตรวจสอบรอยรั่ว เพ่ือปองกนัความรอนเขาและความเย็นรัว่ไหล 

และไมเปดประตูท้ิงไวในขณะที่เคร่ืองปรับอากาศกําลังทํางาน เปนตน 
๒.๔ เครื่องคอมพิวเตอร 

๒.๔.๑ ปดเครื่องคอมพิวเตอรเมื่อไมไดใชงาน กรณีท่ีมีการใชงานระบบ
คอมพิวเตอรระยะไกลจากท่ีบาน (Remote Desktop) เขามาทํางาน หรือมีความจําเปนตองเปดเครื่อง
ทิ้งไวควรปดหนาจอ 

๒.๔.๒ ตัง้เวลาปดอัตโนมัต ิในเวลาทีไ่มใชงานเกิน ๑๕ นาที สําหรบัจอภาพ
และ ๑ ชัว่โมง สําหรับตัวเครื่อง และปดอุปกรณตอพวงหลังเลิกงาน 
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๒.๔.๓ ไมใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือการบันเทงิหรือดาํเนินการเร่ืองสวนตัว 
๒.๔.๔ ตรวจสอบบํารุงรกัษาเครื่องคอมพิวเตอรเปนประจําทุก ๖ เดือน 

หรือตามรอบระยะเวลา 
๒.๕ เครื่องพิมพ (printer) 

๒.๕.๑ ควรใชชองทางอิเล็กทรอนิกสในการรับ - สงเอกสารแทนการส่ังพิมพ
ลงกระดาษ 

๒.๕.๒ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนส่ังพิมพทุกครั้ง 
๒.๕.๓ เลือกพิมพแบบประหยัด  
2.๕.๔ ปดและถอดปล๊ักเคร่ืองพิมพเมื่อไมใชงานเปนเวลานาน เชน  

หลังเลิกงาน เปนตน 
๒.๕.๕ กําหนดจํานวนเครื่องพิมพใหเหมาะสมกับปริมาณงานและปริมาณ

คนหรือกําหนดใหใชเครื่องพิมพรวมกนั (share printer)  
   ๒.๕.๖ การพิมพงานโดยใชกระดาษ reuse ควรพิจารณาวาเครื่องพิมพ
สามารถใชกระดาษ reuse ไดหรือไม เน่ืองจากเครื่องพิมพบางเครื่องไมสามารถ print กระดาษ 
reuse ไดจะทําใหกระดาษติดเปนการส้ินเปลอืง และตรวจสอบลวดเย็บกระดาษทุกครั้ง             
เม่ือใชกระดาษ reuse 

๒.๕.๗ ตดิตัง้เครือขายเชื่อมโยงการทํางานของเครื่องพิมพเพื่อใชเครื่องพิมพ 
รวมกัน ชวยลดความส้ินเปลอืงทั้งดานพลังงานและการซอมบํารงุ 
  ๒.๖ เคร่ืองถายเอกสาร 

 ๒.๖.๑ กดปุมพักเครื่องถายเอกสารเม่ือใชงานเสร็จทุกสวน  
๒.๖.๒ ปดและถอดปล๊ักเมื่อไมใชงานเปนเวลานาน เชน หลังเลิกงาน  
๒.๖.๓ เลือกเครือ่งถายเอกสารท่ีมีระบบประหยดัพลังงาน Energy Star

และระบบท่ีถายเอกสารไดทัง้ ๑ หนาและ ๒ หนา เพ่ือประหยัดกระดาษ 
๒.๗ ลิฟต 

๒.๗.๑ การใชลิฟตโดยสารแตละคร้ังควรคํานงึถงึความส้ินเปลืองพลังงาน  
๒.๗.๒ การขึน้ - ลง ช้ันเดียว ไมควรใชลิฟตใหใชบันไดแทน 
๒.๗.๓ การกดลิฟทใหกดเพียงครั้งเดียว ไมควรกดย้ําหลายคร้ัง 
๒.๗.๔ ไมควรกดลิฟตข้ึน - ลงพรอมกัน หากตองการข้ึนใหกดขึน้ และลง 

ใหกดลง 
  ๒.๘ มีการจัดเก็บขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย เปรียบเทียบกับพ้ืนท่ี และเปาหมาย
การใชในแตละเดือน 

๒.๙ นํ้ามันเช้ือเพลิง 
๒.๙.๑ ดแูลรกัษารถยนตตามวิธกีารทีร่ะบุไวในคูมอืประจํารถยนต        

และตรวจสอบสภาพรถตามระยะเวลาทีกํ่าหนด 
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๒.๙.๒ ตรวจสอบลมยาง สภาพยาง เคร่ืองยนตใหอยูในสภาพรอมใชงาน
ตลอดเวลา 

