
ซองจดหมาย 

 

 

 น ำซองจดหมำย / ซองเอกสำรกลับมำใช้ 

หมุนเวียนภำยในส่วนงำน 

 

ตัวหนีบกระดาษ 

 

 เอกสำรที่ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

และยังไม่น ำกลับมำใช้  ควรใช้แม็คเย็บกระดำษ

ทดแทนกำรใช้ตัวหนีบกระดำษ 

 

 

 

 

แฟ้ม 

 

 เพ่ือเป็นกำรลดกำรใช้แฟ้มเรำสำมำรถน ำ

เอกสำรที่ไม่ได้ใช้งำนเป็นประจ ำใส่กล่องกระดำษ  

ทดแทนกำรใช้แฟ้ม  เนื่องจำกกล่องกระดำษสำมำรถ

บรรจุเอกสำรได้ปริมำณมำกกว่ำกำรใช้แฟ้ม 

 

 

จดัท ำโดย  

คณะกรรมกำรกำรจดักำรควำมรู้ 

กองบริหำรงำนบคุคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรใช้ซ ำ้นอกจำกจะชว่ยลดปริมำณ

ขยะยงัช่วยให้เรำประหยดัคำ่ใช้จำ่ย

มำกกวำ่ที่คิด 



 

            

  เพ่ือเป็นกำรประหยัดทรัพยำกรและ        

ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลือง              

กองบริหำรงำนบุคคลคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 

เห็นว่ำควรสง่เสริมให้บุคลำกรในกองบริหำรงำนบุคคล

เห็นควำมส ำคัญของกำรประหยัดทรัพยำกรภำยใน

กองบริหำรงำนบุคคล โดยกำรส ำรวจและรวบรวม

ข้อมูลกำรใช้วัสดุสิ้นเปลือง  6 รำยกำรที่มีกำรเบิก

ใช้มำกท่ีสุด ในรอบปีงบประมำณ 2557 คือ 

1. กระดำษ 

2. ซองตรำครุฑสีขำว DL 

3. ตัวหนีบกระดำษด ำ (NO.110) 

4. ตัวหนีบกระดำษด ำ (NO.111) 

5. แฟ้มสันกว้ำง F4 (NO 125F) 

6. แฟ้มสันกว้ำง F4 (NO 120F) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรภำยในกองบริหำรงำนบุคคล     

    ให้ได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้     

    ทรัพยำกรในกองบริหำรงำนบุคคลอย่ำงประหยัด 

2. เพ่ือลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองภำยใน    

   กองบริหำรงำนบุคคล 

3. เพ่ือลดปริมำณกำรใช้กระดำษ 

4. เพ่ือลดปริมำณกำรใช้ซองตรำครุฑ 

5. เพ่ือลดปริมำณกำรใช้ตัวหนีบด ำ 

6. เพ่ือลดปริมำณกำรใช้แฟ้มสันกว้ำง 

7. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรมีส่วนร่วมในกำรช่วยกัน   

   ประหยัดทรัพยำกรภำยในกองบริหำรงำนบุคคล 

        

 

1. ศึกษำข้อมูลกำรใช้ทรัพยำกรในช่วง                    

ปีกำรศึกษำ 2557 ของกองบริหำรงำนบุคคล 

2. วำงแผนกำรท ำงำน 

3. จัดท ำข้อมูล  

4. เผยแพร่ควำมรู้กำรประหยัดทรัพยำกร 

5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 

 

 

  

กระดาษ 
รู้หรือไม่เราใช้กระดาษปีละเท่าไหร่ ? 

กระดำษเก่ำ 1 ตัน สำมำรถทดแทนกำรตัดต้นไม้       

เพ่ือมำท ำกระดำษได้ถึง 15 ต้น ดังนั้น เรำควรใช้    

กระดำษอย่ำงคุ้มค่ำ คือ 

 

1.  ใช้กระดำษให้ครบ 2 หน้ำ 
2.  ใช ้E- Mail แทนกำรเขียนจดหมำย 

3.  เอกสำรส ำหรับกำรตรวจสอบก่อนพิมพ์ฉบับจริง                     

    ใหล้ดควำมเข้มของหมึกลง 

4.  ควรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร                      

    บนจอคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อยก่อนพิมพ์  

    จะท ำให้ประหยัดกระดำษและหมึกได้ 

5.  ถ้ำต้องกำรสง่หนังสือหรือเอกสำรให้เพ่ือนรว่มงำน      

    รับทรำบรว่มกันควรใชเ้อกสำรชุดเดยีวแทน 

    กำรถ่ำยเอกสำรหลำยๆชุด 

 

 

หลักการและเหตุผล เป้าหมาย 

วิธีการด าเนินงาน 

แนวทางการประหยัด 


