
 
 
 

 
 

แผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณะอนุกรรมการจัดทาํต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 
 



 
คํานํา 

 
   แผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๗ จัดทําขึ้น จากการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต เปรียบเทียบปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556  พบว่าค่าใช้จ่ายของสํานักงานฯ ที่เพิ่มขึ้นส่วนใหญ่เป็นค่าใช้จ่ายด้านค่าสาธาณูปโภค 
และค่าวัสดุ ดังนั้น แผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงานของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ จึงมุ่งเน้นด้านการประหยัดพลังงานและการประหยัดวัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการลด
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในดา้นดังกล่าวต่อไป 
 
                                                              คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
                                                                                  กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบญั 
  หน้า 

ส่วนที่ ๑ ความเป็นมา          ๑ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทําแผน                                                                             ๑  
 ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย                                                                                         ๒ 
 การติดตามประเมินผล                                                                                     ๒ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ                                                                                   ๒ 
 
ส่วนที่ ๒ บรบิทของสาํนกังานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎร                                                 ๓ 
 วิสัยทัศน์ (Vision)                                                                                             ๓ 
 พันธกิจ (Mission)                                                                                             ๓ 
 เป้าหมายขององค์กร (Goals)                                                                                ๓ 
 แผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗-๒๕๖๐                     ๔ 
  
ส่วนที่ ๓ แผนเพิ่มประสทิธภิาพประจําปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗                                         ๕ 
 ๑. ด้านการประหยัดพลังงาน                                                                                 ๕ 
 ๒. ด้านการประหยัดวัสดุ                                                                                      ๖ 
 
ส่วนที่ ๔ การตดิตามประเมนิผล                                                                               ๑๒ 
 
   

 
 
 



~ ๑ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 

 

ส่วนที ่๑ ความเป็นมา 
 ตามคําสั่ งคณะกรรมการนโยบายและแผนการบริหารราชการสํานักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ได้มีคําสั่งที่ 5/๒๕๕7 เรื่องแต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลผลิต ลงวันที่ 
14 มกราคม 2557 โดยให้มีอํานาจหน้าที่ในการทบทวนภารกิจของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพื่อจัดทําข้อมูลผลผลิตย่อย กิจกรรมย่อย พร้อมปริมาณหน่วยนับขององค์กร และรายงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรเพื่อให้ความเห็นชอบ พร้อมจัดทําบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต กิจกรรม โดยจัดให้มีการ
คํานวณต้นทุนรายปี และเปรียบเทียบต้นทุนในแต่ละปี พร้อมวิเคราะห์ความแตกต่าง เพื่อนําไปใช้ในการ
วางแผนในปีต่อไป ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ รูปแบบ และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด พร้อมรายงาน
ผลการคํานวณต้นทุนต่อกรมบัญชีกลางและสํานักงบประมาณ และสํานักงาน ก.พ.ร. จัดทําแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพประจําปี เพื่อนําไปสู่การลดต้นทุนของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พร้อมทั้ง
เผยแพร่ ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานดําเนินการตามแผนอย่างเคร่งครัด ติดตามประเมินผลการ
ดําเนินการตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพประจําปี และจัดทํารายงานสรุปผล โดยระบุปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไขเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
 ในการนี้ คณะกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตได้ทบทวนแผนเพิ่มประสิทธิภาพของปีที่ผ่าน
มา และได้จัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 เรียบร้อยแล้ว โดยได้
เปรียบเทียบระหว่างต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕5 และต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 จากการวิเคราะห์ต้นทุนดังกล่าวพบว่าบางรายการที่มีแนวโน้มเพิ่มสูงขึ้น
จากปีก่อน ในด้านค่าไฟฟ้า ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง และด้านการใช้กระดาษ จําเป็นต้องมีการกําหนดมาตรการ
ด้านการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและให้เกิดความคุ้มค่า   
 ดังนั้น  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7  สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจึงได้จัดทําแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประกอบด้วย
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. การประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
  2. การประหยัดค่าน้ําประปา 
  3. การประหยัดน้ํามันเชื้อเพลิง 
  4. การประหยัดการใช้กระดาษ 
  5. การประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ 
 
