
 
 
  
 
 

ประกาศส านักวิชาการ 
เรื่อง  มาตรการและแนวทางปฏิบัติในการประหยัดพลังงานและทรัพยากร การจัดการขยะและของเสีย  

สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย  
 
 

ด้วยส ำนักวิชำกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ได้มีนโนบำยให้หน่วยงำน 
และบุคลำกรทุกคนด ำเนินงำนด้ำนสิ่งแวดล้อมตำมเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ของกรมส่งเสริม
คุณภำพสิ่ งแวดล้อม กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่ งแวดล้อม ดังนั้น เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำน 
ด้ำนสิ่งแวดล้อมตำมเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) มีควำมสอดคล้อง และครอบคลุมประเด็น 
ตำมเกณฑ์ส ำนักงำนสีเขียว และเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  

ส ำนักวิชำกำรจึงก ำหนดมำตรกำรกำรประหยัดพลังงำนและทรัพยำกร กำรจัดกำรขยะและ
ของเสีย สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย และกำรจัดซื้อและจัดจ้ำงของส ำนักวิชำกำร โดยก ำหนด
ผู้รับผิดชอบในแต่ละมำตรกำร และให้บุคลำกรทุกคนร่วมกันปฏิบัติ โดยถือเป็นหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 

ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. มาตรการประหยัดน  า 

๑.๑ มำตรกำรใช้น้ ำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๑.๑.๑ ใช้น้ ำประปำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 

๑.๑.๒ กำรรดน้ ำต้นไม้ให้กระท ำวันละ ๑ ครั้ง ระหว่ำงเวลำ ๐๖.๐๐- 
๐๘.๐๐ นำฬิกำ 

 

๑.๑.๓ ใช้สบู่เหลวล้ำงมือ ในปริมำณที่เหมำะสม 
 
 

๑.๑.๔ ไม่ทิ้งเศษอำหำร กระดำษ สำรเคมีลงในชักโครก ควรทิ้ง ณ จุด
ที่จัดเตรียมไว้ 

 

๑.๑.๕ ติดป้ำยกำรรณรงค์ประชำสัมพันธ์ตำมจุดที่ใช้น้ ำ เพื่อรณรงค์ให้
ใช้น้ ำอย่ำงรู้คุณค่ำ 

 

๑.๒ มำตรกำรบ ำรุงรักษำ 
๑.๒.๑ หมั่นตรวจสอบกำรรั่วซึมของน้ ำ ได้แก่ ท่อ สำยฉีดช ำระ  

ชักโครก วำล์วน้ ำ มิเตอร์น้ ำ ก๊อกน้ ำอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อลด กำรสูญเสีย
น้ ำประปำอย่ำงเปล่ำประโยชน์ พร้อมท ำบันทึกรำยงำนผลประจ ำทุกเดือน 

 

 
น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 
 

น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 

น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 

น.ส. ปภาดา สปุระพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 

น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 
 
น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จันทร์บุญนะ 

 
 
 
 



 ๒  

 

ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
๑.๒.๒ หมั่นตรวจสอบอุปกรณ์ประหยัดน้ ำ ได้แก่ เซนเซอร์ก๊อกน้ ำ 

เซนเซอร์ชักโครกให้พร้อมใช้งำนอย่ำงสม่ ำเสมอ พร้อมท ำบันทึกรำยงำนผล
ประจ ำทุกเดือน 

 

น.ส. ปภาดา สุประพัฒน์โภคา 
นางสุรัสวดี จนัทร์บุญนะ 

 

๒ มาตรการการใช้พลังงาน 
๒.๑ มำตรกำรใช้พลังงำนไฟฟ้ำอย่ำงมีประสทิธิภำพ 

๒.๑.๑ เครื่องปรับอำกำศ 
๑) ตั้งอุณหภูมิไว้ที่ ๒๕-๒๗ องศำเซลเซียส 

    ๒) ก ำหนดเวลำเปิด-ปิดระบบปรับอำกำศ (เป็นไปตำมที่
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรก ำหนด) 

