
กระดาษ พลาสติก 

 ไม่มีนโยบาย  ไม่มีนโยบาย 

 อยู่ในขั้นตอนการเตรียมนโยบาย  อยู่ในขั้นตอนการเตรียมนโยบาย 

 ได้เร่ิมด าเนินนโยบายบ้างแล้ว  ได้เร่ิมด าเนินนโยบายบ้างแล้ว 

 มีการด าเนินนโยบายแล้ว และพบ
ปัญหา 

 มีการด าเนินนโยบายแล้ว และพบ
ปัญหา 

 ได้ด าเนินนโยบายเต็มรูปแบบแล้ว  ได้ด าเนินนโยบายเต็มรูปแบบแล้ว 
 

มาตรการด้านกระดาษ 
การถ่ายเอกสาร 

1. ถ่ายเอกสารประกอบการสอน ระดบัปรญิญาตร/ี โท/ เอก ทีม่จี านวนผูเ้รยีน ไมเ่กนิ 50 คน 
ก าหนด  “8 หน้า ต่อ 1 ช.ม. สอน”  นบัรวมจ านวนแผนการสอน ต่อ 1 รายหวัขอ้ 
**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า ใหเ้ฉลีย่ในรายวชิานัน้ 
และหากเกนิจ านวนทีก่ าหนดในรายวชิา  ภาควชิาจะตอ้งช าระส่วนเกนินัน้ดว้ย 

2. ก าหนดรหสัเครือ่งถ่ายเอกสารใหแ้ต่ละภาควชิา/งาน/หน่วย 
3. การน ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใชใ้นการถ่ายเอกสาร 
4. การถ่ายเอกสารเครือ่งถ่ายเอกสารชนิดมลัตฟิงักช์ัน่  ควรใชใ้หคุ้ม้ค่าโดยการใชท้ัง้สองหน้า  
5. การใชเ้ครือ่งถ่ายเอกสารใหใ้ชเ้ท่าทีจ่ าเป็นและใหก้ดปุ่มประหยดัพลงังาน  เมือ่ใชง้านเสรจ็ 

 
การผลิตเอกสาร การเรียน-การสอน / เอกสารประชุมวิชาการของคณะ 

1. ก าหนดการผลติเอกสารการเรยีน-การสอน  แต่ละวชิาที่มจี านวนผู้เรยีนตัง้แต่ 51 คนขึน้ไป
ก าหนด  “8 หน้า   ต่อ 1 ช.ม. สอน”  นบัรวมจ านวนแผนการสอนต่อ 1 รายวชิา 

**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า  ใหเ้ฉลีย่ในรายวชิานัน้ 
และหากเกนิจ านวนทีก่ าหนดในรายวชิา  ภาควชิาจะตอ้งช าระส่วนเกนินัน้ดว้ย 

2. เอกสารประชุมวชิาการ 
เก็บค่าใช้จ่ายกบังานประชุมวชิาการตามอตัราที่ก าหนด  ยกเว้นการประชุมที่จดัเพื่อ
เผยแพรค่วามรูใ้หก้บัประชาชน  โดยไมม่คี่าลงทะเบยีน 

3. เอกสารประชาสมัพนัธ ์
การเวยีนหนงัสอืประชาสมัพนัธใ์นคณะ  จะแจกส าหรบัภาควชิา/งาน/หน่วยละ 1 ชุด 

การเวียนหนังสือ 
การเวยีนหนังสอืทางโปรแกรมสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์แทนการถ่ายเอกสารแบบเดมิ  
โดยจะส่งถงึหวัหน้าภาควชิา / เลขาภาคฯ / และเจา้ของเรือ่ง 

  



การพิมพเ์อกสาร 

 เอกสารส าหรบัการตรวจสอบใหล้ดความละเอยีดลงและใหใ้ชก้ระดาษ  2 หน้า   
 ขอความรว่มมอืการน ากระดาษหน้าเดยีวน ากลบัมาใช้ 

การรบั FAX. 

 น ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใช ้
 

การใช้ซองจดหมาย / ซองเอกสาร หมนุเวียน 

 น าซองจดหมาย / ซองเอกสาร  น ากลบัมาใชห้มนุเวยีนภายในส่วนงาน 
 


