
มาตรการการใช้ทรัพยากรและพลังงาน (หมวด ๓) 

เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว (Green Office) มีความสอดคล้อง 
ครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น คณะท างาน
ส านักงานสีเขียว (Green Office) ด้านการใช้ทรัพยากรและพลังงาน หมวด ๓ จึงได้ก าหนดมาตรการการใช้
ทรัพยากรและพลังงานของส านักการพิมพ์ และขอความร่วมมือจากบุคลากรทุกคนร่วมมือปฏิบัติตามมาตรการ
ประหยัดทรัพยากรและพลังงาน โดยถือเป็นหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรส านักการพิมพ์ในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 

ล าดับ มาตรการ หมายเหตุ 
๑. มาตรการประหยัดน  า 

1.1  มาตรการประหยัดน  าประปา 
1.1.1 ใช้น้ าประปาอย่างประหยัด 
1.1.2 การใช้น้ าในการท าความสะอาดห้องน้ าควรท า 

ในช่วงเวลา 07.00 - 08.00 นาฬิกา 
1.1.3 หมั่นตรวจสอบการรั่วซึมของน้ าอย่างสม่ าเสมอ  

เพ่ือลดการสูญเสียน้ าอย่างเปล่าประโยชน์ 
1.1.4 ไม่เปิดน้ าทิ้งไว้ขณะล้างหน้า แปรงฟัน ฟอกสบู่ 

ล้างมือ 
1.1.5 ใช้สบู่เหลวล้างมือ โดยใช้สบู่เหลวในปริมาณ 

ที่เหมาะสม จะใช้น้ าในการล้างมือที่น้อยกว่า 
1.1.6 น้ าดื่มที่เหลือในขวด/แก้ว จากห้องประชุม  

ให้น าไปรดต้นไม้ในกระถางภายในอาคารส านักงาน  
1.1.7 ไม่ควรเปิดก๊อกน้ าที่ระดับความแรงสูง ควรเปิดให้

เหมาะสมกับการใช้งาน 
1.1.8 เปลี่ยนอุปกรณ์เป็นแบบประหยัดน้ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีอุปกรณ์เดิมช ารุด 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรการใช้พลังงาน  
2.1 มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้า 

2.1.1 เครื่องปรับอากาศ 
2.1.1.1 ตั้งอุณหภูมิไว้ที่ 25 - 27 องศาเซลเซียส  
2.1.1.2 ช่วงเวลาเปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศ ดังนี้ 

(1) พ้ืนที่ส านักงาน : เปิดและปิด 
ตามความเหมาะสมในการเข้าท างานโดยพิจารณาจากจ านวน
บุคลากรที่ท างานอยู่ในขณะนั้น หากสามารถใช้พัดลมแทน
เครื่องปรับอากาศได้ ให้เปิดพัดลมแทน 

(2) หากไม่มีบุคลากรอยู่ในห้องท างานเกิน 
1 ชั่วโมง ควรปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 

  
  
 
ไม่สามารถควบคุมอุณหภูมิได้ 
เนื่องจากเป็นเครื่องปรับอากาศรวม
ของอาคาร ยกเว้นห้องท างาน
ชั้น B1 บางส่วนสามารถท าได้ 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหตุ 
 2.1.2 การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 

2.1.2.1 เปิดไฟฟ้าในห้องท างานเฉพาะเท่าท่ี
ปฏิบัติงานเท่านั้น  

2.1.2.2 ปิดสวิตช์ไฟฟ้าทุกครั้งหากไม่ใช้งาน 
และปิดไฟทุกดวงที่ไม่จ าเป็น  

2.1.2.3 ปิดไฟส่องสว่างระหว่างหยุดพักกลางวัน 
(12.00 - 13.00 น.) ยกเว้น มีผู้ปฏิบัติงานให้เปิดไฟเท่าท่ี
จ าเป็น 

2.1.2.4 ควรเปลี่ยนหลอดไฟฟ้าเป็นหลอดไฟ
แบบ LED หลอดประหยัดพลังงานที่เทียบเท่าแสงสว่างเดิม  

2.1.3 เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2.1.3.1 ตั้งโปรแกรมปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

โดยอัตโนมัติ หากไม่มีการใช้งานเกิน 10 นาที (Sleep Mode) 
2.1.3.2 ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กไฟ 

