
บันทึกขอความ 
สวนราชการ   คณะทํางานขับเคลือ่นสํานักเลขาธิการวฒุิสภาเปนสํานักงานสีเขยีว (Green Office) 
                       ของสํานกัรายงานการประชุมและชวเลข  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๓๘                                      
ที่                                                  วันที่     ๖  ธนัวาคม  ๒๕๖๕          

เร่ือง  ขอความรวมมอืปฏิบัตติามมาตรการการลดใชพลังงาน ทรัพยากร และการควบคุมมลพิษ 
         ทางอากาศ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  
เรียน  บุคลากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
        ตามท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลขงานไดมีประกาศ ลงวันที่  ๒๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เร่ือง มาตรการการลดใชพลังงาน ทรัพยากร และการควบคุมมลพิษทางอากาศ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ในการลดใชพลังงานและทรัพยากรท่ีสิ้นเปลือง รวมถึงมีแนวทาง      
ในการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ มีการสรางจิตสํานึกในการใชพลังงานและทรัพยากร       
และมีการเก็บขอมูลปริมาณการใชแตละเดือนและแตละหนวยน้ัน 
    ในการนี้ จึงขอความรวมมือใหบุคลากรปฏิบัติตามมาตรการดังกลาว เพ่ือลดการใช
พลังงานและทรัพยากรไดตามเปาหมาย และสรางความตระหนักและความรวมมือจากบุคลากรทุกระดับ
และทุกฝาย และสรางจิตสํานึกในการลดใชพลังงาน ดังนี้  

   ๑. มาตรการการใชน้ํา 
๑.๑ สรางความตระหนักในการใชน้าํอยางประหยัด 
๑.๒ ปดกอกน้าํใหสนิททุกคร้ังหลงัการใชงานโดยไมปลอยใหน้ําไหลท้ิงไปโดยไมได

ใชประโยชน 
๑.๓ การรดน้ําตนไม ใหกระทําวนัละ ๑ ครัง้ ชวงเชา ระหวางเวลา                           

0๖.0๐ – ๐๘.๐๐ นาฬิกา หรือชวงเยน็ ระหวางเวลา ๑๖.๓๐ - ๑๘.๐๐ นาฬิกา 
๑.๔  นําหลักการ ๓ R คือ การลดใชน้ํา (Reduce) การใชซ้ํา (Reuse)           

และการนาํกลับมาใชใหม (Recycle) มาปรับใชตามความเหมาะสม เชน รดน้ําตนไม 
๑.๕ หมัน่ตรวจสอบการรั่วไหลของน้ําและดูแลอุปกรณการใชน้าํ เชน สขุภัณฑ  

กอกน้าํ ทอน้ํา เปนตน เพื่อลดการสูญเสียน้ําโดยไมไดใชประโยชนและไมกอใหเกดิน้ําทิ้งมากเกิน
ความจาํเปน 

๑.๖ เปล่ียนอปุกรณประหยดันํ้าทกุครัง้เมือ่อุปกรณชํารดุ เชน กอกน้ํา ชกัโครก 
  ๑.๗ มีการจดัเก็บขอมูลปริมาณการใชน้ําในแตละเดอืน และแตละหนวยงาน 

๒. มาตรการการใชพลังงาน 
    ๒.๑ เครื่องใชไฟฟา 

๒.๑.๑ ปดเครื่องใชไฟฟา รวมท้ังถอดปลั๊กเมื่อไมไดใชงาน 
๒.๑.๒ การใชงานเครือ่งใชไฟฟา ใหใชเฉพาะเทาที่จําเปน และเปน

เครื่องใชไฟฟาที่กําหนดเปนสวนกลางเทานัน้ 
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๒.๑.๓ การจัดซื้อหรือเปลี่ยนอุปกรณเครื่องใชไฟฟาควรเปนอุปกรณประหยัด
พลังงาน  

