
 

 
วิทยาลัยพยาบาลพระจอมเกล้า จังหวัดเพชรบุรี 
มาตรการประหยัดกระดาษและอุปกรณ์สำนักงาน 

 
1. มาตรการลดการใช้กระดาษ 

1.1 นำระบบ Document Management Software เป็นระบบบริหารจัดการเอกสารโดยการ                  
แปรรูปจากเอกสารที่เป็นกระดาษ ให้อยู่ในรูปแบบของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบ Google Drive จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) แอปพลิเคชั่น Line เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน ลดปริมาณการใช้กระดาษ สามารถ
เก็บรักษาเอกสารได้นานและปลอดภัยกว่าการใช้เอกสารทีเ่ป็นกระดาษ 

1.2 ถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารเท่าที่จำเป็นเท่านั้น (บันทึกการถ่ายเอกสารตามความเป็นจริง             
ทุกครั้ง) 

1.3 ถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารงานทั่วไป ต้องใช้กระดาษใช้แล้วหน้าเดียว (Reuse) เพ่ือเป็นการ
ใช้กระดาษอย่างคุ้มค่า 

1.4 ถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารด้วยกระดาษใหม่ เฉพาะเอกสารสำคัญหรือส่งภายนอกเท่านั้น 
1.5 การใช้กระดาษหน้าที่สาม โดยการรวบรวมกระดาษท่ีเหลือใช้แล้ว บริจาคให้สำหรับผู้พิการทาง

สายตาได้นำไปใช้ฝึกพิมพ์อักรเบรลล์  
1.7 เลือกใช้กระดาษทิชชู/กระดาษชำระ ที่ทำจากกระดาษรีไซเคิล ไม่มีโลหะหนักจำพวก ตะกั่ว 

ปรอท แคดเมียม โครเมียม เป็นส่วนประกอบในกระบวนการผลิต และไม่ใช้สารฟอกขาวที่มีคลอรีนหรือ               
ฮาโลเจนเป็นส่วนประกอบในกระบวนการฟอกเยื่อ เพ่ือลดปริมาณการใช้สารเคมี และใช้กระดาษทิชชู/
กระดาษชำระอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

2. มาตรการลดการใช้หมึกพิมพ์ 
2.1 พิมพ์เอกสารเท่าที่จำเป็น 
2.2 ตรวจแก้ไขเอกสารบนจอภาพแทนการตรวจแก้ไขบนเอกสารที่พิมพ์จากเครื่องพิมพ์ จะช่วยลด

การสิ้นเปลืองหมึกพิมพ์และการสึกหรอของเครื่องพิมพ์ได้มาก 
2.3 ติดตั้งเครือข่ายเชื่อมโยงการทำงานของเครื่องพิมพ์เพ่ือใช้เครื่องพิมพ์ร่วมกัน เป็นการช่วยลด

ความสิ้นเปลืองทั้งด้านพลังงานและการซ่อมบำรุง  
2.4 ใช้ตลับหมึก ตลับโทนเนอร์แบบเติมได้ 
2.5 รณรงค์การใช้หมึกขาว-ดำ ลดการใช้หมึกสี หรือใช้เท่าท่ีจำเป็น 

3. มาตรการลดการใช้อุปกรณ์เครื่องเขียนและอุปกรณ์สำนักงาน 
3.1 เลือกใช้แฟ้มเอกสารและอุปกรณเ์ครื่องเขียนที่ผลิตจากวัสดุรีไซเคิล  
นำซองจดหมาย/ซองเอกสาร กลับมาใช้หมุนเวียนภายในวิทยาลัย 
3.2 ขอความร่วมมือในการใช้วัสดุสำนักงานต่างๆ เช่น แฟ้ม คลิปหนีบกระดาษ เท่าที่จำเป็นและนำ

กลับมาใช้ใหม ่
3.3 เน้นใช้วัสดุอุปกรณ์สำนักงานร่วมกันเพียงจุดเดียว เพ่ือลดการใช้วัสดุสำนักงานสิ้นเปลือง 
3.4 ไม่ควรตั้งเครื่องถา่ยเอกสารในห้องที่ติดเครื่องปรับอากาศ และถอดปลั๊กเม่ือเลิกใช้งาน 

     


