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ตอนที่ 1 

ความส าคัญและความเป็นมา 

ความส าคัญ 

 งานคลังและพัสดุ มีพันธกิจในการด าเนินการด้านการเงิน การบัญชีและการพัสดุ ทั้งเงินงบประมาณ

แผ่นดิน เงินรายได้ รวมถึงเงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก(ถ้ามี) เพ่ือสนับสนุนบุคลากรและการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง คล่องตัว มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ในพันธกิจของหน่วยงาน ซึ่งมี 

จ านวน 2 งานภายในหน่วยงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ให้ข้อมูลในการจัดเตรียมงบประมาณ ตรวจสอบการอนุมัติงบประมาณและ

บริหารงบประมาณ อันได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามรายการและแผนงาน

หรืองานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณมาใช้จ่าย วิธีการอนุมัติเงิน การเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบการใช้

จ่ายเงิน การรายงานผลต่าง ๆ  ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ

ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง 

2. งานพัสดุ มีหน้าที่ในการจัดซื้อ จัดจ้าง ควบคุม จ าหน่ายและด าเนินการอ่ืน ๆ ตามกฎหมาย ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน สนับสนุนการเรียนการสอนให้ตรงตาม

ความต้องการของผู้ใช้ ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างจะน าโปรแกรม UBUFMIS ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ที่

ก าหนดให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีใช้โปรแกรมดังกล่าว 

จากการศึกษาข้อมูลงบประมาณรายจ่ายจริงของหน่วยงาน พบว่า มีงบประมาณรายจ่ายในการจัดซื้อวัสดุ

ส านักงานเป็นจ านวนมาก และหนึ่งในรายการวัสดุที่ด าเนินการจัดซื้อเป็นประจ าและมีปริมาณมาก ได้แก่ 

กระดาษ  เพื่อใช้ในการผลิตเอกสารทางราชการตามวัสดุประสงค์ของแต่ละกิจกรรม จากการศึกษาข้อมูล

พบว่า การจัดซื้อจัดจ้างในระบบ UBUFMIS ประจ าปีงบประมาณ 2556 มีการจัดซื้อ จัดจ้าง รวมทั้งสิ้น.

462 ครั้ง ซึ่งจะต้องใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารตั้งแต่การด าเนินการเริ่มต้นจนถึงการส่งเอกสาร

เบิกจ่าย เป็นจ านวนไม่น้อย ซึ่งนอกเหนือจากการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารทางราชการด้านอ่ืน ๆ  

 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ท าให้ผู้ศึกษามีความสนใจที่จะพัฒนางานด้านพัสดุ โดยต้องการหา

แนวทางในการลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษลง หรือการตัด

เอกสารที่ไม่จ าเป็นออกไป มีการวิเคราะห์อย่างมีระเบียบแบบแผน เป็นขั้นตอน ไม่ขัดต่อกฎระเบียบ 

ข้อบังคับต่าง ๆ ของส่วนราชการ อันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรต่อไป 
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบงบประมาณการจัดซื้อกระดาษของหน่วยงาน  

2. เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบการใช้กระดาษที่ใช้ในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง เฉพาะวิธีตกลง

ราคาตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

3. เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบการลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเฉพาะวิธีตกลง

ราคา ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

ขอบเขต 

วิเคราะห์ข้อมูลการจัดกระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ เฉพาะที่ใช้ในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง

เฉพาะวิธีตกลงราคา ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2555 ถึง วันที่ 30 กันยายน 2556 

 กระดาษท่ีใช้ หมายถึง การใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้างตั้งแต่เริ่มต้นการด าเนินการ

จนถึงการเบิกจ่าย 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ท าให้ทราบข้อมูลการจัดซื้อและการใช้กระดาษท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  

2. เพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจ ควบคุม วางแผนการบริหารงบประมาณการใช้กระดาษของหน่วยงาน 

ในปีงบประมาณถัดไป 

3. ได้แนวทางในการพัฒนางาน เพ่ือลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
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ตอนที่ 2 

กระบวนการวิเคราะห ์

บทน า 

การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้การบริการของหน่วยงานมีความสะดวก รวดเร็ว และตอบสนอง

