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แผนเพิ่มประสิทธิภาพการลดค่าใช้จ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

การหาแนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการต้นทุนต่อหน่วยให้เกิดความคุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน  ด้วยการลดการด าเนินงานในกิจกรรมที่ไม่เกิดประโยชน์   ความส าเรจจของการจัดท า
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต หมายถึง การที่ส่วนราชการสามารถจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และน าผลการค านวณต้นทุนมาใช้ในการบริหารทรัพยากรของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพ เพ่ือให้มีข้อมูล
ทางการเงินส าหรับน าไปใช้ในการก ากับ  ติดตาม  และควบคุม  รวมถึงการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานซ่ึงน าไปสู่การ
บริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนั้นยังเกิดฐานข้อมูลสนับสนุนการบริหารงบประมาณ  ซึ่งขั้นตอนที่ 3 
ของเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของส่วนราชการ  คือ การจัดท าแผน
เพ่ิมประสิทธิภาพ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายการเพ่ิมประสิทธิภาพให้ชัดเจนและสามารถวัดผลได้ (เชิงปริมาณ) 
โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ได้จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพ กรณีลด
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานในภาพรวมของส่วนราชการที่ลดลง  ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดจ านวน 2 เรื่อง 
ดังนี้  

1. นโยบายลดการใช้กระดาษเอ 4  โดยได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน
ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริมให้หน่วยงานในสังกัด ใช้นวัตกรรมหรือระบบงานสารบรรณอิเลจกทรอนิกส์ เพ่ือลด
ปริมาณการใช้กระดาษ 

1.2 ก าหนดมาตรการเพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ ดังนี้ 
1.2.1 เน้นการใช้กระดาษ 2 หน้า และน ากระดาษที่ใช้แล้วมาใช้ซ้ าในการร่างหนังสือ

โต้ตอบต่าง ๆ หรือใช้ในการพิมพ์หนังสือแจ้งภายในหน่วยงานให้ใช้กระดาษ 2 หน้า 
1.2.2 แบ่งกระดาษให้แต่ละหน่วยงานบริหารจัดการ การถ่ายเอกสารในแต่ละครั้งต้องใช้ 

Password และมีข้อตกลงร่วมกันว่าต้องรับผิดชอบในจ านวนการใช้กระดาษที่เพ่ิมข้ึนและลดลงของแต่ละฝ่าย  
1.2.3 ส่งเรื่องแจ้งเพ่ือทราบทางจดหมายอิเลจกทรอนิกส์ (e-mail) การใช้ระบบ Scan  

เอกสารเกจบในรูปไฟล์อิเลจกทรอนิกส์ ฯลฯ 
1.2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากเครื่องพิมพ์ก่อนพิมพ์ และให้สั่งพิมพ์เฉพาะที่จ าเป็น 
1.2.5 ลดการใช้กระดาษในการประชุม โดยใช้วิธีการประชุมที่อยู่ในรูปแบบเอกสาร

อิเลจกทรอนิกส์ E-meeting 

2. นโยบายลดการใช้หมึกพิมพ์  โดยได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงาน ดังนี้ 
 2.1 ท าความสะอาดเครื่องพิมพ์เป็นประจ า เพ่ือป้องกันฝุ่นและเศษผง ซึ่งอาจจะสมสมในตลับหมึก

และชิ้นส่วนอื่นๆ ซึ่งรบกวนคุณภาพงานพิมพ์ของเครื่องพิมพ์ 
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 2.2 ผงหมึกเครื่องพิมพ์ (ตลับ)  การใช้หมึกพิมพ์โดยใช้โหมดประหยัดหมึกส าหรับพิมพ์แบบร่างท า

ให้ประหยัดหมึกพิมพ์  และตรวจทานข้อความก่อนสั่งพิมพ์เพ่ือลดการใช้หมึกพิมพ์ที่สูญเปล่า 

 2.3 ผงหมึกเครื่องถ่ายเอกสาร (ตลับ)  ศึกษาวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารเพื่อลดการผิดพลาดในการ

ใช้เครื่องถ่ายเอกสาร  และถ่ายเอกสารเท่าที่จ าเป็น 

 2.4 ก าหนดให้มีระบบการจัดเกจบเอกสารในรูปแบบไฟล์เอกสารแบบดิจิตอลเพิ่มมากขึ้น 

 

การรายงานเกี่ยวกับการวางแผนเพิ่มประสิทธิภาพด้านค่าใช้จ่าย 
 
การวางแผนเพิ่มประสิทธิภาพด้านค่าใช้จ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

กิจกรรม สถานะปัจจุบัน เป้าหมาย 
(ปีงบประมาณก่อน พ.ศ. 2563) (ปีงบประมาณปัจจุบัน พ.ศ. 2564) 