๒.๙.๓ ใชน้ํามันทีม่ีคาออกเทนเหมาะสมกับเครื่องยนต โดยเลือกใชนํ้ามัน
เช้ือเพลิงชีวภาพกอนเปนอนัดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 

๒.๙.๔ เดินทางเทาท่ีจาํเปน และเลือกใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (อีเมล  
แอปพลิเคชันไลน และระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส) ทดแทนการใชรถสงเอกสาร 

๒.๙.๕ การใชระบบรถยนตรวมกัน (Car Pool) เม่ือเดนิทางไปทางเดียวกัน 
๒.๙.๖ กําหนดเสนทางและวางแผนการเดินทางทุกครัง้กอนออกเดนิทาง  

เพื่อเลือกใชเสนทางท่ีใกลท่ีสุดหรือใชเวลานอยที่สุด 
๒.๙.๗ ไมสตารทเครื่องยนตและไมเปดแอรรถยนตไวกอนผูโดยสารขึน้รถ 
๒.๙.๘ ไมออกรถกระชากเพราะจะทําใหเครื่องยนตสูญเสียน้ํามัน 
๒.๙.๙ ดบัเครื่องยนตทุกครัง้เมื่อจอดรถเปนเวลานาน 
๒.๙.๑๐ การขับขี่รถยนต ใหใชความเร็วไมเกิน ๙0 กิโลเมตร/ชั่วโมง 

หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด  
๒.๙.๑๑ มีการวางแผนการเดินทาง กอนการนํายานพาหนะออกเดินทาง 
๒.๙.๑๒ รณรงคการเดนิหรือการใชจักรยานเดนิทางมาทํางาน (สําหรับ

บุคลากรท่ีพักใกลที่ทํางาน) หรือใชขนสงสาธารณะมาทํางาน 
๒.๙.๑๓ จัดเก็บขอมูลการใชน้ํามันเช้ือเพลิงประจําเดือน แสดงขอมูล

ปริมาณการใชน้ํามันเช้ือเพลิงตอหนวย และขอมูลปริมาณการใชน้าํมันเชื้อเพลิงเทียบกับเปาหมาย 
๓. มาตรการการใชทรัพยากรอื่นๆ 

๓.๑ กระดาษ 
๓.๑.๑ ใชการสงผานขอมูลขาวสารตาง ๆ ผานทางระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยสงผานระบบอินเทอรเน็ต อนิทราเน็ต และแอปพลิเคชันไลน เปนตน                
แทนการสงขาวสารขอมูลโดยเอกสาร 

 ๓.๑.๒ กอนสั่งพิมพเอกสารทุกคร้ัง ควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
กอนท่ีจะสั่งพิมพทุกครั้ง  

๓.๑.๓ กอนถายสําเนาเอกสารทุกคร้ัง เลือกขนาดกระดาษและจํานวน     
ท่ีจะถายสําเนาใหถูกตองทกุครั้ง  

๓.๑.๔ การใชกระดาษเพื่อถายเอกสารหรือพิมพงานควรใชทั้ง ๒ ดาน   
เพื่อลดปรมิาณการใชกระดาษ 

๓.๑.๕ กระดาษท่ีใชแลวหนาเดียวใหนํากลับมาใชซ้ํา โดยใชกระดาษ       
ท่ีใชแลวสําหรบัเอกสารรางหรือเอกสารภายใน 

๓.๑.๖ กอนการใชกระดาษใชซ้ํา (Reuse) ใหแกะลวดเย็บกระดาษ       
ออกทุกครั้งและหันหนากระดาษใหถูกตองกอนสั่งพิมพเอกสารหรือถายสําเนาเอกสาร 
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๓.๑.๗ ใหแยกเอกสารท่ีใชแลวไวจําหนายหรือเกบ็ไวใชประโยชนอืน่       
และใชซ้ําทุกคร้ังหากทาํได เพ่ือลดการใชกระดาษ เพราะส้ินเปลืองพลังงานในการผลิต 

๓.๑.๘ ใชกระดาษชนดิหรือประเภทท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
   ๓.๑.๙ มีการเกบ็ขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละเดือน และเกบ็ขอมูล       
เปนรายสาํนกั 

๓.๒ หมึกพิมพ 
๓.๒.๑ พิมพเอกสารเทาที่จาํเปน 
๓.๒.๒ ตรวจแกไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแกไขบนเอกสารท่ีพิมพ

