
แนวปฏิบัติท่ีดีจากการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู (KM) 

หัวขอ “Paperless วิธีงาย ๆ ลดใชกระดาษ” 

โดยสํานักบัญชีและการเงิน เม่ือวันพุธท่ี 4 เมษายน 2561 เวลา 16:00 – 17:00 น. 

 

สํานักบัญชีและการเงิน ไดสรุปแนวปฎิบัติท่ีดี จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู “Paperless วิธีงาย ๆ 

ลดใชกระดาษ” ดังนี้ 
 

1. นําเทคโนโลยีการส่ือสาร แอปพลิเคช่ัน LINE ผานสมารทโฟน เขามาใชติดตอสื่อสารภายในหนวยงาน ซ่ึง

สามารถลดปริมาณการใชกระดาษและลดข้ันตอนในการทํางาน 

  1.1 LINE สามารถสื่อสาร 2 ทาง จากผูสงไปยังผูรับ และสามารถสื่อสารโตตอบกันไดทันที

ประหยัดเวลา และลดข้ันตอน 

  1.2 สามารถสรางกลุมการสนทนาได สํานักบัญชีและการเงิน ประกอบดวย 4 ฝาย การสื่อสารท่ี

ปฏิบัติเดิม คือ การเวียนหนังสือใหลงนามรับทราบ การสรางกลุมสนทนาทําใหสามารถติดตอสื่อสารภายในไดสะดวก

รวดเร็ว และลดการใชกระดาษ 

  1.3 สามารถสื่อสารไดหลายรูปแบบ ผูสงอาจเลือกสงขอมูลเปนขอความ รูปภาพ คลิปวิดีโอ สติ๊กเกอร 

ลิงคเพ่ือเชื่อมตอเว็บไซดจากภายนอก ฯลฯ 
 

 2. ใชชองทางอิเลคทรอนิกสแทนการใชกระดาษ ประกอบดวย 

2.1 จัดการประชุมแบบ Paperless คือ เอกสารประกอบการประชุม ใหใชวิธี Upload บนเว็บไซด 

สงทางอีเมล หรือบันทึกลงแฟลชไดรฟแจกผูเขารวมประชุม 

2.2 จัดสงแบบรายงานทางอีเมล 

2.3 เวียนหนังสือเรงดวนทาง facebook / group line 

2.4 จัดเก็บสําเนาหนังสือสงออกดวยการสแกนแทนการถายสําเนา 

2.5 ใชการ share file แทนการพิมพและการทําสําเนา 
 

3. ใชกระดาษใหคุมคา ท้ัง 2 หนา โดยการ 

 3.1 รณรงคใหบุคลากรในหนวยงาน เห็นคุณคาของการใชกระดาษอยางคุมคา โดยรวบรวมเอกสารท่ี

ใชงานหนาเดียว ไปไวท่ีจุดเครื่องถายเอกสารเพ่ือใชถายเอกสารท่ัวไปท่ีใชหมุนเวียนในหนวยงาน สวนเอกสารท่ีใชงาน

หนาเดียว ท่ีคอนขางสําคัญและเปนความลับ เจาของเอกสารจะเก็บไวใชเองเปนกระดาษ Reused 

 3.2 นํากระดาษใชงานหนาเดียวมาตัดแบงตามขนาดท่ีตองการใช เพ่ือเย็บเลมเปนสมุดโนต หรือ

กระดาษโนตท่ัวไป 

 3.3 การพิมพเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ใหใชกระดาษท่ีใชงานหนาเดียว แทนการใชกระดาษดี 

 3.4 ประชาสัมพันธใหใชกระดาษท้ัง 2 หนา ไมวาจะพิมพงาน หรือถายเอกสาร 


