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มาตรการประหยัดวัสดุส านักงาน 
 

1. การประหยัดกระดาษ 
1.1 ใช้เอกสารท้ัง 2 หน้า เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ คัดแยกประเภทของกระดาษโดยจัดท ากล่อง

  แยกประเภทของกระดาษ ได้แก่ กล่องกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว กล่องกระดาษใช้แล้วสองหน้า 
 

 
1.2 ใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ในการส่งข้อมูลเพื่อเตรียมการประชุมท้ังการประชุมภายใน และภายนอก 
ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ อีเมล เครือข่ายสังคมออนไลน์  คิวอาร์โค้ด     

 
ตัวอย่างการเชิญประชุม ลงนามในเอกสาร ในรูปแบบออนไลน์  
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1.3 น ากระดาษกลับมาใช้ใหม่ โดยจัดต้ังจุดเก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียวในพื้นท่ีส่วนกลางของ
หน่วยงานและรณรงค์ให้บุคลากรน ากระดาษท่ีได้จากการรวบรวมน ากลับมาใช้ใหม่ 

 
 

 
2. การประหยัดหมึกพิมพ์ 

2.1 ก าหนดแผนการจัดซื้อหมึกพิมพ์ โดยจัดซื้อเฉพาะท่ีจ าเป็น และเลือกผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อม 

2.2 ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์เอกสารร่วมกันตามจุดท่ีเหมาะสมเพื่อประหยัดหมึกพิมพ์และลดการ
ใช้ไฟฟ้า 

2.3 ต้ังค่าเครื่องพิมพ์เพื่อพิมพ์เอกสารโดยใช้หมึกพิมพ์น้อยลง 
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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  

ท่ีเจาะกระดาษ กบเหลาดินสอ ฯลฯ 
3.4 วัสดุบางชนิดหากมีการเบิกใหม่ต้องน าซากวัสดุนั้นๆมาแลก หากไม่มีจะไม่อนุญาตให้เบิก 
3.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการใช้วัสดุอุปกรณ์ท่ีมีอายุการใช้งานท่ียาวนาน ใช้ได้หลายครั้งแทนการ

ใช้เพียงครั้งเดียวแล้วทิ้งเลย เช่น คลิปลวดหนีบกระดาษแทนการเย็บด้วยลวด 
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1) ภาพการด าเนินงาน 

• การออกหนังสือเชิญผ่านทางระบบ CMU e-document และการแนบเอกสารประกอบการ
ประชุมผ่านทาง QR Code 
o ตัวอย่างท่ี 1: หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมการตรวจประเมินโครงการส านักงานสีเขียว 

(Green Office) 
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• การจองห้องประชุมผ่านทางออนไลน์ สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี 
 https://www.sys.oop.cmu.ac.th/meetingroom/
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