เมื่อเลิกใช้งาน ยกเว้น เครื่องแม่ข่าย 
2.1.3.3 ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกันกรณีอยู่ในสถานที่

ใกล้เคียงกัน 
2.1.3.4 ปิดเครื่องพิมพ์และถอดปลั๊ก (Printer)  

เมื่อเลิกใช้งาน 
2.1.3.5 ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ เวลาพักกลางวัน 

(12.00 - 13.00 น.) 
2.1.4 เครื่องถ่ายเอกสาร 

2.1.4.1 กดปุ่มพัก (Standby Mode) เมื่อใช้งานเสร็จ 
2.1.4.2 ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
2.1.4.3 ปิดเครื่องถ่ายเอกสารหลังจากเลิกการใช้งาน

และถอดปลั๊กออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีอุปกรณ์เดิมช ารุด 
 

๓. มาตรการประหยัดน  ามันเชื อเพลิง  
3.1 การใช้รถยนต์ 

3.1.1 การเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะควรมี 
การวางแผนและนัดหมายกัน เพ่ือจะได้ใช้รถส่วนกลาง 
เดินทางไปพร้อมกัน 

3.1.2 การเดินทางไปปฏิบัติงานหากเป็นเส้นทาง 
เดียวกันให้ใช้รถร่วมกัน 

3.1.3 ขับรถความเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั่วโมง  
ศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทางและเลือกใช้เส้นทางที่ใกล้ที่สุด 

๓.๑.๔ ดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถ 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหตุ 
๔. 
 
 
 
 
 
 

มาตรการใช้ทรัพยากรอื่นๆ  
4.1 การจัดการกระดาษ 

4.1.1 การน ากระดาษที่ใช้แล้ว 1 หน้า กลับมาใช้ซ้ า   
(พิมพ์สองหน้า) 

4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ พิมพ์เฉพาะ
สาระส าคัญ 

4.1.3 การประชุมแบบออนไลน์ (Zoom Meeting, 
Microsoft Team) แจกเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Line, Google Drive, QR Code, E-mail) 

4.1.4 การรับ-ส่ง เอกสาร ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
เช่น E-mail, Google Drive, Line, Messenger เป็นต้น 

4.1.5 ใช้แบบส ารวจแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Google Form) 
4.1.6 รณรงค์ให้ใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทนกระดาษ 
4.1.7 บันทึกข้อมูลการเบิกใช้งานกระดาษในแต่ละเดือน 
4.1.8 กระดาษท่ีใช้แล้วทั้งสองหน้าที่ไม่มีความจ าเป็น 

ต้องเก็บเป็นเอกสารให้รวบรวมไว้เพ่ือรอจ าหน่าย 

   

 4.2 หมึกพิมพ์ 
4.2.1 ใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน 
4.2.2 ลดการพิมพ์เอกสารโดยแชร์ไฟล์ร่วมกันผ่านทาง  

Google Drive 
4.2.3 ลดความละเอียดของการพิมพ์ เพ่ือลดการใช้หมึกพิมพ์ 
4.2.4 ตรวจสอบรายละเอียดในไฟล์ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนท า

การพิมพ์เอกสาร 
4.2.5 ในการพิมพ์งานแต่ละครั้ง ควรใช้การพิมพ์ชนิดขาวด า

เป็นหลัก ลดการใช้หมึกพิมพ์ชนิดสีหรือใช้เท่าที่จ าเป็น 

 

 4.3 มาตรการลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส านักงาน 
๔.๓.๑ ควรน าซองจดหมาย/ซองเอกสาร กลับมาใช้หมุนเวียน

ภายในหน่วยงาน โดยใช้กระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียว น ามาปิดหน้า
ซองถึงผู้รับได้อีกครั้ง 

4.3.2 ขอความร่วมมือในการใช้วัสดุส านักงานต่าง ๆ เช่น 
ลวดเย็บกระดาษ แฟ้ม คลิปหนีบกระดาษ เท่าที่จ าเป็น และให้น า
กลับมาใช้ใหม่ 

4.3.3 ลดจ านวนการเบิกวัสดุส านักงานสิ้นเปลืองบางประเภท 
เช่น ดินสอ ปากกา ไม้บรรทัด ยางลบ เป็นต้น 
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ล าดับ มาตรการ หมายเหตุ 
๕. 
 