ความต้องการของผู้เกี่ยวข้อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเป็นการปรับปรุงการปฏิบัติงานที่

ส าคัญที่สามารถด าเนินการให้บังเกิดผลส าเร็จได้โดยเร็ว มีความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์กับประชาชนโดยตรง  

หากมีการด าเนินการที่ครอบคลุมและท่ัวถึงทุกหน่วยงานก็จะเกิดประโยชน์เป็นอย่างมาก  การปรับปรุงการท างาน

ด้วยวิธีการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายท่ีจะได้รับบริการที่ดีข้ึน ซึ่งเป็นสิ่งที่ต้องมี

การศึกษาวิเคราะห์อย่างมีระบบแบบแผน เพ่ือตัดขั้นตอน ตัดระยะเวลา ตัดก าลังคน ตัดเอกสาร วัสดุที่ไม่จ าเป็น

ออกไป ทั้งนี้ มิได้หมายถึงการท างานให้เร็วขึ้นอย่างเร่งรีบจนอาจท างานผิดพลาด  

วิธีการด าเนินการศึกษา 

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือ เงินรายได้ ฝ่าย/งาน/เจ้าของเรื่อง

จะต้องด าเนินการจัดท าใบเสนอขอซื้อขอจ้าง (ยกเว้น กรณีจ าเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยมิคาดหายและไม่อาจ

ด าเนินการล่วงหน้าได้)  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในส่วนงานนั้น ๆ ได้รับใบเสนอขอซื้อขอจ้าง แล้ว 

จะต้องด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้นว่า  

1. มีการระบุเหตุผลและความจ าเป็นในความต้องการใช้หรือไม่ 

2. มีการก าหนดคุณลักษณะของพัสดุนั้น ๆ หรือไม่ 

3. ขอบเขต รายการพัสดุที่ต้องใช้ แสดงรายละเอียด ขนาด จ านวน ลักษณะงานชัดเจนเหมาะสมกับ

ราคาหรือไม่ 

4. คุณสมบัติหรือคุณภาพของพัสดุที่ต้องการควรสื่อความหมายให้เข้าใจระหว่างผู้ใช้ ผู้ซื้อ เพื่อส่งไปยัง

ผู้ขาย ชัดเจนหรือไม่ 

5. จ านวนที่ต้องการใช้ในอัตราที่เหมาะสม ประหยัดและเพียงพอหรือไม่  

6. ราคาโดยประมาณ 

7. วันที่ต้องการใช้พัสดุนั้น ซึ่งควรเผื่อระยะเวลาที่ใช้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและระยะเวลาที่ผู้ขาย/

ผู้รับจ้างสามารให้บริการจัดส่งพัสดุด้วย 

หากตรวจสอบเรียบร้อยและเป็นไปตามรายละเอียดเบื้องต้น แล้ว ก็จะต้องด าเนินการต่อ ดังนี้  
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1. ตรวจสอบว่าพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จ้างมีราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการก าหนดไว้ 

หรือมีราคาที่เคยซื้อครั้งสุดท้าย/หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณหรือไม่(หากมีให้ระบุ) 

2. ด าเนินการสืบราคาจากผู้ขายโดยตรงอย่างน้อย 3 ราย ซึ่งต้องเป็นพัสดุประเภทเดียวกัน 

3. จัดท ารายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง ตามแบบผ่านระบบโปรแกรม 3 มิติ UBUFMIS โดยระบุรายละเอียด

ต่าง ๆ ตามประสงค์ในใบเสนอขอซื้อขอจ้าง เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ โดย  

4. เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือลงนามตามระเบียบ 

5. ผ่านงานการเงินเพ่ือผูกพันงบประมาณหลักการ 

6. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ งานสารบรรณส่งต้นเรื่องคืนงานพัสดุ เพื่อด าเนินการต่อไป 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อสั่งจ้าง จากผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายต่ าสุด/มีคุณภาพ ราคาเหมาะสม และ

เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

8. กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 10,000 บาท ให้จัดท าข้อตกลง(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) เสนอให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามในข้อตกลง ตามระเบียบพัสดุฯ หรือเสนอผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วน