       (๑) กำรเปิด-ปิดระบบปรบัอำกำศในวนัที่ไม่มีกำรประชุม 
       ทุกวันจันทร ์
 - เปิด Chiller เวลำ ๐๗.๐๐ นำฬิกำ และปิดเวลำ ๑๗.๐๐ นำฬิกำ 
  - เปิด AHU เวลำ ๐๖.๓๐ นำฬิกำ และปิดเวลำ ๑๗.๓๐ นำฬิกำ 
       ทุกวันอังคำร-วันศุกร ์
             - เปิด Chiller เวลำ ๐๗.๓๐ นำฬิกำ และปิดเวลำ ๑๗.๐๐ นำฬิกำ 
          - เปิด AHU เวลำ ๐๗.๐๐ นำฬิกำ และปิดเวลำ ๑๗.๓๐ นำฬกิำ 
       (๒) กำรเปิด-ปิดระบบปรบัอำกำศในวนัที่มีกำรประชุม 

                     - เปิด Chiller เวลำ ๐๖.๓๐ นำฬิกำ และปิดหลังกำรประชุมเสร็จสิ้น 
                    - เปิด AHU เวลำ ๐๖.๐๐ นำฬิกำ และปิดหลงัจำกกำรประชุม
เสร็จสิ้น ๑ ชัว่โมง 

๓) ลดภำระกำรท ำงำนของเครื่องปรับอำกำศ โดยเปิด-ปิด
ประตูเข้ำออกเท่ำที่จ ำเป็น และระมัดระวังไม่ให้เปิดประตูค้ำงไว้ 

๔) ป้องกันควำมร้อนเข้ำสู่อำคำรโดยกำรปิดม่ำน มู่ลี่ ด้ำนที่ไม่
ต้องกำรแสงสว่ำง 

๕) ตรวจสอบมิให้มีแหล่งควำมร้อนหรือควำมชื้นภำยในห้อง  
ที่มีเครื่องปรับอำกำศ 

๖) ตรวจสอบ ประตู หน้ำตำ่งมใิห้มีช่องรั่วไหล 
 

     ๒.๑.๒ แสงสว่ำง 
๑) เปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำงในห้องท ำงำนเฉพำะตอนที่ปฏิบัติงำน

เท่ำนั้น 
๒) เปิดไฟฟำ้แสงสว่ำงเทำ่ที่จ ำเป็นเท่ำนั้น 
๓) ปิดไฟฟ้ำแสงสว่ำงห้องที่ไม่มีกำรใช้งำน 
๔) รณรงค์ให้ใช้ไฟฟ้ำอย่ำงรู้คุณค่ำ โดยติดป้ำยกำรรณรงค์

ประชำสัมพันธ์ตำมจุดที่ใช้ไฟฟ้ำ 
๕) ควรใช้หลอดไฟฟ้ำที่เป็นหลอด LED หลอดประหยัดพลังงำน

ตำมมำตรฐำนอุปกรณ์ไฟฟ้ำประสิทธิภำพสูง ที่มีควำมสว่ำงเพียงพอต่อกำร
ใช้งำน 

 

 
น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 

นางเพชรินทร์ ชัยศร ี
นายใหม่ มูลโสม 

นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 

นางเพชรินทร์ ชัยศร ี
นายใหม่ มูลโสม 

นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 
 
 
 
 
 

 



 ๓  

 

ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
                 ๖) หำกผู้ใดพบเห็นกระแสไฟฟำ้ขัดข้อง เกิดประกำยไฟ และไม่

สำมำรถแก้ไขเหตุดังกล่ำวได้ ให้แจ้งกลุ่มงำนอำคำรสถำนที ่
      

๒.๑.๓ เครื่องคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ 
               ๑) ตั้งค่ำโหมดปดิกำรท ำงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ชั่วครำวโดย
อัตโนมัติ เพื่อให้คอมพิวเตอร์หยุดกำรท ำงำนเอง หำกไม่มีกำรใช้งำนเกิน ๕ 
นำที (Sleep Mode) 

๒) ปิดเครื่องและถอดปลั๊กไฟเมือ่เลิกใช้งำน 
๓) ปิดเครื่องเมื่อไม่มีกำรใช้งำนภำยใน ๓๐ นำท ี

