
 

 เพื่อเปนการอนุรักษทรัพยากรกระดาษของสํานกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

จึงกําหนดขอควรปฏิบัติดงัน้ี  

1. การถายเอกสาร  

- กําหนดรหัสสําหรับการใชบริการถายเอกสารใหแตละหนวยงาน 

- การนํากระดาษหนาเดียวกลับมาใชในการถายเอกสาร  

- การถายเอกสารดวยเคร่ืองถายเอกสารชนิดมัลติฟงกชั่น ควรใชอยางคุมคา โดยการถายเอกสาร     

   แบบสองหนา  

- การใชเคร่ืองถายเอกสาร ใหใชเทาที่จําเปน และเม่ือใชงานเสร็จแลว ใหกดปุมประหยดัพลงังาน  
 

2. เอกสารประชุม  

จัดทําเอกสารประกอบการประชมุในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส แทนการถายเอกสารแบบเดมิ โดยสงถึง

ผูเขารวมประชุมทางอเีมล 
 

3. การเวียนหนังสือ  

การเวียนหนังสือทางโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแทนการถายเอกสารแบบเดิม  
 

4. การสัง่พิมพเอกสาร  

- เอกสารสําหรับการตรวจสอบใหลดความละเอียดของหมึกลง และหากใชกระดาษสองหนา ใหใช

การพิมพแบบทั้ง 2 หนา  

- ขอความรวมมือในการนํากระดาษหนาเดียวกลับมาใชใหม 
 

5.  การรับเอกสารทางโทรสาร (Fax)  

นํากระดาษหนาเดียวกลบัมาใช  
 

6.  การใชซองจดหมาย / ซองเอกสาร หมนุเวยีน  

นําซองจดหมาย / ซองเอกสาร กลับมาใชหมุนเวียนภายในสวนงาน  
 

7. การคัดแยกกระดาษ  คัดแยก และจัดเกบ็กระดาษ แบงเปน 3 ประเภท ดังน้ี 

- กระดาษ (ยังไมไดใช) 

- กระดาษ Re-use 

- กระดาษใชแลว 2 หนา 

 