ราชการ 

9. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจ

รับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจนับและลงนามรับพัสดุโดยเร็ว 

10. หากเป็นการจัดซื้อวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องด าเนินการตัด Stock ผ่านระบบ UBUFMIS  

11. จัดท าเอกสารรายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุผ่านระบบ UBUFMIS จ านวน 1 ชุดและโดยปกติ

จะต้องถ่ายส าเนาจ านวน 1 ชุด  เพ่ือเป็นไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงาน 

การรวบรวมเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แหล่งข้อมูลและการเก็บรวบรวมข้อมูล 

ใช้ข้อมูลจากรายงานผลการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 2556 ในระบบ UBUFMIS 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

 เป็นตารางส ารวจข้อมูลที่ผู้ศึกษาสร้างข้ึน ได้แก่ 

1. ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ 2556 

2. ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดซื้อกระดาษ ประจ าปีงบประมาณ 2556 

3. ตารางแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ประจ าปีงบประมาณ 2556 
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การวิเคราะห์ข้อมูลและการน าเสนอ 

 ผู้วิเคราะห์ ด าเนินการวิเคราะห์ โดยใช้โปรแกรม Ms Excel  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ เพ่ือ

ค านวณหาผลของข้อมูลที่ต้องการ น าเสนอเป็นตาราง และแผนภาพ ประกอบ  

ข้อมูลการใช้กระดาษ 

 จากการศึกษาข้อมูล การใช้กระดาษในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ที่สามารถแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดการ

ใช้ได้ชัดเจน ซึ่งผู้ศึกษาจะน ามาใช้ในการวิเคราะห์การลดกระดาษในงานพัสดุ ได้แก่  

1. การจัดท าเอกสารจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 

บาท) ซึ่งมีรายละเอียดการใช้กระดาษ ดังนี้ 

ตารางที่ 1.1  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่

เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ
(แผ่น) 

ส าเนา
(แผ่น) 

Print ผ่านระบบ 
UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
5 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
6 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
7 บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ กระดาษ A4 1 1  
8 บันทึกการจ่ายวัสดุทั่วไป กระดาษ A4 1 1  
9 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 10 11  

 จากตารางที่ 1.1 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงิน

ไม่เกิน 10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุดต้นฉบับ ซึ่ง

รายการล าดับที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่น ามา

ค านวณ รวมจ านวน 10 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 11 แผ่น รวมทั้งสิ้น 21 แผ่น 
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ตารางที่ 1.2  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา ที่มีการยืม

เงินทดรองจ่าย ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ ส าเนา Print จาก UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 บันทึกยืมเงินทดรองจ่าย กระดาษ A4 1 1  
5 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย กระดาษ A4 1 1  
6 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
7 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
8 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
9 บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ กระดาษ A4 1 1  
10 บันทึกการจ่ายวัสดุทั่วไป กระดาษ A4 1 1  
11 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 12 13  

จากตารางที่ 1.2 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดซื้อ ที่มีการยืมเงินทดรองจ่ายโดยวิธีตกลง

ราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุด

ต้นฉบับ ซึ่งรายการล าดับที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่

น ามาค านวณ รวมจ านวน 12 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 13 แผ่น รวมทั้งสิ้น 25 แผ่น 

ตารางที่ 1.3  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงิน

เกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ ส าเนา Print จาก UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 ข้อตกลง(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) กระดาษ A4 1 1  
5 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
6 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
7 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
8 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
9 บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ กระดาษ A4 1 1  
10 บันทึกการจ่ายวัสดุทั่วไป กระดาษ A4 1 1  
11 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 13 14 
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จากตารางที่ 1.3 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดซื้อ ที่โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินเกิน 

10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุดต้นฉบับ ซึ่งรายการล าดับ

ที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่น ามาค านวณ รวมจ านวน 

13 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 14 แผ่น รวมทั้งสิ้น 27 แผ่น 

2. การจัดท าเอกสารจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 

บาท) ซึ่งมีรายละเอียดการใช้กระดาษ ดังนี้ 

ตารางที่ 2.1  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่

เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ ส าเนา Print จาก UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
5 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
6 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
7 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 8 9  