                 ๔) ใช้เคร่ืองพิมพ์ร่วมกันกรณีอยู่ในสถำนที่ใกล้เคียงกัน 
                 ๕) ในกำรพิมพ์งำนควรใช้กำรพิมพ์ชนิดขำวด ำเพื่อลดกำรใช้หมึก 

๖) ลดควำมละเอียดของกำรพิมพใ์ห้เหมำะสมกับควำมจ ำเปน็ 
๗) ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรก่อนสั่งพิมพ์ 

 ๘) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ในที่ที่ระบำยควำม
ร้อนได้ดี 
 

 
 
 
 

น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 
นางเพชรินทร์ ชัยศร ี

นายใหม่ มูลโสม 
นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 

 
 
 

 
นางสาวอรุณทิพย์ จันทรด์ิษฐ ์
นางสาวเจตนนาฎ สุวรรณด ี

 ๒.๑.๔ เครื่องถ่ำยเอกสำร 
๑) ถ่ำยเอกสำรเฉพำะที่จ ำเป็นตอ่กำรปฏิบัติงำน 
๒) ปิดเครื่องถ่ำยเอกสำรหลังจำกเลิกกำรใช้งำนและถอดปลั๊กออก 
๓) กดปุ่มพัก (Standby Mode) เมื่อใช้งำนเสร็จ 
๔) วำงเคร่ืองถ่ำยเอกสำรในที่อำกำศถ่ำยเทสะดวก 

 

๒.๑.๕ โทรศัพท์ส ำนักงำน 
๑) ใช้โทรศัพท์ส ำนักงำนในกำรติดต่อสื่อสำรเพื่อประโยชน์

รำชกำรเท่ำนั้น 
๒) ลดกำรใช้โทรศัพท์ส ำนักงำนหำกผู้ที่ต้องกำรติดต่ออยู่ ใน

บริเวณพื้นที่ใกล้เคียง (ภำยในส ำนักเดียวกัน) โดยใช้วิธีกำรไปติดต่อโดยตรง
แทนกำรใช้โทรศัพท์ 

 

๒.๑.๖ ตู้เย็น 
๑) ตั้งตู้เย็นห่ำงจำกผนงั ๑๕ เซนติเมตร 
๒) หมั่นท ำควำมสะอำดภำยในตู้ เย็นและแผงควำมร้อน 

ที่อยู่ด้ำนหลังของตู้เย็น 
๓) ไม่น ำอำหำรที่ร้อน/อุ่น แช่ในตู้เย็น 
๔) ลดกำรเปิดตู้เย็น และเปิดค้ำงไว้นำน ๆ 
๕) ไม่แช่ของจนแน่นเกินไป 
๖) ควรตั้งอุณหภูมิของตู้เย็นให้เหมำะสม 
๗) เลือกใช้ตู้เย็นที่มีฉลำกประหยัดไฟเบอร์ ๕ 
๘) ตรวจสอบยำงขอบประตูเพื่อไม่ให้ควำมเย็นรั่วไหล 

น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 
นางเพชรินทร์ ชัยศร ี

นายใหม่ มูลโสม 
นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 
นางสาวอรุณทิพย์ จันทรด์ิษฐ ์

 
 

น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 
นางเพชรินทร์ ชัยศร ี

นายใหม่ มูลโสม 
นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 
 
 
 

น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 
นางเพชรินทร์ ชัยศร ี

นายใหม่ มูลโสม 
นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 
 
 
 
 

 



 ๔  

 

 
ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 

 ๒.๑.๗ ไมโครเวฟ 
๑) ไม่วำงไมโครเวฟใกล้กับอุปกรณ์เคร่ืองใช้ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ  

                 ๒) ท ำควำมสะอำดภำยในเครื่องทุกครั้งหลังใช้งำน 
๓) ตั้งเวลำให้สอดคล้องกับประเภทของกำรอุ่น 
๔) ใช้งำนตำมควำมจ ำเปน็เท่ำนัน้ 

                 ๕) เลือกขนำดเครื่องให้เหมำะกับปริมำณกำรใชง้ำน 
 

        ๒.๑.๘ กำต้มน้ ำร้อน 
๑) ปริมำณน้ ำที่เหมำะสม 
๒) ไม่เสียบปลั๊กทิ้งไว้ ควรถอดปลั๊กทันทีเมื่อน้ ำเดือด 
๓) ไม่น ำน้ ำเย็นไปต้มทนัที 
๔) ไม่น ำสิ่งของมำปิดช่องไอน้ ำ 
๕) ตรวจสอบสำยไฟและขั้วปลัก๊อยู่เสมอ 
 

