
1 

มาตรการประหยัดวัสดุส านักงาน 

 

1. การประหยัดกระดาษ 

1.1 ใช้เอกสารทั้ง 2 หน้า เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ คัดแยกประเภทของกระดาษโดยจัดท ากล่องแยก

ประเภทของกระดาษ ได้แก่ กล่องกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว กล่องกระดาษใช้แล้วสองหน้า 

1.2 ใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพ่ือเตรียมการประชุมทั้งการประชุมภายใน และภายนอก  

ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ อีเมล เครือข่ายสังคมออนไลน์ อินทราเน็ต คิวอาร์โค้ด 

1.3 น ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ โดยจัดตั้งจุดเก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียวในพ้ืนที่ส่วนกลางของหน่วยงาน

และรณรงค์ให้บุคลากรน ากระดาษท่ีได้จากการรวบรวมน ากลับมาใช้ใหม่ 

  

2. การประหยัดหมึกพิมพ ์

2.1 ก าหนดแผนการจัดซื้อหมึกพิมพ์ โดยจัดซื้อเฉพาะที่จ าเป็น และเลือกผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับ

สิ่งแวดล้อม 

2.2 ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์เอกสารร่วมกันตามจุดที่เหมาะสมเพ่ือประหยัดหมึกพิมพ์และลดการ

ใช้ไฟฟ้า 

2.3 ตั้งค่าเครื่องพิมพ์เพ่ือพิมพ์เอกสารโดยใช้หมึกพิมพ์น้อยลง 

 

3. การประหยัดวัสดุอื่นๆ 

3.1 ก าหนดระยะเวลาการเบิกวัสดุส านักงานภายในหน่วยงาน (เดือนละ 2 ครั้ง) 

3.2 จัดซื้อวัสดุ และอุปกรณ์ เช่น แฟ้มเอกสาร ซองเอกสาร ผลิตภัณฑ์ลบค าผิด และหมึกเครื่องพิมพ์

เท่าท่ีจ าเป็น 

3.3 จัดอุปกรณ์เครื่องเขียน และอุปกรณ์ส านักงานไว้ส่วนกลางส าหรับใช้ร่วมกัน เช่น แท่นเทปใส  

ที่เจาะกระดาษ กบเหลาดินสอ ฯลฯ 

3.4 วัสดุบางชนิดหากมีการเบิกใหม่ต้องน าซากวัสดุนั้นๆมาแลก หากไม่มีจะไม่อนุญาตให้เบิก 

3.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่มีอายุการใช้งานที่ยาวนาน ใช้ได้หลายครั้งแทนการ

ใช้เพียงครั้งเดียวแล้วทิ้งเลย เช่น คลิปลวดหนีบกระดาษแทนการเย็บด้วยลวด  
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4. ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
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5. ผลการด าเนินงานตามมาตรการ 

1) ข้อมูลปริมาณการใช้กระดาษ สามารถดูข้อมูลประกอบได้ที่  

https://greenoffice.oou.cmu.ac.th/resource/8530bd2f02563d85ab64390d471f204f 

 

ปริมาณการใช้กระดาษ เมื่อเทียบกับปีที่ผ่านมา 

 
 

ปริมาณการใช้กระดาษ (หน่วย: รีม) 
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กราฟแสดงปริมาณการใช้กระดาษและค่าสถานะเทียบค่าเป้าหมาย 

 
 

ค่ากระดาษ (หน่วย: บาท) 
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ปริมาณการใช้กระดาษต่อจ านวนพนักงาน 
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2) ภาพการด าเนินงาน 

 การออกหนังสือเชิญผ่านทางระบบ CMU e-document และการแนบเอกสารประกอบการ

ประชุมผ่านทาง QR Code 

o ตัวอย่างที่ 1: หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 

(Green Office) 
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o ตัวอย่างที่ 2: หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 

(Green Office) 
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o ตัวอย่างที่ 3: หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุมการด าเนินงานส านักงานสีเขียว 
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 การจองห้องประชุมผ่านทางออนไลน์ สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

https://www.sys.oop.cmu.ac.th/meetingroom 
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(นายธรรมนูญ  น่วมอนงค์) 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลัย 

ผู้ตรวจสอบ 

30 กรกฎาคม 2564 