จากตารางที่ 2.1 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 

10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุดต้นฉบับ ซึ่งรายการล าดับ

ที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่น ามาค านวณ รวมจ านวน 

8 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 9 แผ่น รวมทั้งสิ้น 17 แผ่น 
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ตารางที่ 2.2  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาท่ีมีการยืม

เงินทดรองจ่าย ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ ส าเนา Print จาก UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 บันทึกยืมเงินทดรองจ่าย กระดาษ A4 1 1  
5 สัญญายืมเงินทดรองจ่าย กระดาษ A4 1 1  
6 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
7 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
8 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
11 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 10 11  

จากตารางที่ 2.2 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดจ้าง ที่มีการยืมเงินทดรองจ่ายโดยวิธีตกลง

ราคา (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุด

ต้นฉบับ ซึ่งรายการล าดับที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่

น ามาค านวณ รวมจ านวน 10 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 11 แผ่น รวมทั้งสิ้น 17 แผ่น 

ตารางที ่2.3  แสดงปริมาณ/รายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการจัดท าเอกสารจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่

เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย(กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท) 

ล าดับ รายการ กระดาษที่ใช้ ต้นฉบับ ส าเนา Print จาก UBUFMIS 

1 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง กระดาษ A4 1 1  
2 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
3 รายงานขออนุมัติซื้อ/จ้าง กระดาษ A4 1 1  
4 ข้อตกลง(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) กระดาษ A4 1 1  
5 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
6 ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ไม่น ามาค านวณ - 1  
7 ใบตรวจรับพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
8 รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้าย กระดาษ A4 2 2  
11 รายงานขออนุมัติเบิกจ่ายค่าพัสดุ กระดาษ A4 1 1  
 รวมกระดาษที่ใช้ 11 12 

จากตารางที่ 2.3 ได้แสดงรายละเอียดกระดาษท่ีใช้ในการด าเนินการจัดจ้าง ที่โดยวิธีตกลงราคา (กรณีวงเงินเกิน 

10,000 บาท) ตามล าดับ  ซึ่ง สรุปได้ว่า  มีการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารที่เป็นชุดต้นฉบับ ซึ่งรายการล าดับ

ที่ 4 เป็นใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้ขายเป็นผู้ออกให้จึงไม่น ามาค านวณ รวมจ านวน 

11 แผ่น และมีการใช้กระดาษท่ีเป็นชุดส าเนา รวมจ านวน 12 แผ่น รวมทั้งสิ้น 23 แผ่น 
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สรุปได้ว่า 

1. ในการด าเนินการจัดซื้อตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย จากตารางที่ 1.1-1.3 มีการใช้กระดาษเพ่ือ

จัดท าเอกสาร จ านวน 2 ชุด คือ ชุดต้นฉบับเฉลี่ย 12 แผ่น และชุดส าเนา จ านวน 13 แผ่น รวมมีการ

ใช้กระดาษท้ังหมดเฉลี่ย 25 แผ่น/ครั้งในการจัดซื้อ 

2. ในการด าเนินการจัดจ้างตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย จากตารางที่ 2.1-2.3 มีการใช้กระดาษเพ่ือ

จัดท าเอกสาร จ านวน 2 ชุด คือ ชุดต้นฉบับเฉลี่ย 10 แผ่น และชุดส าเนา 11 แผ่น รวมมีการใช้

กระดาษท้ังหมดเฉลี่ย 21 แผ่น/ครั้งในการจัดจ้าง 

ข้อมูลการซื้อกระดาษ 

 จากการศึกษาข้อมูลในรายงานผลการจัดซื้อวัสดุทั้งหมด พบว่า มีการจัดซื้อกระดาษ ดังนี้  

ตารางที่ 3 แสดงปริมาณ/รายละเอียดการจัดซื้อกระดาษ ประจ าปีงบประมาณ 2556  

ล าดับ รายการจัดซื้อ จ านวน เป็นเงิน ราคาเฉลี่ย/รีม ราคาเฉลี่ย/แผ่น 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 แกรม(รีมละ 

