
 

มาตรการการประหยดักระดาษ  
คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล 

 

เพื่อเป็นการอนุรกัษ์ทรพัยากรกระดาษของคณะฯ  คณะอนุกรรมการบรหิารจดัการดา้นกระดาษ 
จงึก าหนดขอ้ควรปฏบิตัดิงันี้ 

 

(1) การถ่ายเอกสาร 
1. ถ่ายเอกสารประกอบการสอน ระดบัปรญิญาตร/ี โท/ เอก ทีม่จี านวนผูเ้รยีน ไม่เกนิ 50 คน  

ก าหนด “8 หน้า ต่อ 1 ช.ม. สอน” โดยนบัรวมจ านวนหน้าของแผนการสอน ต่อ 1 รายหวัขอ้
ดว้ย 
**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า ให้คดิยอดถวัเฉลีย่ในรายวชิานัน้ๆ 
และหากเกนิจ านวนที่ก าหนดในรายวชิา ภาควชิาต้นสงักดัของอาจารยผ์ู้สอนที่มยีอดจ านวน
หน้าเกนิ จะตอ้งช าระส่วนเกนินัน้ดว้ย 

2. ก าหนดรหสัส าหรบัการใชบ้รกิารถ่ายเอกสารใหแ้ต่ละภาควชิา/งาน/หน่วย  
3. ก าหนดรหสัส าหรบัการใชบ้รกิารถ่ายเอกสารประกอบการเรยีน การสอน และขอ้สอบ ส าหรบั

นกัศกึษาระดบั ปรญิญาโท-ปรญิญาเอก 
4. การน ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใชใ้นการถ่ายเอกสาร  
5.  การถ่ายเอกสารดว้ยเครื่องถ่ายเอกสารชนิดมลัตฟิงักช์ ัน่ ควรใชอ้ยา่งคุม้ค่า โดยการถ่ายเอกสาร

แบบสองหน้า  
6.  การใชเ้ครื่องถ่ายเอกสาร ใหใ้ชเ้ท่าทีจ่ าเป็น และเมื่อใชง้านเสรจ็แลว้ ใหก้ดปุม่ประหยดัพลงังาน  

 

(2) การผลิตเอกสาร การเรียน-การสอน / เอกสารประชุมวิชาการของคณะฯ 
1. ก าหนดการผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน ในแต่ละวชิา ที่มจี านวนผู้เรยีนตัง้แต่ 51 คนขึน้ไป

ก าหนด “8 หน้า ต่อ 1 ช.ม. สอน”   โดยนบัรวมจ านวนแผนการสอน ต่อ 1 รายหวัขอ้ดว้ย 
**หากในรายหวัขอ้มเีอกสารประกอบการสอนเกนิ 8 หน้า ให้คดิยอดถวัเฉลีย่ในรายวชิานัน้ๆ 
และหากเกนิจ านวนที่ก าหนดในรายวชิา ภาควชิาต้นสงักดัของอาจารยผ์ู้สอนที่มยีอดจ านวน
หน้าเกนิ จะตอ้งช าระส่วนเกนินัน้ดว้ย 

2. เอกสารประชุมวชิาการ  
จดัเก็บค่าใช้จ่ายจากงานประชุมวชิาการตามอตัราที่ก าหนด ยกเวน้การประชุมที่จดัเพื่อ
เผยแพร่ความรูใ้หก้บัประชาชน โดยไม่เกบ็ค่าลงทะเบยีน 

3. เอกสารประชาสมัพนัธ ์  
- การเวยีนหนงัสอืประชาสมัพนัธใ์นคณะฯ ส าหรบัภาควชิา/งาน/หน่วย จะแจกใหเ้พยีง 
 1 ชุด 

 
(3) การเวียนหนังสือ 



 

 การเวยีนหนงัสอืทางโปรแกรมสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสแ์ทนการถ่ายเอกสารแบบเดมิ โดยจะส่งถึง 
หวัหน้าภาควชิา / เลขานุการภาควชิา และเจา้ของเรื่อง  
 
(4) การสัง่พิมพเ์อกสาร 

- เอกสารส าหรบัการตรวจสอบใหล้ดความละเอยีดของหมกึลง และหากใช้กระดาษสองหน้า ให้ใช้
การพมิพแ์บบทัง้ 2 หน้า   

- ขอความร่วมมอืในการน ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใชใ้หม่ 
 
(5) การรบัเอกสารทางโทสาร (Fax.) 
 น ากระดาษหน้าเดยีวกลบัมาใช ้
 
(6) การใช้ซองจดหมาย / ซองเอกสาร หมนุเวียน 
 น าซองจดหมาย / ซองเอกสาร  กลบัมาใชห้มุนเวยีนภายในส่วนงาน 

  
 
 
 

** หมายเหต*ุ* 

- การถ่ายเอกสาร / การผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน :  ทางภาควชิาจะตอ้งส่งตารางสอน 
ในแต่ละภาคการศกึษาประกอบ การถ่ายเอกสาร / การผลติเอกสาร  ทุกภาคการศกึษา 

- ผูม้าขอใชบ้รกิารโปรดกรอกขอ้มลูลงในแบบฟอรม์ใหค้รบถว้น 

- ก าหนดการส่งเอกสารตน้ฉบบั ส่งล่วงหน้า อยา่งน้อย 3 วนัท าการ 

- การใหบ้รกิารผลติเอกสาร การเรยีน-การสอน และ การถ่ายเอกสาร จะให้บรกิารตัง้แต่เวลา 08.00-
16.00 น.  ทัง้นี้เพือ่เป็นการประหยดัพลงังานและเป็นการถนอมเครือ่งใหม้อีายกุารใชง้านยาวนานขึน้   
 