๒.๑.๙ เครื่องใช้ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ  
๑) ปิดและถอดปลั๊กไฟทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน 
๒) เลือกใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำที่มีประสิทธิภำพ 

 

๒.๒ มำตรกำรใช้น้ ำมนัเชื้อเพลิงอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๒.๒.๑ กำรใช้รถยนต์ 

                    ๑) ใช้รถยนต์เมื่อมีควำมจ ำเป็นในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนเท่ำนั้น 
                ๒) ในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนควรมีกำรวำงแผนกำรเดินทำง และ
นัดหมำยเดินทำงไปพร้อมกันหำกไปในสถำนที่เดียวกันหรือมีเส้นทำงเดียวกัน
ตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

๓) ขับรถด้วยควำมเร็วไม่เกิน ๙๐ กิโลเมตรต่อชั่วโมง และเลือกใช้
เส้นทำงที่ใกล้ที่สุด 

๔) ไม่ขับรถออกนอกเส้นทำงเพื่อประโยชน์ อ่ืนใดที่ ไม่
เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 

๕) เลือกใช้รถให้เหมำะสมกับจ ำนวนคนเดินทำงและเหมำะสม
กับเส้นทำงที่จะเดินทำง 

๖) ไม่ควรติดเครื่องยนต์ขณะจอดรถคอย และดับเครื่องยนต์ทุก
คร้ังเมื่อจอดรถ 

๗) จัดท ำสถิติกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงของรถยนต์ในกำรเดินทำง
ไปปฏิบัติงำนทุกเดือน 

 
 

น.ส. วิมลรักษ์ ศานติธรรม 
นางเพชรินทร์ ชัยศรีนาย

ใหม่ มูลโสม 
นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์
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นางเพชรินทร์ ชัยศร ี
นายใหม่ มูลโสม 

นางชวนพิชญ ์รัตนาไพบูลย ์

 
น.ส. ณิชชา บูรณสิงห์ 

นางชวนพิชญ์ รัตนาไพบูลย์ 



 ๕  

 

ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
๓. มาตรการใช้ทรัพยากรอื่น ๆ 

๓.๑ มำตรกำรในกำรใช้กระดำษ  
๓.๑.๑ น ำกระดำษที่ใช้แล้ว ๑ หน้ำ กลับมำใช้ซ้ ำ (พิมพ์สองหน้ำ) 
 

 
๓.๑.๒ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรก่อนสั่งพิมพ์ 
 
 

๓.๑.๓ ใช้กำรประชุมแบบออนไลน์ เช่น Zoom Meeting เป็นต้น 
และแจกเอกสำรประกอบกำรประชุมผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

๓.๑.๔ รับ-ส่งเอกสำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น E-mail, Google 
Drive เป็นต้น 

 

๓.๑.๕ ใช้แบบส ำรวจแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Google Form) 
 
 

๓.๑.๖ รณรงค์ให้ใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์แทนกระดำษ 
 
 

๓.๑.๗ บันทึกข้อมูลกำรใช้งำนกระดำษในแต่ละเดือนและวิเครำะห์ข้อมูล
กำรใช้งำน 

 

๓.๒ มำตรกำรลดกำรใช้อุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส ำนักงำน 
๓.๒.๑ ควรเบิกใช้เฉพำะวัสดุที่จ ำเป็นกับกำรปฏิบัติงำน และควรเบิก

ในปริมำณที่ เหมำะสม ใช้ร่วมกันอย่ำงประหยัด และใช้งำนวัสดุให้ถูก
ประเภท พร้อมทั้งเก็บรักษำให้เหมำะสม 

 

๓.๒.๒ ซองจดหมำยต่ำง ๆ  ที่ใช้แล้วสำมำรถน ำกลับมำใช้ส่งเอกสำรภำยใน
ส ำนักงำน หรือตัดทั้ง ๔ มุมใช้หนีบกระดำษ 

 