มาตรการประชุมและการจัดนิทรรศการ 
5.1 มาตรการการจัดประชุมและนิทรรศการ 

5.1.1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุม  
ให้ใช้ช่องทางการแจ้งข่าวสาร ประช าสัมพันธ์การจัดประชุม 
ผ่านสื่อออนไลน์ เช่น Line, Facebook, E-mail เป็นต้น 

5.1.2 เลือกใช้จอภาพแทนการแจกเอกสารประกอบ 
การประชุม หากจ าเป็นต้องใช้เอกสารประกอบการประชุม 
ให้ใช้กระดาษท้ังสองหน้า 

5.1.3 ใช้ห้องประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนคน เปิดไฟ 
และเครื่องปรับอากาศเท่าที่จ าเป็น โดยปรับอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศ
ที่ 25 - 27 องศาเซลเซียส และปิดหลังใช้งานทุกครั้ง 

5.1.4 ถอดปลั๊กอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน    
5.1.5 ให้ผู้ด าเนินการประชุมก าหนดวาระการประชุม 

ให้กระชับและเกิดประโยชน์สูงสุด   
5.1.6 ให้ผู้ด าเนินการประชุมเลือกใช้กระดาษ/เอกสาร 

ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
5.1.7 ให้ผู้เนินการประชุมเลือกใช้กระดาษ/เอกสาร 

ที่เป็นกระดาษสองหน้า 
5.1.8 การประชุมภายในส านักฯ หากเป็นการประชุม 

กับบุคคลภายนอก ควรใช้แก้วน้ าในการบริการน้ าดื่ม หรือใช้น้ าขวด
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ถ้าเป็นการประชุมของบุคลากรภายใน
ส านักฯ ให้บุคลากรน าขวดน้ า/แก้วน้ า ของตนเองมาใช้ 

5.1.9 การจัดเครื่องดื่ม/อาหารว่าง ควรเลือกประเภทที่ไม่มี
วัสดุห่อหุ้มพลาสติก ควรเป็น วัสดุห่อหุ้มที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม/
วัสดุที่น ามาใช้ซ้ าได้ 

5.1.10 ให้รับประทานอาหารว่างในจุดที่ก าหนดของแต่ละ
ห้องประชุม โดยให้จัดเก็บ ขยะและล้างภาชนะในจุดที่ก าหนดให้
ถูกต้องตามมาตรการด้านการจัดสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



หนวยงาน   สํานักการพมิพ กลุมงานบริหารทัว่ไป โทร. ๐ ๒๒๔๒ ๕๙๐๐ ตอ ๕๔๐๐

กลุม่งานโรงพมิพ์ฯ
สาํนกัการพมิพ์

เลขที�รบั ๒๓๓/๒๕๖๕

วนัที� ๒๑ ก.พ. ๖๕

เวลา ๑๓:๓๖ น.

  บันทึกขอความ
 

ท่ี      สผ ๐๐๐๖.๐๑/ ๒๖๕   วันท่ี    ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕

เรื่อง  การลดปริมาณการใชกระดาษโดยการนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชสนับสนุนในการปฏบิติังาน

เรียน   ผูบงัคับบัญชากลุมงาน และบุคลากรของสํานักการพิมพ

ตามทีส่ํานกันโยบายและแผนไดมหีนังสือท่ี สผ ๐๐๒๑.๐๖/ว ๓๕ ลงวันที ่๑๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๕ 

แจงใหทกุหนวยงานนํามาตรการลดการใชกระดาษมาใชอยางจรงิจัง เนือ่งจากการลดการใชกระดาษเปนตัวชีว้ดั

ยทุธศาสตรท่ี ๑ พัฒนาองคกรใหกาวสูการเปน SMART Parliament ไดกําหนดตวัช้ีวัดจํานวนของการปรบัปรงุก

ระบวนการ/การบริการจากการใชเทคโนโลยีดิจิทัล การลดตนทุนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

และเพ่ือขับเคล่ือนสํานักการพิมพเปนสํานกัสเีขียว (green office) ตามหลกัเกณฑการประเมินของกรมควบคมุมลพษิ 