    ๒.๒ ไฟฟาและแสงสวาง 
๒.๒.๑ อาศัยแสงสวางจากธรรมชาติใหมากที่สดุ หรือลดการเปดหลอดไฟ

แสงสวางในบางพ้ืนท่ี ท้ังนี้ ใหคํานึงถงึความเพียงพอของแสงสวางในพ้ืนที่ดงักลาวเปนสําคญั 
๒.๒.๒ เปดไฟฟาเฉพาะจดุที่จําเปน เชน พ้ืนที่ทาํงาน พ้ืนที่ใหบรกิาร พ้ืนที่

ที่ตองการความปลอดภัย เปนตน 
๒.๒.๓ ปดไฟฟาทุกครั้งเมื่อไมไดใชงาน 
๒.๒.๔ หมัน่ตรวจสอบและทําความสะอาดหลอดไฟฟาเปนประจาํ  

และหากพบหลอดไฟฟาเกดิการชํารุดใชงานไมได ใหรีบแจงผูรบัผิดชอบ 
๒.๒.๕ พิจารณาหาแนวทางการใชพลังงานทดแทน  
๒.๒.๖ การตดิตั้งหรือเปล่ียนหลอดไฟควรเปนอุปกรณประหยัดพลังงานทุกคร้ัง 

   ๒.๓ เครื่องปรับอากาศ 
๒.๓.๑ ตัง้อุณหภูมเิครือ่งปรับอากาศไมต่ํากวา ๒๕ องศาเซลเซียส 
๒.๓.๒  มีแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ 
๒.๓.๓ ตรวจบํารุงรักษาและทําความสะอาดแผนกรองอากาศและ

เครื่องปรับอากาศอยางสม่ําเสมอหรอืตามรอบระยะเวลาในการบํารุงรักษา 
๒.๓.๔  กําหนดเวลาเปด-ปดระบบปรับอากาศ (เปนไปตามที่สํานักงาน

เลขาธกิารสภาผูแทนราษฎรกําหนด) 
 ๑) การเปด – ปดระบบปรบัอากาศในชวงปดสมัยประชุมใหปฏิบตัิ 

ดังนี ้
             ๑.๑) ทุกวนัจันทร  
                   - เปด chiller เวลา ๐๖.๓๐ น. และปดเวลา ๑๗.๐๐ น. 
                   - เปด AHU เวลา ๐๗.๐๐ น. และปดเวลา ๑๗.๓๐ น. 
             ๑.๒) ทุกวนัอังคาร 
                   - เปด chiller เวลา ๐๗.๐๐ น. และปดเวลา ๑๗.๐๐ น. 
                   - เปด AHU เวลา ๐๗.๓ ๐ น. และปดเวลา ๑๗.๓๐ น. 
๒.๓.๕ ตรวจสอบรอยรั่ว เพ่ือปองกันความรอนเขาและความเย็นรัว่ไหล 

และไมเปดประตูทิ้งไวในขณะที่เครือ่งปรับอากาศกําลังทาํงาน เปนตน 
๒.๔ เครื่องคอมพิวเตอร 

๒.๔.๑ ปดเครื่องคอมพิวเตอรเมื่อไมไดใชงาน กรณีที่มีการใชงานระบบ
คอมพิวเตอรระยะไกลจากท่ีบาน (Remote Desktop) เขามาทํางาน หรือมีความจําเปนตองเปดเครื่อง
ทิ้งไวควรปดหนาจอ 

๒.๔.๒ ตัง้เวลาปดอัตโนมัต ิในเวลาทีไ่มใชงานเกิน ๑๕ นาที สําหรบัจอภาพ
และ ๑ ชัว่โมง สําหรับตัวเครื่อง และปดอปุกรณตอพวงหลังเลิกงาน 
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๒.๔.๓ ไมใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือการบันเทงิหรือดาํเนินการเร่ืองสวนตัว 
๒.๔.๔ ตรวจสอบบํารุงรกัษาเครื่องคอมพิวเตอรเปนประจําทุก ๖ เดือน 

หรือตามรอบระยะเวลา 
๒.๕ เครื่องพิมพ (printer) 