วัตถุประสงค์ของการจดัทําแผน  
  ๑. เพื่อให้สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน 
เพื่อลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตในด้านที่กําหนด  

 ๒. เพื่อประเมินผลสัมฤทธ์ิในการดําเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน ของ 
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 
 

แผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน สาํนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  



~ ๒ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
ตัวชี้วัด/คา่เปา้หมาย 
 

 ๑. ส่วนราชการมีการระบุต้นทุนทางตรงเข้าสู่กิจกรรมย่อยหรอืศูนย์ต้นทุนในระบบ GFMIS 
สําหรับข้อมูลคา่ใช้จ่ายสําหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 
 ๒. มีการจัดทําบัญชีต้นทุนผลผลิตย่อย สําหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และรายงานผลการคํานวณต้นทุน เสนอให้สํานักงบประมาณ 
กรมบัญชีกลาง และสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ  
 ๓. มีการเปรียบเทียบผลการคํานวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕55 
และปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 และมีรายงานสรุปผลการวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตที่แสดงให้เห็น
การเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
 ๔. มีแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 ที่สอดคล้องกับผลการ
วิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตขององค์กร โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ  
 ๕. มีการดําเนินการตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ได้แล้วเสร็จ ครบถ้วนตามเป้าหมายที่กําหนด 
 ๖. มีการจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน และผลสําเร็จตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพการ
ดําเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 
เป้าหมายตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพ 
 1. ต้นทุนด้านการประหยัดพลังงานไฟฟ้า ลดลงจากปีก่อนไม่น้อยกว่าร้อยละ 2 
 2. ต้นทุนด้านการประหยัดค่าน้ําประปา ลดลงจากปีก่อนไม่น้อยกว่าร้อยละ 2 
 3. ต้นทุนด้านการประหยัดน้ํามันเชื้อเพลิง ลดลงจากปีก่อนไม่น้อยกว่าร้อยละ 2 
 4. ต้นทุนด้านการประหยัดการใช้กระดาษ ลดลงจากปีก่อนไม่น้อยกว่าร้อยละ 2 
 5. ต้นทุนด้านการประหยัดการใช้หมึกพิมพ์ ลดลงจากปีก่อนไม่น้อยกว่าร้อยละ 2 
 
ระยะเวลาการดําเนินงาน     
 เดือนมีนาคม – กันยายน 2557 
 
ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้บั 

๑. สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีข้อมูลประกอบการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
อย่างเป็นระบบ สําหรับปีงบประมาณต่อไป 

๒. คณะกรรมการฯ และคณะอนกุรรมการฯ มขี้อมูลในการตดิตามผลการดําเนินการเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการดําเนินงานให้เกิดสัมฤทธ์ิผล และมีแนวทางในการปรับปรุง พัฒนาการดําเนินการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 
 
 
  
 
 
 
 



~ ๓ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
ส่วนที ่๒  บริบทของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีอํานาจหน้าที่ตามความในมาตรา 10  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.2554  โดยบัญญัติให้ “สํานักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร  มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการประจําทั่วไปของสภาผู้แทนราษฎร มีเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการขึ้นตรงต่อประธานสภาผู้แทนราษฎร และให้มีรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ช่วยสั่งและ
ปฏิบัติราชการ และจะให้มีผู้ช่วยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการก็ได้” 

 
วิสัยทัศน์  (Vision) 
  เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีวิสัยทัศน์ในการก้าวไปสู่การเป็น “องค์กรที่เป็นเลิศในการส่งเสริมและ
สนับสนุนภารกิจของสถาบันนิติบัญญัติ   ให้ก้าวหน้า ทันสมัย  โปร่งใส  และเป็นธรรม เพื่อประโยชน์สูงสุด
ของปวงชน” 
 
พันธกิจ (Mission) 

 เพื่อก้าวไปสู่วิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีพันธกิจที่จะต้อง
ดําเนินการ  ดังนี้  
 1. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมืออาชีพ 
 2. สนับสนุนงานรัฐสภาด้านต่างประเทศให้มีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรฐัสภา
ระหว่างประเทศ 
 3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองของประชาชนและพัฒนาประชาธิปไตยอย่างเป็นธรรม
และเสมอภาค 
 