1. นโยบายลดการใช้กระดาษเอ 4    มีการใช้กระดาษ 19,863 รีมต่อปี  

ต้นทุน 2,389,075.12 บาท 

มีการใช้กระดาษลดลง 5% ตอ่ปี เท่ากับ
มีการใช้กระดาษ 18,869 รีมต่อปี 
ต้นทุน 2,269,621.36 บาท 

2. นโยบายลดการใช้หมึกพิมพ์ มีการใช้ผงหมึกพิมพ์ 2,660 กล่องต่อปี 
ต้นทุน 4,948,373.30 บาท 

มีการใช้ผงหมึกพิมพ์ลดลง 5% ต่อปี 
เท่ากับ มีการใช้ผงหมึก 2,527 กล่องต่อปี  
ต้นทุน 4,700,954.64 บาท 
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แผนเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการต้นทุนการผลิต 

กิจกรรม มาตรการ เป้าหมาย 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ก ากับดูแล 

1. นโยบายลดการใช้กระดาษเอ 4 1. ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสังกัด  ใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเลคทรอนิคส์ เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ 

ลดปริม าณ การใช้ ก ระดาษ   
ร้อยละ 5  เมื่อเทียบกับปริมาณ
การใช้กระดาษเมื่อปีก่อน 

ทุกหน่วยงาน กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 2. ก าหนดมาตรการเพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ ดังนี้ 
2.1 เน้นการใช้กระดาษ 2 หน้า และน ากระดาษที่ใช้แล้วมา

ใช้ซ้ าในการร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ หรือใช้ในการพิมพ์
หนังสือแจ้งภายในหน่วยงานให้ใช้กระดาษ 2 หน้า 

2.2 แบ่งกระดาษให้แต่ละฝ่ายบริหารจัดการ การถ่าย
เอกสารในแต่ละครั้งต้องใช้ Password และมีข้อตกลงร่วมกัน
ว่าต้องรับผิดชอบในจ านวนการใช้กระดาษที่เพ่ิมขึ้นและลดลง
ของแต่ละฝ่าย  

2.3 ส่งเรื่องแจ้งเพ่ือทราบทางจดหมายอิเลจกทรอนิกส์ (e-
mail)   ก า ร ใช้ ร ะ บ บ  Scan เอ ก ส า ร เกจ บ ใน รู ป ไฟ ล์
อิเลจกทรอนิกส์ ฯลฯ 

2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากเครื่องพิมพ์ก่อน
พิมพ์ และให้สั่งพิมพ์เฉพาะที่จ าเป็น 

2.5 ลดการใช้กระดาษในการประชุม โดยใช้วิธีการประชุมที่
อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเลจกทรอนิกส์ E-meeting  
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แผนเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการต้นทุนการผลิต 
 

กิจกรรม มาตรการ เป้าหมาย 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ก ากับดูแล 

2. นโยบายลดการใช้หมึกพิมพ์ 1. ท าความสะอาดเครื่องพิมพ์เป็นประจ า เพ่ือป้องกันฝุ่นและ
เศษผง ซึ่งอาจจะสมสมในตลับหมึกและชิ้นส่วนอ่ืนๆ ซึ่งรบกวน
คุณภาพงานพิมพ์ของเครื่องพิมพ์ 

ลดปริมาณการใช้ผงหมึกพิมพ์ 
ร้อยละ 5  เมื่อเทียบกับปริมาณ
การใช้ผงหมึกพิมพ์ เมื่อปีก่อน 

ทุกหน่วยงาน กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

2. ผงหมึกเครื่องพิมพ์ (ตลับ)  ใช้หมึกพิมพ์โดย ใช้โหมด
ประหยัดหมึกส าหรับพิมพ์แบบร่างท าให้ประหยัดหมึกพิมพ์  
และตรวจทานข้อความก่อนสั่งพิมพ์เพ่ือลดการใช้หมึกพิมพ์ที่
สูญเปล่า 

3. ผงหมึกเครื่องถ่ายเอกสาร (ตลับ)  ศึกษาวิธีการใช้เครื่องถ่าย
เอกสารเพ่ือลดการผิดพลาดในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร  การ
ถ่ายเอกสารในแต่ละครั้งต้องใช้ Password และถ่ายเอกสาร
เท่าท่ีจ าเป็น 

4. ก าหนดให้มีระบบการจัดเกจบเอกสารในรูปแบบไฟล์เอกสาร
แบบดิจิตอลเพ่ิมมากข้ึน 
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การก าหนดระยะเวลาและผู้รับผิดชอบของแผนเพิ่มประสิทธิภาพ 

 

 

แผนการเพิ่มประสิทธิภาพ 
ระยะเวลา (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 

ผู้รับผิดชอบ 
พ.ศ. 2563 พ.ศ. 2564 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. นโยบายลดการใช้กระดาษเอ 4             ทุกหน่วยงาน 

2. นโยบายลดการใช้หมึกพิมพ์             ทุกหน่วยงาน 