๒.๕.๑ ควรใชชองทางอิเล็กทรอนิกสในการรับ - สงเอกสารแทนการส่ังพิมพ
ลงกระดาษ 

๒.๕.๒ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนส่ังพิมพทกุครั้ง 
๒.๕.๓ เลือกพิมพแบบประหยัด  
2.๕.๔ ปดและถอดปลัก๊เครือ่งพิมพเมื่อไมใชงานเปนเวลานาน เชน  

หลังเลิกงาน เปนตน 
๒.๕.๕ กําหนดจํานวนเครื่องพิมพใหเหมาะสมกับปริมาณงานและปริมาณ

คนหรือกําหนดใหใชเครื่องพิมพรวมกัน (share printer)  
   ๒.๕.๖ การพิมพงานโดยใชกระดาษ reuse ควรพิจารณาวาเครื่องพิมพ
สามารถใชกระดาษ reuse ไดหรือไม เน่ืองจากเครื่องพิมพบางเครื่องไมสามารถ print กระดาษ 
reuse ไดจะทําใหกระดาษติดเปนการส้ินเปลอืง และตรวจสอบลวดเย็บกระดาษทุกครั้ง             
เมื่อใชกระดาษ reuse 

๒.๕.๗ ตดิตัง้เครือขายเชื่อมโยงการทํางานของเครื่องพิมพเพื่อใชเครื่องพิมพ 
รวมกัน ชวยลดความสิน้เปลอืงท้ังดานพลังงานและการซอมบํารงุ 
  ๒.๖ เครื่องถายเอกสาร 

 ๒.๖.๑ กดปุมพักเครื่องถายเอกสารเมื่อใชงานเสร็จทุกสวน  
๒.๖.๒ ปดและถอดปลัก๊เมื่อไมใชงานเปนเวลานาน เชน หลังเลิกงาน  
๒.๖.๓ เลือกเครือ่งถายเอกสารท่ีมีระบบประหยดัพลังงาน Energy Star

และระบบท่ีถายเอกสารไดทัง้ ๑ หนาและ ๒ หนา เพ่ือประหยัดกระดาษ 
๒.๗ ลิฟต 

๒.๗.๑ การใชลิฟตโดยสารแตละคร้ังควรคํานงึถงึความส้ินเปลืองพลังงาน  
๒.๗.๒ การขึน้ - ลง ชั้นเดียว ไมควรใชลิฟตใหใชบันไดแทน 
๒.๗.๓ การกดลิฟทใหกดเพียงครั้งเดียว ไมควรกดย้ําหลายคร้ัง 
๒.๗.๔ ไมควรกดลิฟตขึน้ - ลงพรอมกนั หากตองการข้ึนใหกดข้ึน และลง 

ใหกดลง 
  ๒.๘ มีการจัดเก็บขอมูลการใชไฟฟาตอหนวย เปรียบเทียบกับพ้ืนที่ และเปาหมาย
การใชในแตละเดือน 

๒.๙ นํ้ามันเชื้อเพลิง 
๒.๙.๑ ดแูลรกัษารถยนตตามวิธกีารทีร่ะบุไวในคูมอืประจํารถยนต        

และตรวจสอบสภาพรถตามระยะเวลาทีก่ําหนด 
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๒.๙.๒ ตรวจสอบลมยาง สภาพยาง เคร่ืองยนตใหอยูในสภาพรอมใชงาน
ตลอดเวลา 

๒.๙.๓ ใชน้ํามันทีม่ีคาออกเทนเหมาะสมกับเครื่องยนต โดยเลือกใชน้ํามัน
เชื้อเพลิงชีวภาพกอนเปนอนัดับแรก (Gasohol, Biodiesel) 

๒.๙.๔ เดินทางเทาที่จาํเปน และเลือกใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (อีเมล  
แอปพลิเคชันไลน และระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส) ทดแทนการใชรถสงเอกสาร 

๒.๙.๕ การใชระบบรถยนตรวมกัน (Car Pool) เม่ือเดนิทางไปทางเดียวกัน 
๒.๙.๖ กําหนดเสนทางและวางแผนการเดินทางทุกครัง้กอนออกเดนิทาง  

