
 
 
 
 
 
 
 

๑. การประหยัดกระดาษ 
๑.๑ ก่อนพิมพ์ต้นฉบับ จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องที่ 

หน้าจอคอมพิวเตอร์ก่อน หรือใช้กระดาษหน้าที ่๒ เพ่ือความประหยัด 
๑.๒ การจัดพิมพ์เอกสาร ให้ท าเท่าที่จ าเป็น 
๑.๓ ให้มีการน ากระดาษท่ีใช้แล้วหน้าเดียวกลับมาใช้ 

ในการถ่ายเอกสาร  
๑.๔ การถ่ายเอกสารด้วยเครื่องถ่ายเอกสารชนิดมัลติฟังก์ชั่น 

ควรใช้อย่างคุ้มค่า โดยการถ่ายเอกสารแบบสองหน้า 
๑.๕ การรับเอกสารทางโทรสาร ควรใช้เอกสารที่ใช้แล้วหน้าเดียวกลับมาใช้ใหม่ 

๒. การประหยัดหมึกพิมพ์ 
๒.๑ เอกสารส าหรับการตรวจสอบ/ตรวจทานให้ลด 

ความละเอียดของหมึกลง โดยใช้โหมด Toner Save หรือเปลี่ยน 
จากโหมด Standard เป็น High เมื่อจะพิมพ์งานที่ต้องการใช้จริง 

๒.๒ เมื่อน ้าหมึกแสดงการพิมพ์ไม่สม่้าเสมอให้น้าหลอด 
หมึกพิมพ์มาเขย่าเพื่อให้หมึกกระจายทั่วถึงสามารถน้ามาใช้ต่อ 
ได้อีกระยะหนึ่ง 

๒.๓ การพิมพ์งานจากหน้าเว็บเพจ ควรดูให้ดีๆ ก่อนสั่งพิมพ์  
โดยใช้ฟังก์ชั่น Print Preview ดูหน้าเว็บเพจให้แน่ใจก่อนว่า 
สามารถพิมพ์ข้อมูลออกมาได้ครบถ้วนตามที่ต้องการหรือไม่  
และหากหน้าเว็บเพจมีข้อความด้านขวาที่ยาวเกินไป อาจ 
ปรับเปลี่ยนการพิมพ์เอกสารจากแนวตั้งเป็นแนวนอน 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 

๒.๔ การพิมพ์ผ่านโปรกแกรม Power Point  
ควรตัดรูปภาพ background ออกท้ังหมด เพ่ือตัดการพิมพ์ 
ที่ไม่จ าเป็นออก 

๒.๕  อย่าใช้หมึกปลอม 

๓. การใช้ซองจดหมาย/ซองเอกสาร 
 ควรน าซองจดหมาย/ซองเอกสาร กลับมาใช้หมุนเวียนภายในหน่วยงาน โดยใช้กระดาษที่ใช้แล้วหน้า
เดียว น ามาปิดหน้าซองถึงผู้รับใหม่ได้อีก 
 
 
 

มาตรการประหยัดวัสดุส านักงาน 
ตามแผนเพ่ิมประสิทธิภาพกรมที่ดิน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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๔. การใช้วัสดุส านักงานอ่ืนๆ  
 ๔.๑ ขอความร่วมมือใช้วัสดุส านักงานต่างๆ เช่น  
ลวดเย็บกระดาษ แฟ้ม คลิป เท่าท่ีจ าเป็น และให้น ากลับมาใช้ใหม่ 
 ๔.๒ งดเบิกวัสดุส านักงานสิ้นเปลืองบางประเภท ได้แก่  
ดินสอ ปากกา ไม้บรรทัด ยางลบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                             
 

                                                                     
 
 

 