เป้าหมายขององค์กร (Goals) 
 1. เป็นองค์กรมืออาชีพ 
 2. เป็นองค์กรสนับสนุนใหส้มาชิกรัฐสภาและคณะผู้แทนไทยมีบทบาทนําในประชาคม
อาเซียนและรฐัสภาระหว่างประเทศ 
 3. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพในการส่งเสริมสนบัสนุนการมีส่วนร่วมทางการเมืองและการพัฒนา
ประชาธิปไตยอย่างเป็นธรรมและเสมอภาค 
 4. เป็นแหล่งการเรียนรู้และบริการข้อมูลด้านนิติบัญญัติทีถู่กต้อง ทันสมยั สามารถเข้าถึงได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว 
 5. เป็นองค์กรส่งเสริมการพฒันาองค์ความรู้และนวัตกรรม 

6. เป็นองค์กรส่งเสริมการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี หรือหลักธรรมาภิบาล 
 7. เป็นองค์กรเสริมสร้างความผาสุกให้กับบุคลากร 
 8. มีระบบการรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล และมีอาคารรัฐสภาที่ทันสมัยและ
เป็นศูนย์กลางอํานาจของประชาชน 
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แผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ.2557 - 2560 

 ปัจจุบันสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ประกาศใช้ แผนยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 255๗ - 2560 เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ได้เข้าใจถึงกรอบทิศ
ทางการพัฒนาองค์กร และเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนองค์กรไปสู่พันธกิจ วิสัยทัศน์ และเป้าหมายที่ต้ัง
ไว้   

แผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 255๗ - 2560  กําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์  ๖  ด้าน  ดังนี้ 
 1. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอย่างมืออาชีพ 
 2. สนับสนุนรัฐสภาให้มีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหว่างประเทศ 
 3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองของประชาชนและพัฒนาประชาธิปไตยอย่างเป็นธรรม
และเสมอภาค 
 4. พัฒนาองค์กรมุ่งสู่การเป็น SMART Parliament 
 5. พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
 6. สนับสนุนการก่อสร้างอาคารรัฐสภาแห่งใหม่ให้ทันสมัยและพัฒนาอาคารสถานที่ระบบการ
รักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล 
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ส่วนที ่๓ แผนเพิ่มประสทิธิภาพประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 

 ตามท่ีคณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลผลิต ของสํานักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร ได้ทบทวนแผนเพิ่มประสิทธิภาพของปีที่ผ่านมา และได้จัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 เรียบร้อยแล้ว โดยได้เปรียบเทียบระหว่างต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕5  และต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 จากการ
วิเคราะห์ต้นทุนดังกล่าวพบว่าบางรายการมีแนวโน้มเพิ่มสูงขึ้น ดังนั้นในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 จึงได้
จัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
ดังนี้ 

 สืบเนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 ค่าใช้จ่ายของสํานักงานที่เพิ่มขึ้นโดยส่วนใหญ่เป็น
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าไฟฟ้า ค่ากระดาษ และค่าน้ํามัน เพิ่มขึ้นจากปีก่อน ทําให้สํานักงานฯ มีการกําหนด
มาตรการด้านการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและให้เกิดความคุ้มค่า ซึ่งแบ่งออกเป็นมาตรการในด้านต่างๆ 
ดังนี้ 

 ๑) ด้านนโยบาย  
  -  แต่งต้ังคณะทํางานรณรงค์และประเมินผลการประหยัดพลังงาน ประหยัดวัสดุ ระดับสํานัก/กลุ่ม/
กลุ่มงาน 
 ๒) ด้านการดําเนินการ 

 ๒.๑  ด้านประหยัดพลังงานไฟฟ้า 
๒.๑.๑ จัดกิจกรรม cleaning day โดยการจัดโครงการส่งเสริมการรณรงค์และ

การสร้างจิตสํานึกในการอนุรักษ์พลังงานและการกําหนดการจัดกิจกรรม Big Cleaning Day กิจกรรม 
Green & Clean 