เพื่อเลือกใชเสนทางท่ีใกลทีสุ่ดหรือใชเวลานอยที่สดุ 
๒.๙.๗ ไมสตารทเครื่องยนตและไมเปดแอรรถยนตไวกอนผูโดยสารขึน้รถ 
๒.๙.๘ ไมออกรถกระชากเพราะจะทําใหเครื่องยนตสญูเสียน้ํามัน 
๒.๙.๙ ดบัเคร่ืองยนตทุกครัง้เมื่อจอดรถเปนเวลานาน 
๒.๙.๑๐ การขับข่ีรถยนต ใหใชความเร็วไมเกิน ๙0 กิโลเมตร/ช่ัวโมง 

หรือตามที่กฎหมายกําหนด  
๒.๙.๑๑ มกีารวางแผนการเดินทาง กอนการนํายานพาหนะออกเดินทาง 
๒.๙.๑๒ รณรงคการเดนิหรือการใชจักรยานเดนิทางมาทํางาน (สําหรับ

บุคลากรท่ีพักใกลที่ทํางาน) หรือใชขนสงสาธารณะมาทํางาน 
๒.๙.๑๓ จดัเก็บขอมูลการใชน้ํามนัเชื้อเพลิงประจําเดือน แสดงขอมูล

ปริมาณการใชน้ํามนัเชื้อเพลิงตอหนวย และขอมูลปริมาณการใชน้าํมันเชื้อเพลิงเทียบกับเปาหมาย 
๓. มาตรการการใชทรัพยากรอื่นๆ 

๓.๑ กระดาษ 
๓.๑.๑ ใชการสงผานขอมูลขาวสารตาง ๆ ผานทางระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยสงผานระบบอินเทอรเน็ต อนิทราเน็ต และแอปพลิเคชันไลน เปนตน                
แทนการสงขาวสารขอมูลโดยเอกสาร 

 ๓.๑.๒ กอนส่ังพิมพเอกสารทุกคร้ัง ควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
กอนท่ีจะสั่งพิมพทุกครั้ง  

๓.๑.๓ กอนถายสําเนาเอกสารทุกครั้ง เลือกขนาดกระดาษและจํานวน     
ที่จะถายสําเนาใหถูกตองทุกครั้ง  

๓.๑.๔ การใชกระดาษเพื่อถายเอกสารหรือพิมพงานควรใชทั้ง ๒ ดาน   
เพื่อลดปรมิาณการใชกระดาษ 

๓.๑.๕ กระดาษท่ีใชแลวหนาเดียวใหนํากลับมาใชซ้ํา โดยใชกระดาษ       
ที่ใชแลวสําหรบัเอกสารรางหรือเอกสารภายใน 

๓.๑.๖ กอนการใชกระดาษใชซ้ํา (Reuse) ใหแกะลวดเย็บกระดาษ       
ออกทุกครั้งและหันหนากระดาษใหถกูตองกอนส่ังพิมพเอกสารหรือถายสําเนาเอกสาร 
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๓.๑.๗ ใหแยกเอกสารท่ีใชแลวไวจําหนายหรือเกบ็ไวใชประโยชนอืน่       
และใชซ้ําทุกครั้งหากทาํได เพ่ือลดการใชกระดาษ เพราะส้ินเปลืองพลังงานในการผลิต 

๓.๑.๘ ใชกระดาษชนดิหรือประเภทท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
   ๓.๑.๙ มีการเกบ็ขอมูลปริมาณการใชกระดาษแตละเดือน และเก็บขอมูล       
เปนรายสาํนกั 

๓.๒ หมึกพิมพ 
๓.๒.๑ พิมพเอกสารเทาที่จาํเปน 
๓.๒.๒ ตรวจแกไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแกไขบนเอกสารท่ีพิมพ

จากเครือ่งพิมพเพื่อชวยลดการส้ินเปลืองพลังงาน กระดาษ หมึกพิมพ และการสกึหรอของ
เครื่องพิมพ 

๓.๒.๓ ตัง้โปรแกรมท่ีชวยใหจัดการพิมพเฉพาะสิ่งทีต่องการไดงายขึน้    
หรือหากตองการขอมูลบนหนาเว็บไซต ควรเปล่ียนมาบันทึกในรปูแบบของไฟลอิเลก็ทรอนกิส  