500 แผ่น) 
30 3,000.- 100.- 0.20 

2 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 แกรม(รีมละ 
500 แผ่น) 

20 2,000.- 100.- 0.20 

3 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 แกรม(รีมละ 
500 แผ่น) 

80 8,000.- 100.- 0.20 

4 กระดาษถ่ายเอกสาร 80 แกรม(รีมละ 
500 แผ่น) 

126 12,474.- 99.- 0.198 

 รวมทั้งสิ้น 256 25,474.- 99.75 0.20 
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การด าเนินการวิเคราะห ์

แนวคิดในการลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ 

 ผู้ศึกษาได้น าหลักแนวคิดการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ(กพร.) มาใช้เป็นแนวในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ โดยเลือกศึกษาขั้นตอนการใช้

กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย โดยวิธีตกลงราคา ว่าขั้นตอนไหน

สามารถลดการใช้กระดาษลงได้โดยไม่ขัดต่อ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งผู้ศึกษามีแนวคิดใน

ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. การใช้เครื่องมือที่ง่ายต่อการปฏิบัติงานแทนการพิมพ์เอกสาร เช่น การใช้ตรายางประทับเอกสาร  

จากการศึกษา ตามตารางท่ี 1.1 ในล าดับที่ 7,8 และตามตารางที่ 1.2-1.3 ในล าดับที่ 9,10  เป็นการ

บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ และใบบันทึกอนุมัติจ่ายวัสดุ ซึ่งเป็นเอกสารแสดงการเบิกและจ่ายวัสดุให้แก่เจ้าของเรื่อง

ผู้เสนอขอซื้อ ผู้ศึกษาจึงได้น าแนวคิด “การใช้เครื่องมือที่ง่ายต่อการปฏิบัติงานแทนการพิมพ์เอกสาร” โดยการ

จัดท าตรายางประทับเอกสารแทนการพิมพ์เอกสาร 2 ฉบับดังกล่าว ประทับไว้ที่ใบตรวจรับในล าดับที่ 5 (ตาม

ตารางที่ 1.1) หรือล าดับที่ 7 (ตามตารางท่ี 1.2-1.3) โดยมีการอ้างอิงเลขที่ใบเบิกและเลขที่ใบจ่ายที่ได้จากระบบ 

UBUFMIS พร้อมให้ผู้เบิก/รับพัสดุลงนามรับวัสดุนั้น ๆ (กรณีไม่ได้จัดเก็บเข้า Stock) ซึ่ง หากใช้แนวคิดนี้ จะ

สามารถลดปริมาณการใช้กระดาษได้ จากเดิม จ านวนชุดต้นฉบับเฉลี่ย 12 แผ่น/ครั้ง เป็นจ านวนเฉลี่ย 10 แผ่น/

ครั้ง  และ จ านวนชุดส าเนาเฉลี่ย 13 แผ่น  เป็นจ านวนเฉลี่ย 11 แผ่น/ครั้ง  รวมการใช้กระดาษในการจัดท า

เอกสารลดลงคงเหลือการใช้กระดาษ 21 แผ่น/ครั้งในการจัดซื้อ (จากเดิม 25 แผ่น/ครั้ง) 

2. การใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เช่น น าระบบ Scan เอกสาร มาจัดเก็บเป็นส าเนา 

จากการศึกษา ตามตารางท่ี 1.1 -1.3 ในส่วนของการท าส าเนาเอกสาร ผู้ศึกษาได้น าแนวคิด “การใช้

เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน”  โดยการน าระบบ Scan เอกสารมาจัดเก็บเป็น file Electronic สกุล 

PDF เข้าไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ แทน ซึ่งสามารถลดปริมาณการใช้กระดาษ ได้จากเดิม ชุดส าเนาเฉลี่ย 13 แผ่น/

ครั้ง เป็นการจัดเก็บส าเนาเอกสาร อยู่ในรูป flie Electronic สกลุ PDF  1 file   ซึ่งสามารถลดปริมาณการใช้