๓.๒.๓ ซองเอกสำรที่ใช้งำนแล้ว ให้ใช้ซ้ ำหรือให้ใช้ซองเดิมนั้นส่งกลับ 
 
 

๓.๒.๔ ใช้วัสดุส ำนักงำนต่ำง ๆ  เท่ำที่จ ำเป็นและให้น ำกลับมำใช้ใหม่ เช่น 
ลวดเสียบกระดำษ แฟ้มเอกสำร เป็นต้น 

 
๓.๒.๕ ลดจ ำนวนกำรเบิกวัสดุส ำนักงำนสิ้นเปลืองบำงประเภท เช่น 

ดินสอ ปำกกำ ไม้บรรทัด ยำงลบ เป็นต้น 

 
นายอนุชา ดีสวัสดิ ์
นางสุกัญญา กัลยา 

น.ส. วลัยรัตน์ ชายท้าว 
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 ๖  

 

ล าดับ มาตรการ ผู้รับผิดชอบ 
๓.๒.๖ จัดเตรียมอุปกรณ์และวัสดุส ำนักงำนของแต่ละกลุ่มงำน        

ไว้บริเวณส่วนกลำงเพื่อใช้งำนร่วมกัน 
 

๓.๓ กำรลดใช้ทรัพยำกรอ่ืน ๆ เช่น ไม้กวำด ฟองน้ ำ ผ้ำขี้ริ้ว กระดำษช ำระ 
ผ้ำท ำควำมสะอำด น้ ำยำท ำควำมสะอำด ฯลฯ 

นายอนุชา ดีสวัสดิ ์
นางสุกัญญา กัลยา 

น.ส. วลัยรัตน์ ชายท้าว 
 

นายอนุชา ดีสวัสดิ ์
นางสุกัญญา กัลยา 

น.ส. วลัยรัตน์ ชายท้าว 
น.ส.ภาณินี  ราษฎรบ์ุตรศร ี
นางสาววิลาวรรณ บตุตา 

๔. มาตรการประชุมและการจัดนิทรรศการ 
๔.๑ กำรเชิญประชุมให้ใช้ช่องทำงกำรสื่อสำร ประชำสัมพันธ์ผ่ำนสือ่ออนไลน์ 
เช่น LINE, Facebook, E-mail เป็นต้น 
 
 

๔.๒ ใช้เอกสำรประกอบกำรประชุมแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์หำกจ ำเป็น 
ต้องใช้กระดำษให้ใช้กระดำษสองหน้ำ 
 
 
๔.๓ ปรับเปลี่ยนกำรประชุมเป็นกำรประชุมแบบออนไลน์ตำมควำม
เหมำะสมและจ ำเป็น หำกจ ำ เป็นต้องใช้ ห้องประชุม ควรเลือกใช้ 
ห้องประชุมให้เหมำะสมกับจ ำนวนคน เปิดไฟและเครื่องปรับอำกำศเท่ำที่
จ ำเป็น โดยปิดไฟและเครื่องปรับอำกำศทันทีเมื่อเลิกใช้งำน 
 

๔.๔ กำรประชุมควรด ำเนินกำรโดยกระชับและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 
 

๔.๕ ในกำรประชุมร่วมกับบุคคลภำยนอกควรใช้แก้วน้ ำหรือขวดน้ ำดื่ม ที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม หำกเป็นกำรประชุมร่วมกันภำยในส ำนักงำนให้น ำแก้วน้ ำ
หรือขวดน้ ำของตนเองมำใช้ 
 
๔.๖ กรณีมีกำรจัดเครื่องดื่ม อำหำรว่ำง ควรเลือกบรรจุภัณฑ์ที่ไม่ใช่พลำสติก  
ควรเป็นบรรจุภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมหรือวัสดุที่น ำมำใช้ซ้ ำได้ 
 
 
๔.๗ ให้รับประทำนอำหำรว่ำงในจุดที่ก ำหนด และให้จัดเก็บขยะและล้ำงภำชนะในจุด
ที่ก ำหนดให้ถูกต้องตำมมำตรกำรด้ำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม 

 
น.ส. ธณัฐดา หาเรือนศรี 

น.ส. เมษณีญา สวนทรัพย ์
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