๓.๓ วัสดุสาํนักงานอ่ืน ๆ 
๓.๓.๑ การเบกิวัสดุสํานักงาน ควรเบิกเฉพาะเทาที่จําเปนในการปฏิบตัิงาน

และใชรวมกนัอยางประหยดั 
๓.๓.๒ อุปกรณสํานักงาน เชน กรรไกร คตัเตอร ทีเ่ย็บกระดาษ ทีเ่จาะ

กระดาษควรเบิกใชเปนสวนรวม หรือจัดมุมอปุกรณสาํหรับใชรวมกัน 
๓.๓.๓ วัสดุอุปกรณที่สามารถนํากลับมาใชซ้าํได ใหนํากลับมาใชซ้ําโดยไมมี

การเบิกใหม เชน แฟมเอกสาร บตัรตดิหนาอก เปนตน 
๓.๓.๔ วัสดุอุปกรณบางรายการหากมีการเบิกใหม จะตองนําวัสดุอุปกรณเดิม

ที่ชํารุดมาสงคืนดวย 
๓.๓.๕ สงเสริมและสนับสนนุใหมีการใชวัสดุอปุกรณทีม่อีายุการใชงาน

ยาวนานและใชไดหลายครัง้แทนการใชเพียงครั้งเดียวแลวทิ้ง เชน การใชลวดหนบีกระดาษแทนลวดเย็บ
กระดาษ เปนตน 

๓.๓.๖ เลือกซื้อและใชสนิคาชนิดหรอืประเภทท่ีเปนมติรตอสิง่แวดลอม 
๓.๔ การจัดประชุมหรือนิทรรศการ 

๓.๔.๑ จัดเตรียมหองประชมุหรือนิทรรศการใหมีขนาดท่ีเหมาะสมกบั
จํานวนผูเขารวมประชุมในแตละครั้ง 

๓.๔.๒ การจัดการประชุมหรือนิทรรศการท่ีใชสถานที่ภายนอกสํานักงาน  
ใหเลือกใชสถานที่ทีม่ีระบบการจัดการท่ีเปนมติรกบัสิ่งแวดลอม หรือหากไมสามารถเลือกใชสถานที่
ดังกลาวได ควรพิจารณาสถานท่ีที่ใกลสํานักงาน ใชการจัดรูปแบบการประชุมทีเ่ปนมิตรกับ
สิ่งแวดลอม Green Meeting ตามความเหมาะสมและเปนไปได 

๓.๔.๓ ประชาสมัพันธการประชุมผานทางสื่ออิเลก็ทรอนิกสตาง ๆ เชน 
อีเมล แอปพลิเคชันไลน QR Code เปนตน 
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๓.๔.๔ สื่อที่ใชในการประชุมใหลดการใชกระดาษและหมึกพิมพ           
โดยการสแกนเอกสารทาง QR Code หรือเลือกใชกระดาษรีไซเคิล หรือจัดทําเอกสารประชุม  
โดยจัดพิมพกระดาษทั้ง ๒ หนา ดวยสีขาว - ดํา และจดัพิมพเทาที่จําเปนเทานัน้ 

๓.๔.๕ ใหผูเขารวมประชุมจดัเกบ็ขอมูลเผยแพรในรูปแบบไฟล
อิเล็กทรอนิกสแทนกระดาษ 

๓.๔.๖ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มใหมีความเหมาะสมกับจํานวน
ผูเขารวมหลีกเลี่ยงการใชภาชนะโฟมและพลาสติกทีเ่ปนภาชนะบรรจุอาหาร โดยควรใชภาชนะ   
หรือบรรจุภัณฑชนดิหรือประเภทท่ีเปนมติรตอสิ่งแวดลอม เพื่อใหมีปรมิาณขยะหรอืของเสีย      
จากการประชุมใหนอยที่สดุ 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอความรวมมือบุคลากรทุกทานปฏิบตัิตามมาตรการ
ดังกลาว อยางเครงครดั 
 
 
      (นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล) 

ผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง 
คณะทํางาน หมวด ๓  
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