๒.๑.๒ มีมาตรการใช้งานเครื่องปรับอากาศ 
     - ต้ังอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศไว้ที่  ๒๕  องศาเซลเซียส 
     - เปิดเครื่องปรับอากาศเวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. และปิดเครื่องปรับอากาศเวลา         

๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. หรือให้ปิดก่อนเวลาเลิกงาน 30 นาที ให้เจ้าหน้าที่ดูแลการเปิด-ปิด อย่างเคร่งครัด  
๒.๑.๓ จัดทํามาตรฐานระบบแสงสว่าง 

     - จัดทําแผนปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ไฟฟ้า แผนการซ่อมบํารุงรักษา เช่น การจัดซื้อ 
หลอดไฟฟ้าแบบประหยัดพลังงาน 

    -  ปิดไฟทุกครั้งเมื่อไม่มีเจ้าหน้าที่ทํางานในห้องทํางาน 
   -  เปิดไฟเฉพาะดวงที่จําเป็น 
    -  ไม่เปิดไฟบริเวณช่องทางเดินที่มีแสงสว่างมากพอเพียง 
   -  ไม่ควรใช้หลอดไฟฟ้าที่ไม่ได้มาตรฐาน 
    -  เปิด-ปิดไฟ บริเวณใต้อาคาร ถนน และสนามให้ตรงตามเวลา 
    -  ปิดพัดลมทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งาน 
    -  ขอความร่วมมือปิดไฟฟ้าวันละ 1 ช่ัวโมง ตามนโยบายของรัฐบาล 

2.1.4  ขอความร่วมมือสวมใส่เสื้อผ้าที่ไม่หนา ลดการใส่สูทในการทํางาน เพื่อลด
การใช้พลังงานไฟฟ้าจากการเปิดเครื่องปรับอากาศ 
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๒.2  ด้านการประหยัดน้ําประปา 
   - เจ้าหน้าที่และผู้รับผิดชอบ ช่วยกันสอดส่องดูแลการรั่วไหลซึมของน้ํา (หาก

พบการรั่วไหลให้แจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
 - ปิดก๊อกน้ําให้สนิท เพื่อป้องกันการไหลของน้ํา 
๒.3  ด้านการประหยัดน้ํามันเชื้อเพลิง กําหนดปริมาณการใช้น้ํามันต่อวัน ดูแล

ตรวจสอบ ติดตามการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 
   - บํารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ เช่น ตรวจลมยาง น้ํามันเครื่อง  

และไส้กรองอากาศ ฯลฯ 
  - ขับรถความเร็วไม่เกิน ๘๐ กิโลเมตรต่อชั่วโมง 
    - ใช้รถในงานราชการเท่านั้นโดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจก่อนทุกครั้ง 

และควรใช้รถคันเดียวกันหากเดินทางในเส้นทางเดียวกัน 
    - กําหนดแผนการใช้รถและรายงานผลการใช้น้ํามันต่อคณะกรรมการต้นทุนต่อ

หน่วยผลผลิต 
2.4 ด้านการประหยัดการใช้กระดาษ 

  - ลดการใช้กระดาษโดยการนํากระดาษใช้แล้ว ๑ หน้า มาทําเอกสารสําเนาหรือ
เอกสารที่ไม่สําคัญที่ใช้ภายในสํานักงาน 

  - ควรจัดหา Flash driver หรือ External Hard disk มาจัดเก็บข้อมูลแทนการจัดเก็บ
แบบกระดาษ  

  - นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) มาใช้ในการจัดทําหนังสือเวียน
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ แทนการแจ้งเวียนหนังสือโดยใช้กระดาษ 

  - จํากัดปริมาณการเบิกใช้วัสดุสิ้นเปลืองของแต่ละสํานักตามภารกิจหน้าที่ให้
เหมาะสม ซึ่งอาจจะกําหนดจํานวนการเบิกใช้ในแต่ละเดือน โดยให้แต่ละสํานักมีการจัดทําทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายวัสดุให้ชัดเจน มีการวิเคราะห์แผนการใช้วัสดุประจําปี และกําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิก
รายการวัสดุอย่างชัดเจน 