ท่ีกําหนดไว ๖ หมวด น้ัน

ในการน้ี เพ่ือใหการดําเนนิการตามนโยบายลดปริมาณการใชกระดาษและผลักดันใหสํานักการ

พิมพบรรลุเปาหมายในการเปนตัวแทนของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเขาประกวดสํานักสี

เขียวกับหนวยงานภายนอก ตลอดจนเปนการควบคมุการใชกระดาษภายในสํานักการพมิพ จงึขอความรวมมอื

บคุลากรปฏิบัติตามแนวทาง ดงันี้

๑. การพมิพเอกสารสําหรบัการตรวจสอบ หรอืการสําเนาเอกสารสําหรับใชในการปฏิบัติงาน

ใหใชกระดาษท่ีใชงานไปเพยีงหนาเดียวมาใชแทนกระดาษดี

๒. การจัดทําหนังสือติดตอราชการภายในเสนอผูอํานวยการสํานักการพิมพ ใหดําเนินการ

ผานทางระบบสํานักงานอิเลก็ทรอนกิสเทานัน้ (ยกเวนเรือ่งการเงิน หรอืหนังสอืทีต่องเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร

และรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร)

๓. การจดัทํารายงานสงระหวางกลุมงาน ใหดําเนินการสงผานทางระบบสํานกังานอิเลก็ทรอนกิส, 

Line หรือ E-mail เปนตน

๔. จัดเกบ็สําเนาหนงัสือ/เอกสารดวยระบบอิเล็กทรอนกิส (สแกน) แทนการถายสําเนา

๕. ใชระบบการประชุมแบบ Paperless โดยวธีิการ upload file เอกสารประกอบการประชุม

ผาน Group Line หรือส่ือออนไลนอ่ืน ๆ

จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และถือปฏบิัติตามแนวทางขางตนอยางเครงครัดตอไป

๓.๓.๑ การกําหนดมาตรการในการเบกิกระดาษ/อปุกรณต์า่ง ๆ



-  ๒  -

  

   

 

(นางสาววารุณี แกวสอาด)

ผูอํานวยการสํานักการพิมพ  
๒๑  ก.พ.  ๖๕  เวลา ๑๒:๓๒:๒๔ Non-PKI Server Sign

Signature Code : NQBBA-EEAQg-BCADY-ARgBG

 

 

 

เรียน  ผูบังคับบัญชากลุมงานโรงพิมพและสําเนาสิ่งพิมพ

              เพื่อโปรดทราบ เรื่อง การลดปริมาณการใชกระดาษโดยการนํา

ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชสนับสนุนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดตาม

แนบ และเห็นควรแจงบุคลากรในกลุมงานฯ ตอไป

 
(นางเยาวรักษ ตรีสอน)

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน   
๒๑  ก.พ.  ๖๕  เวลา ๑๓:๓๖:๒๗  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : RgA5A-DAANg-A4ADk-AQQA4

 

 

ทราบ/แจงเวียน

 

(นายสุรชัย เจนนุวัตร)

ผูบังคับบัญชากลุมงานโรงพิมพและสําเนาสิ่งพิมพ   
๒๒  ก.พ.  ๖๕  เวลา ๐๗:๔๙:๓๘  Non-PKI Server Sign

 Signature Code : RABBA-DUARQ-BGADk-ANwA3

 



            
           ในการจองห้องประชุม และในการขอใช้บริการถ่ายเอกสารของส านักการพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร มีระบบจองห้องประชุมผ่านระบบสารสนเทศรัฐสภา ซึ่งสามารถจองห้องประชุมโดยลดการใช้เอกสารและ
แบบฟอร์มที่เป็นกระดาษ 

 

         การขอใช้บริการถ่ายเอกสารและอัดส าเนาของส านักการพิมพ์ ผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดการใช้
เอกสารและแบบฟอร์มที่เป็นกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใชส้ือ่อเิล็กทรอนกิสห์รือ QR CODE



              ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ในการแจ้ง ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทรราษฎร และของส านักการพิมพ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



              ลดการใช้กระดาษโดยการน ากระดาษใช้แล้ว 1 หน้า น ากลับมาใช้ซ  าในการิมม เิอกกาารี่ไมมสา าััญ 
กระดาษี่ไใช้แล้ว 2 หน้าและหมดัวามจ าอป็นต้กงใช้งานอก็บรวบรวมมว้รกจ าหนสาย 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้กระดาษ ๒ หน้า




