
3.3.3 ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดกระดาษในพื้นที่ท างาน 

ส ำนักหอสมุดมีกิจกรรมรณรงค์หรือแนวทำงปฏิบัติเพื่อให้พนักงำนใช้กระดำษหรือวัสดุอุปกรณ์ส ำนักงำน 

อย่ำงประหยัดโดย โดยมุ่งเน้นกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้บริหำร บุคลำกร และผู้ใช้บริกำรและ 

ผู้เกี่ยวข้องเกิดควำมเข้ำใจและตระหนักถึงผลกระทบจำกกำรใช้ทรัพยำกรและกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม    

ตำมมำตรฐำนของห้องสมุดสีเขียว Green Library โดยมีแนวทำงและกิจกรรมหลักที่เก่ียวข้องกับกำรใช้

กระดำษ ดังนี้:  

การใช้ระบบดิจิทัลทดแทน: ส่งเสริมกำรใช้ระบบสำรสนเทศในกระบวนกำรท ำงำนเพ่ือลดปริมำณกำรใช้

กระดำษภำยในองค์กร และสนับสนุนกำรเดินทำงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Paperless & E-Document)  

     ส ำนักหอสมุดใช้ระบบ E-Office ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยบูรพำมำเป็นเครื่องมือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกร โดยกำรเข้ำใช้งำน ได้ที่ เข้ำเว็บไซต์ส ำนักหอสมุด 
 www.lib.buu.ac.th เมน ูE-office  

 
 

โดยส ำนักหอสมุดได้น ำระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยบูรพำมำใช้เพ่ือช่วยให้กระบวนกำรท ำงำนเป็น

ระบบ และลดกำรใช้กระดำษมีดังนี้ 

 

 

 



1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
ใช้ส ำหรับกำรรับ-ส่งเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ และยังช่วยจัดเก็บเอกสำรให้กับงำนสำรบรรณ   

 

 

2. ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เป็นระบบของมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่พัฒนำขึ้นตำมนโยบำย 

“Smart University” เพ่ือช่วยลดกระดำษและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม 

 

https://www.google.com/search?q=e-Document+%28%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%29&rlz=1C1FKPE_thTH1050TH1050&oq=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A+e-office+%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%AB%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%94+%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%B9%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B2&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQABjvBTIKCAIQABiABBiiBDIHCAMQABjvBTIKCAQQABiABBiiBDIKCAUQABiABBiiBNIBCjE2ODczajBqMTWoAgCwAgA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfAQPxoxozelWKQMt5rJ0IV6f3ooOEyitv73Wng-YVYDUpL9ZYqpUKOHdupUZ2A3r59OVPj234GBkESFUSfIH0VSpWSOFKus23ZB6V6Fq1lSQsAMEIC9KqlVgTowjX-eZHPLSezQl9418Lu2hwaShSxMMFaWNfGrHuBRnYl8SeabgQY&csui=3&ved=2ahUKEwj3mpzl2bKSAxXQc_UHHR0GN5QQgK4QegQIAxAC


3. ระบบลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เป็นระบบลงนำมเอกสำรด้วยลำยเซ็นต์

อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดกระดำษและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงนำม และสนับสนุนกำรจัดส่งเอกสำรแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

4. ระบบลาออนไลน์ (e-Leave) เป็นระบบยื่นใบลำออนไลน์ สำมำรถตรวจสอบวันลำ สถำนกำรณ์ลำ 

อนุมัติกำรลำออนไลน์ รำยงำนภำพรวมกำรขำด ลำ มำสำย และแจ้งเตือนผ่ำนทำงอีเมล ช่วยลดขั้นตอน

และลดเวลำในกำรยื่นใบลำ 

 

 

 

 

 

 



นอกจากนี้ ส านักหอสมุด ยังมีระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นเพื่อใช้ภายในส านักหอสมุด เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน และลดการใช้ทรัพยากร ได้แก่ 

- ระบบ e-office เป็นระบบขอใช้รถไปรำชกำร และระบบแจ้งซ่อมต่ำงๆ 
- ระบบปฏิทินองค์กร เป็นระบบส ำหรับจองห้องประชุม และรำยกำรเลี้ยงรับรอง 
- ระบบ Share Document เป็นระบบรวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ เพื่อใช้ร่วมกัน 
- ระบบ OT เป็นระบบด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำงำนปกติตั้งแต่กำรจัดตำรำง

ปฏิบัติงำนไปจนถึงหลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน 
- ระบบคลังภำพ เพ่ือรวบรวมภำพถ่ำย กิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อใช้ทรัพยำกรร่วมกัน เป็นต้น 

 รวมถึง ส ำนักหอสมุดยังรณรงค์ให้บุคลำกรลดกำรใช้กระดำษ โดยใช้สื่อ Social Media ในกำรแจ้ง

ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกร อำจำรย์ นิสิต และผู้ใช้บริกำร แทนกำรแจ้งโดยกำรใช้เอกสำร รวมถึง

กำรส่งเอกสำรในรูปแบบไฟล์ PDF เพ่ือตรวจสอบก่อนสั่งพิมพ์เพ่ือใช้งำนจริง 

 