กระดาษได้ถึงจ านวนเฉลี่ย 13 แผ่น/ครั้งในการจัดซื้อ 
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ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การวิเคราะห์ในครั้งนี้ เปรียบเทียบปริมาณงานการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ UBUFMIS ประจ าปีงบประมาณ 

2556 ตามแนวคิด ซึ่งผู้วิเคราะห์จะน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 

การจัดซื้อจัดจ้างในระบบ UBUFMIS 

 จากรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ประจ าปีงบประมาณ 2556  ตามตารางท่ี 4  ดังนี้ 

ตารางที่ 4 แสดงปริมาณ/จ านวนครั้งในการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ UBUFMIS  ประจ าปีงบประมาณ 2556 

ล าดับ ประเภทการจัดหา จ านวนครั้งที่จัดหา หมายเหตุ 
1 จัดซื้อวัสดุ 318  
2 จัดจ้าง 144  

รวม 462  
จากตารางที่ 4 แสดงปริมาณ/จ านวนครั้งในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาในระบบ UBUFMIS 

ประจ าปีงบประมาณ 2556  สรุปได้ว่า มีจ านวนครั้งในการจัดซื้อวัสดุ จ านวน 318 ครั้ง และการจัดจ้าง จ านวน  

144 ครั้ง  รวมทั้งสิ้น 462 ครั้ง  

การใช้กระดาษในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ในแต่ละครั้งการจัดซื้อจัดจ้าง จะมีการใช้กระดาษในการด าเนินการ จากการศึกษาและได้แสดงไว้แล้ว นั้น  

มีรายละเอียด ตามตารางที่ 5 ดังนี้ 

ตารางที่ 5 แสดงปริมาณ/การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  

ล าดับ ประเภทการจัดหา จ านวนครั้งที่จัดหา 
กระดาษท่ีใช้(แผ่น) 

หมายเหตุ 
เฉลี่ย รวม 

1 จัดซื้อวัสดุ 318 25 7,950  
2 จัดจ้าง 144 21 3,024  

รวม 462  10,794  
จากตารางที่ 5 แสดงปริมาณ/การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาในระบบ UBUFMIS 

ประจ าปีงบประมาณ 2556  สรุปได้ว่า มีจ านวนกระดาษท่ีใช้ในการจัดซื้อวัสดุ จ านวน 7,950 แผ่น  และการจัด

จ้าง จ านวน 3,024 แผ่น  รวมมีจ านวนกระดาษท่ีใช้ทั้งสิ้น 10,794 แผ่น  
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การลดการใช้กระดาษในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 หากน าแนวคิดการลดกระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จะมีการใช้กระดาษในการด าเนินการ จาก

การศึกษาและได้แสดงไว้แล้ว นั้น  มีรายละเอียด ตามตารางที่ 6 ดังนี้ 

ตารางที่  6 แสดงปริมาณ/การลดการใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา จากการใช้

แนวคิดการลดกระดาษ 

ล าดับ ประเภทการจัดหา 
จ านวนครั้งที่

จัดหา 
กระดาษท่ีใช้(แผ่น) 

หมายเหตุ 
ลดลง รวม 

1 จัดซื้อวัสดุ 318 15 4,770  
2 จัดจ้าง 144 11 1,584  

รวม 462  6,354  
จากตารางที่ 6 แสดงปริมาณ/การลดการใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาในระบบ 

UBUFMIS ประจ าปีงบประมาณ 2556  สรุปได้ว่า มีจ านวนกระดาษท่ีใช้ในการจัดซื้อวัสดุลดลง จ านวน 4,770

แผ่น  และการจัดจ้าง จ านวน  1,584 แผ่น  รวมมีจ านวนกระดาษท่ีใช้ลดลงทั้งสิ้น 6,354  แผ่น  

 หากได้น าวัสดุอุปกรณ์ในการลดกระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการ

เบิกจ่าย โดยวิธีตกลงราคา มาใช้ จะได้ผลคงเหลือการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตก

ลงราคา ตามตารางท่ี 7 ดังนี้ 

ตารางที่  7 แสดงปริมาณ/การลดการใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา หลังจาก

การใช้แนวคิดการลดกระดาษ 

ล าดับ ประเภทการจัดหา 
จ านวนครั้งที่

จัดหา 
กระดาษท่ีใช้(แผ่น) 