  2.5 ด้านการประหยัดหมึกพิมพ์ 
     - ให้มีการวิเคราะห์ทบทวนเรื่องของการจัดซื้อเครื่องพิมพ์สี ว่ามีความเหมาะสม 

จําเป็นหรือไม่เพียงใด โดยวิเคราะห์จากภาระงานเป็นหลัก 
  - กําหนดปริมาณการเบิกใช้หมึกพิมพ์ โดยจัดทําแผนการเบิกใช้ในแต่ละปีว่ามี

จํานวนเท่าใด 
 3) ด้านการสร้างจิตสํานึกและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรให้มีการประหยัด

พลังงานและการประหยัดวัสดุ 
๓.๑ ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการประหยัดพลังงานและการประหยัดวัสดุ 

- จัดกิจกรรม รณรงค์ ส่งเสริมการประหยัดพลังงาน 
 - ส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการอบรมการประหยัดพลังงานและประหยัดวัสดุ 
๓.๒ ผลิตสื่อ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ในการประหยัดพลังงานและการประหยัด

วัสดุให้ทราบโดยทั่วกันภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในรูปสื่อแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ๔)  การติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ  
   4.1 จัดเก็บข้อมูลต้นทุนในแต่ละด้านเพื่อนํามาสรุปผลการดําเนินงานตามแผน 
   4.2 รายงานผลการดําเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพในแต่ละด้านมีการใช้

ต้นทุนเท่าใดในแต่ละปี เพิ่มขี้น/ลดลงเท่าใด พร้อมอธิบายสาเหตุของการเพิ่มขึ้น/ลดลงในแต่ละด้าน เพื่อ
จัดส่งให้คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจําไตรมาสตามแบบที่กําหนดไว้ 
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แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน สาํนกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕7 

 
กิจกรรม สถานะปัจจบุนั (ตน้ทนุปีงบประมาณ พ.ศ.2556) เป้าหมาย ปีงบประมาณ พ.ศ.2557 

ด้านการประหยัดพลังงาน   
1. การลดต้นทุนด้านการใช้ไฟฟ้า 
  - ตั้งเครื่องปรับอากาศที่อุณภูมิ 25 องศา 
  - เปิดเครื่องปรับอากาศเวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. และ
ปิดเครื่องปรับอากาศเวลา ๑๒ .๐๐-๑๓ .๐๐ น .  ให้
เจ้าหน้าที่ดูแลการเปิด-ปิด อย่างเคร่งครัด 
  - เปิด-ปิดไฟในดวงที่จําเป็น 
  - ขอความร่วมมือสวมใส่เสื้อผ้าที่ไม่หนา ลดการใส่สูทใน
การทํางาน เพื่อลดการใช้พลังงานไฟฟ้าจากการเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

มีต้นทุนการใช้ไฟฟ้าจํานวน 51,975,804 บาทต่อปี 
- อาคารรัฐสภา        (33,017,666.31 บาท) 
- อาคารกษาปณ์          (6,889,563.52 บาท) 
- อาคารดีพร้อม          (4,549,133.54 บาท) 
- รัฐสภาแห่งใหม่              (16,532.92  บาท) 
- อาคารทิปโก้          (3,295,197.78 บาท) 
- สถานีวิทยุฯ          (4,207,710.16 บาท) 

มีต้นทุนการใช้ไฟฟ้าลดลงจากปีก่อนไม่ต่ํากว่าร้อยละ 
2 ต่อปี หรือจํานวนหน่วยการใช้ลดลงจากปีก่อนไม่
ต่ํากว่าร้อยละ 2 ต่อปี 

2. การลดต้นทุนด้านการใช้น้ําประปา 
  - รณรงค์การประหยัดน้ํา หากพบการชํารุดของก๊อกน้ํา
แจ้งเปลี่ยนทันที 
  - ปิดก๊อกน้ําให้สนิท เพื่อป้องกันการไหลของน้ํา 