จากเคร่ืองพิมพเพื่อชวยลดการส้ินเปลืองพลังงาน กระดาษ หมึกพิมพ และการสึกหรอของ
เครื่องพิมพ 

๓.๒.๓ ตัง้โปรแกรมท่ีชวยใหจัดการพิมพเฉพาะส่ิงทีต่องการไดงายขึน้    
หรือหากตองการขอมูลบนหนาเว็บไซต ควรเปล่ียนมาบันทึกในรปูแบบของไฟลอิเลก็ทรอนิกส  

๓.๓ วัสดุสํานักงานอ่ืน ๆ 
๓.๓.๑ การเบกิวัสดุสํานักงาน ควรเบิกเฉพาะเทาที่จําเปนในการปฏิบัติงาน

และใชรวมกนัอยางประหยดั 
๓.๓.๒ อุปกรณสํานักงาน เชน กรรไกร คตัเตอร ท่ีเย็บกระดาษ ทีเ่จาะ

กระดาษควรเบิกใชเปนสวนรวม หรือจัดมุมอปุกรณสําหรับใชรวมกัน 
๓.๓.๓ วัสดุอุปกรณท่ีสามารถนํากลับมาใชซ้าํได ใหนํากลับมาใชซ้ําโดยไมมี

การเบิกใหม เชน แฟมเอกสาร บตัรตดิหนาอก เปนตน 
๓.๓.๔ วัสดุอุปกรณบางรายการหากมีการเบิกใหม จะตองนําวัสดุอุปกรณเดิม

ที่ชํารุดมาสงคืนดวย 
๓.๓.๕ สงเสริมและสนับสนนุใหมีการใชวัสดุอปุกรณทีมี่อายุการใชงาน

ยาวนานและใชไดหลายคร้ังแทนการใชเพียงครั้งเดียวแลวทิ้ง เชน การใชลวดหนบีกระดาษแทนลวดเย็บ
กระดาษ เปนตน 

๓.๓.๖ เลือกซื้อและใชสินคาชนิดหรอืประเภทท่ีเปนมติรตอส่ิงแวดลอม 
๓.๔ การจัดประชุมหรือนิทรรศการ 

๓.๔.๑ จัดเตรียมหองประชมุหรือนิทรรศการใหมีขนาดท่ีเหมาะสมกบั
จํานวนผูเขารวมประชุมในแตละคร้ัง 

๓.๔.๒ การจัดการประชุมหรือนิทรรศการท่ีใชสถานที่ภายนอกสํานักงาน  
ใหเลือกใชสถานที่ท่ีมีระบบการจัดการท่ีเปนมติรกบัสิ่งแวดลอม หรือหากไมสามารถเลือกใชสถานท่ี
ดังกลาวได ควรพิจารณาสถานท่ีที่ใกลสํานักงาน ใชการจัดรูปแบบการประชุมท่ีเปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม Green Meeting ตามความเหมาะสมและเปนไปได 

๓.๔.๓ ประชาสัมพันธการประชุมผานทางสื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน 
อีเมล แอปพลิเคชันไลน QR Code เปนตน 



๖ 
 

๓.๔.๔ ส่ือท่ีใชในการประชุมใหลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ           
โดยการสแกนเอกสารทาง QR Code หรือเลือกใชกระดาษรีไซเคิล หรือจัดทําเอกสารประชุม  
โดยจัดพิมพกระดาษทั้ง ๒ หนา ดวยสีขาว - ดํา และจดัพิมพเทาที่จําเปนเทานัน้ 

๓.๔.๕ ใหผูเขารวมประชุมจดัเกบ็ขอมูลเผยแพรในรูปแบบไฟล
อิเล็กทรอนิกสแทนกระดาษ 

๓.๔.๖ จัดเตรียมอาหารและเคร่ืองดื่มใหมีความเหมาะสมกับจํานวน
ผูเขารวมหลีกเล่ียงการใชภาชนะโฟมและพลาสติกท่ีเปนภาชนะบรรจุอาหาร โดยควรใชภาชนะ   
หรือบรรจุภัณฑชนดิหรือประเภทท่ีเปนมติรตอสิ่งแวดลอม เพื่อใหมีปรมิาณขยะหรอืของเสีย      
จากการประชุมใหนอยที่สุด 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอความรวมมือบุคลากรทุกทานปฏิบตัิตามมาตรการ
ดังกลาว อยางเครงครดั 
 
 
      (นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 

ผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง 
คณะทํางาน หมวด ๓  