หมายเหตุ 
เฉลี่ย รวม 

1 จัดซื้อวัสดุ 318 10 3,180  
2 จัดจ้าง 144 10 1,440  

รวม 462  4,620  
จากตารางที่ 7 แสดงปริมาณ/คงเหลือการใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคาในระบบ 

UBUFMIS ประจ าปีงบประมาณ 2556  หลังการใช้แนวคิดการลดกระดาษ สรุปได้ว่า มีจ านวนกระดาษท่ีใช้ในการ

จัดซื้อวัสดุ จ านวน 3,180 แผ่น  และการจัดจ้าง จ านวน 1,440  แผ่น  รวมมีจ านวนกระดาษท่ีใช้ ทั้งสิ้น 4,620  

แผ่น  
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สรุปได้ผลได้ว่า 

1. การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา พบว่า มีการใช้กระดาษรวมทั้งสิ้นเฉลี่ย 12 

แผ่น และชุดส าเนา จ านวน 13 แผ่น 

2. การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา พบว่า มีการใช้กระดาษรวมทั้งสิ้นเฉลี่ย 10 

แผ่น และชุดส าเนา จ านวน 11 แผ่น 

3. การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา พบว่า มีการใช้กระดาษรวมทั้งสิ้น 

จ านวน 10,794 แผ่น คิดเป็นจ านวนกระดาษ 21.95 รีม เป็นเงินประมาณ 2,198.51 บาท   

4. การลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อ โดยใช้ตราประทับแทนการพิมพ์เอกสาร ร่วมกับ

การใช้ระบบ Scan เอกสาร มาจัดเก็บส าเนาในรูป file Electronic แทนการเก็บชุดส าเนาเอกสาร  

พบว่า จะเหลือเอกสารใช้เป็นชุดเบิกจ่าย รวมทั้งหมดเพียง 10 แผ่น จากเดิม 25 แผ่น 

5. การลดการใช้เอกสารในการจัดท าเอกสารการจัดจ้าง โดยการใช้ระบบ Scan เอกสาร มาจัดเก็บ

ส าเนาในรูป file Electronic แทนการเก็บชุดส าเนาเอกสาร  พบว่า จะเหลือเอกสารใช้เป็นชุด

เบิกจ่าย รวมทั้งหมดเพียง 10 แผ่น จากเดิม 21 แผ่น  

6. หากน าผลการลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุไปใช้ในหน่วยงาน สามารถประหยัดทรัพยากร

และงบประมาณได้ จ านวนทั้งสิ้น 4,620 แผ่น คิดเป็นจ านวนกระดาษ จ านวน 9.24 รีม เป็นเงิน

ประมาณ 921.69 บาท 

7. ผลของการลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ พบว่า ในการจัดท าเอกสารแต่ละข้ันตอน มีการ

ใช้วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการผลิตเอกสารฯ ซึ่งเมื่อมีการลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารนั้น ๆ 

ลง ย่อมส่งผลให้เกิดการลดการใช้วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ตามด้วยเช่นกัน อันได้แก่ หมึกพิมพ์ ลวดเย็บ

กระดาษ แฟ้มเก็บเอกสาร ชั้นเก็บเอกสาร พ้ืนที่ห้องในการจัดเก็บเอกสาร การดูแลเอกสาร การ

เคลื่อนย้ายเอกสาร รวมถึงระยะเวลาในการผลิตเอกสารก็ลดลงตามไปด้วย  อันจะส่งผลให้เกิดการ

ประหยัดทรัพยากรและงบประมาณขององค์กรได้ในอนาคต  
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ตอนที่ 3 

สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ 

การวิเคราะห์การลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ ในด้านการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย โดยวิธีตกลงราคา ประจ าปีงบประมาณ 2556  ของส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี นั้น มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 1) เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบงบประมาณการจัดซื้อกระดาษของหน่วยงาน2) 

เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบการใช้กระดาษที่ใช้ในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเฉพาะวิธีตกลงราคาตั้งแต่

เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 3)เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบการลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการ

จัดซื้อจัดจ้างเฉพาะวิธีตกลงราคา ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่ายของหน่วยงาน  โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลจาก

เอกสารและจากฐานข้อมูลในระบบ UBUFMIS น ามาวิเคราะห์ด้วยใน Ms Excel เพ่ือค านวณหาค่าเฉลี่ย ร้อยละ 

ผลรวมของจ านวนกระดาษ แล้วน าเสนอในรูปของตาราง ประกอบค าบรรยาย ซึ่งผู้วิเคราะห์จะน าเสนอ สรุปผล

การวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ ตามล าดับ ดังนี้ 

สรุปผลการวิเคราะห์ 

1. จาการวิเคราะห์รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ UBUFMIS ประจ าปีงบประมาณ 2556  สรุปได้

ว่า มีจ านวนครั้งในการจัดซื้อวัสดุ จ านวน 318  ครั้ง  และการจัดจ้าง จ านวน 144  ครั้ง   รวมทั้งสิ้น 

462    ครั้ง  

2. จากการวิเคราะห์การใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย 

โดยวิธีตกลงราคา มีจ านวนทั้งสิ้นไม่น้อยกว่า 10,794 แผ่น 

3. จากการวิเคราะห์การลดใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อ โดยใช้ตรายางประทับแทนการ

พิมพ์เอกสาร ร่วมกับการใช้ระบบ Scan เอกสารจัดเก็บในรูป file Electronic แทนการส าเนา

เอกสาร พบว่า จะเหลือเอกสารใช้เป็นชุดเบิกจ่าย เพียง 10 แผ่น/ครั้งในการจัดหา 

4. จากวิเคราะห์การลดใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดจ้าง โดยใช้ระบบ Scan เอกสารจัดเก็บใน

รูป file Electronic แทนการส าเนาเอกสาร พบว่า จะเหลือเอกสารใช้เป็นชุดเบิกจ่าย เพียง 10 

แผ่น/ครั้งในการจัดหา 

5. จากการวิเคราะห์การลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

ประจ าปีงบประมาณ 2556  พบว่า สามารถลดการใช้กระดาษ ได้ไม่น้อยกว่า 6,354 แผ่น  คิดเป็น

ร้อยละ 58.87 ของจ านวนกระดาษท่ีใช้ตามปกติ 
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ข้อเสนอแนะ 

 จากการวิเคราะห์การลดการใช้กระดาษในการปฏิบัติงานพัสดุ เฉพาะการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยวิธีตกลงราคา ตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงการเบิกจ่าย  ผู้วิเคราะห์ มีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอ่ืน เช่น วิธีพิเศษ วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ วิธี

กรณีพิเศษ เป็นต้น เนื่องจากมีปริมาณในการด าเนินการจ านวนไม่มาก และมีตัวแปรในการใช้

กระดาษมากน้อย และแตกต่างกันไป  

2. การน าผลการวิเคราะห์การลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการเบิกจ่าย นั้น  ไม่เพียงแต่จะลดจ านวนกระดาษเท่านั้น ผลทางอ้อมที่ลดลงตาม

ไปด้วยนั้น อาจได้แก่ หมึกพิมพ์ ลวดเย็บกระดาษ แฟ้มเก็บเอกสาร ชั้นเก็บเอกสาร พ้ืนที่ห้องในการ

จัดเก็บเอกสาร การดูแลเอกสาร การเคลื่อนย้าย ระยะเวลาในการผลิตเอกสาร ซึ่งส่งผลให้เกิดการ

ประหยัดทรัพยากรและงบประมาณขององค์กร 

3. อาจมีการจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ิมเติม เช่น เครื่อง Scan เป็นต้น เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานนี้ 

4. ควรน าผลวิเคราะห์จากการน าแนวคิดการลดการใช้กระดาษในการจัดท าเอกสารการปฏิบัติงานพัสดุ 

ครั้งนี้ ไปใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

5. ควรน าผลการวิเคราะห์ครั้งนี้ ไปเป็นแนวทางในการวิเคราะห์การลดการใช้กระดาษในดารจัดท า

เอกสารในงานอื่นต่อไป 
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