มีต้นทุนการใช้น้ําประปาจํานวน 3,865,968 บาทต่อปี มีต้นทุนการใช้น้ําประปาลดลงจากปีก่อนไม่ต่ํากว่า
ร้อยละ 2 ต่อปี หรือจํานวนหน่วยการใช้ลดลงจากปี
ก่อนไม่ต่ํากว่าร้อยละ 2 ต่อปี 

3. การลดต้นทุนด้านน้ํามันเชื้อเพลิง 
  - กําหนดปริมาณการใช้น้ํามันต่อวัน ดูแลตรวจสอบ 
ติดตามการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง 
  - บํารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ เช่น ตรวจ
ลมยาง น้ํามันเครื่องและไส้กรองอากาศ ฯลฯ 
    - ขับรถความเร็วไม่เกิน ๘๐ กิโลเมตรต่อชั่วโมง  
    - ใช้รถยนต์ในงานราชการเท่านั้น 

มีต้นทุนการใช้น้ํามันเชื้อเพลิงจํานวน 3,315,980 บาทต่อ
ปี 

มีต้นทุนการน้ํามันเชื้อเพลิงลดลงจากปีก่อนไม่ต่ํากว่า
ร้อยละ 2 ต่อปี 



~ ๙ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
กิจกรรม สถานะปัจจบุนั (ตน้ทนุปีงบประมาณ พ.ศ.2556) เป้าหมาย ปีงบประมาณ พ.ศ.2557 

ด้านการประหยัดวัสดุ   
4. การลดต้นทุนการใช้กระดาษ 
  -  นํากระดาษ 2 หน้ามาใช้แทน 
  - ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แทนการการแจ้ง
หนังสือเวียนด้วยกระดาษ 
  - ใช้การจัดเก็บข้อมูลในรูปไฟล์ในส่วนที่มีความจําเป็น
น้อยแทนการจัดเก็บด้วยกระดาษ 

มีต้นทุนการใช้กระดาษ 4,687,107 บาทต่อปี มีต้นทุนการใช้กระดาษลดลงจากปีก่อนไม่ต่ํากว่า  
ร้อยละ 2 ต่อปี 

5. การลดต้นทุนด้านหมึกพิมพ์ 
  - ให้มี การ วิ เคราะห์ทบทวนเรื่ อ งของการจัดซื้ อ
เครื่องพิมพ์สี ว่ามีความเหมาะสม จําเป็นหรือไม่เพียงใด 
โดยวิเคราะห์จากภาระงานเป็นหลัก 
  - กําหนดปริมาณการเบิกใช้หมึกพิมพ์  โดยจัดทํา
แผนการเบิกใช้ในแต่ละปีว่ามีจํานวนเท่าใด 
 

 

มีต้นทุนการใช้หมึกพิมพ์ 9,958,391 บาทต่อปี 
 

มีต้นทุนการใช้หมึกพิมพ์ลดลงจากปีก่อนไม่ต่ํากว่า
ร้อยละ 2 ต่อปี 

 
 
 
 

  
 
 
 



~ ๑๐ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
ระยะเวลาการดําเนนิการตามแผนเพิ่มประสทิธิภาพ ปงีบประมาณ 2557  

 

กิจกรรม ระยะเวลาการดําเนนิการ 
ต.ค 56 พ.ย56 ธ.ค.56 ม.ค.57 ก.พ57 มี.ค57 เม.ย57 พ.ค57 มิ.ย57 ก.ค.57 ส.ค.57 ก.ย.57 

ด้านการประหยัดพลังงาน             
1. การลดต้นทุนด้านการใช้ไฟฟ้า 
  - ตั้งเครื่องปรับอากาศที่อุณภูมิ 25 องศา 
  - เ ปิ ด เ ค รื่ อ งป รั บ อ าก าศ เ วล า  ๐๙ .๐๐ -๑๖ .๐๐  น .  และปิ ด
เครื่องปรับอากาศเวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น.  ให้เจ้าหน้าที่ดูแลการเปิด-ปิด 
อย่างเคร่งครัด และเปิด-ปิดไฟในดวงที่จําเป็น 
  - ขอความร่วมมือสวมใส่เสื้อผ้าที่ไม่หนา ลดการใส่สูทในการทํางาน เพื่อ
ลดการใช้พลังงานไฟฟ้าจากการเปิดเครื่องปรับอากาศ 
 

            

2. การลดต้นทุนด้านการใช้น้ําประปา 
  - รณรงค์การประหยัดน้ํา หากพบการชํารุดของก๊อกน้ําแจ้งเปลี่ยนทันที 
  - ปิดก๊อกน้ําให้สนิท เพื่อป้องกันการไหลของน้ํา 
 

            

3. การลดต้นทุนด้านน้ํามันเชื้อเพลิง 
  - กําหนดปริมาณการใช้น้ํามันต่อวัน ดูแลตรวจสอบ ติดตามการใช้น้ํามัน
เชื้อเพลิง 
  - บํารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ ในสภาพดีอยู่ เสมอ  เช่น ตรวจลมยาง
น้ํามันเครื่องและไส้กรองอากาศ ฯลฯ 
    - ขับรถความเร็วไม่เกิน ๘๐ กิโลเมตรต่อชั่วโมง  
    - ใช้รถยนต์ในงานราชการเท่านั้น 

            



~ ๑๑ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
กิจกรรม ระยะเวลา 

ต.ค 56 พ.ย56 ธ.ค.56 ม.ค.57 ก.พ57 มี.ค57 เม.ย57 พ.ค57 มิ.ย57 ก.ค.57 ส.ค.57 ก.ย.57 

ด้านการประหยัดวัสดุ             

4. การลดต้นทุนการใช้กระดาษ 
  -  นํากระดาษ 2 หน้ามาใช้แทน 
  - ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แทนการแจ้งหนังสือเวียนด้วย
กระดาษ 
  - ใช้การจัดเก็บข้อมูลในรูปไฟล์ในส่วนที่มีความจําเป็นน้อยแทนการ
จัดเก็บด้วยกระดาษ 

            

5. การลดต้นทุนด้านหมึกพิมพ์ 
  - ให้มีการวิเคราะห์ทบทวนเรื่องของการจัดซื้อเครื่องพิมพ์สี ว่ามีความ
เหมาะสม จําเป็นหรือไม่เพียงใด โดยวิเคราะห์จากภาระงานเป็นหลัก 
  - กําหนดปริมาณการเบิกใช้หมึกพิมพ์ โดยจัดทําแผนการเบิกใช้ในแต่ละปี
ว่ามีจํานวนเท่าใด 
 

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๒ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
ส่วนที ่ ๔  การตดิตามประเมินผล 
 
 การติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพการดําเนินงาน  สํานักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร  ปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕7  เป็นการประเมินผลการดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕7 ดังนี้ 
 ๑ .  สํานัก/กลุ่มงาน  รายงานผลการดําเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพในแต่ละด้านต่อ
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตตามแบบฟอร์มที่กําหนดแนบท้าย เป็นรายไตรมาส คือ 
  ๑.1 ครั้งที่  1  ช่วงวันที่  ๑๕ – ๓๐  กรกฎาคม  ๒๕๕7 
   เป็นการรายงานผลการดําเนินการ  ไตรมาสที่  1 - 3 
  ๑.2 ครั้งที่  ๒  ช่วงวันที่  ๑๕ กันยายน – ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๕7 
   เป็นการรายงานผลการดําเนินการ  ไตรมาสที่  ๔ 
 ๒. คณะอนุกรรมการฯ รายงานผลการดําเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
โดยได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ต่อกรมบัญชีกลาง และคณะกรรมการนโยบายและแผนการบริหาร
ราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ภายในวันที่ 31 ตุลาคม 2557   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 
แผนเพิม่ประสทิธภิาพการดําเนนิงาน ปงีบประมาณ พ.ศ.2557       
คณะอนุกรรมการจัดทําต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร                                        

 
แบบฟอร์ม รายงานผลการดาํเนนิงานตามแผนเพิม่ประสทิธภิาพ 

ประจําไตรมาสที่................... 
ปงีบประมาณ พ.ศ.2557 

 
กิจกรรม ระยะเวลาตามแผน เป้าหมาย ระยะเวลาจริง ผลการดําเนนิงาน เหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 




