
แบบฟอรม์การขอเสนอวาระเข้าทีป่ระชุม 
คณะกรรมการประจ ากรรมการคณะการบรกิารละการทอ่งเทีย่ว 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติการใช้เครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสารให้เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อคณะฯ 

ความเปน็มา 
สืบเนื่องจากทางคณะฯ ได้มีการปรับเปล่ียนระบบการพิมพแ์ละถ่ายเอกสารเป็นแบบศูนย์รวม 

(Printing / Photocopy machine) ซึ่งมีความทันสมัยต่อการใช้งานและสามารถเก็บข้อมูลบันทึกการ 
ใช้งานเพื่อน ามา วิเคราะห์ พัฒนาต่อยอดในด้านการควบคุมการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์กร 
แล้วนั้น ปัจจุบันนี้ทางฝ่ายบริหารได้รวบรวมข้อมูลการใช้งาน และ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงในระยะเวลา 2 ปี 
6 เดือน ที่ผ่านมา (ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2563 – มิย 2565) โดยทางฝ่ายบริหารเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
ในการพิมพ์แล้วทั้งสิ้น 793,465 บาท (แบ่งเป็นค่าพิมพ์แบบสี = 35,222 บาท, ค่าพิมพ์แบบขาว-ด า = 
758,243 บาท) และค่าใช้จ่ายในการพิมพ์มีแนวโน้มเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ (ตามเอกสารประกอบการพิจารณา) 

อนึ่ง จากการวิเคราะห์การใช้งานจะเห็นว่าค่าใช้จ่ายในการพิมพ์นั้นประกอบด้วย 2 ส่วนหลัก 
คือ การพิมพ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในงานประจ า และ การพิมพ์เพื่อใช้ในกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ทั้งที่เป็น 
โครงการจากภายนอกและภายใน และในปีนี้ ทางฝ่ายบริหารได้เตรียมงบประมาณรองรับการพิมพ์และถ่าย 
เอกสารไว้ 480,000 บาท ซึ่งอาจจะไม่เพียงพอ ถ้าขาดการควบคุมการใช้งานอย่างถูกต้อง ดังนั้น 
ทางฝ่ายบริหาร ฯ ขอเสนอแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ที่ใช้งานเครื่องพิมพ์เพื่อเป็นการควบคุมค่าใช้จ่ายในการ 
พิมพ์และถ่ายเอกสารของทางฝ่ายบริหารให้มีประสิทธิผลสูงสุด โดยยังสนับสนุนการด าเนินงานของทุกฝ่าย 
เหมือนเดิม ดังรายละเอียดที่ระบุไว้ในเอกสารแนบ 

 
ขัน้ตอนทีไ่ดด้ าเนนิการไปแล้ว 

- วิเคราะห์การใช้งานเครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร โดยหาค่าเฉล่ียของการใช้จ่ายที่ผ่านมา 
- เสนอแนะแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ใช้งานเครื่องพิมพ์ 

 
ข้อมูลประกอบการพจิารณา 

- รายงานสรุปค่าพิมพ์ที่ผ่านมาระยะเวลา 2 ปี 6 เดือน 
 

ประเดน็เพือ่พจิารณา 
- เพื่อพิจารณาแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ใช้เครื่องพิมพ์และถ่ายเอกสาร 

 



เอกสารประกอบการพิจารณา 

รายงานสรุปค่าพิมพ์ (บาท) 

(Black&White = 0.44 Baht, Color = 4 Baht) 

Year 2020 (12 months) Baht Year 2021 (12 months) Baht Year 2022 (until June) Baht 

STAFF ** LECTURER STAFF ** LECTURER STAFF ** LECTURER 

N = 24 N = 32 N = 22 N = 32 N = 23 N = 31 

Avg.* = 3,125 Avg.* = 2,645 Avg.* = 3,610 Avg.* = 2,295 Avg.* = 1,332 Avg.* = 1,618 

Max = 8,506.24 Max = 9,743.64 Max = 10,220.48 Max = 18,842.24 Max = 4,529.16 Max = 19,280.92 

Min = 217.80 Min = 283.68 Min = 272.80 Min = 10.12 Min = 20.84 Min = 6.16 

* The average printing spending (THB) per year and per person (include B/W and Color) 

** Staff (not include K.Poonsuk in calculation) 

LINK to POWER BI 

 

Poonsuk.b 

Total cost (2 yrs 6 months) = 75,737.08 

Avg. (2 yrs 6 months) = 2,524.57 THB/month 

Details 

Y2020 = 45,358.84 THB 

Y2021 = 22,256.40 THB 

Y2022 = 8,121.84 THB 

 

 

 

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYjM2NzkwODEtYTgzMi00NDQ1LThlZmQtNWRiNTllOTNjNzY5IiwidCI6IjhlNjM0ZTY3LTlkNjYtNDZkMi1hNTI5LWUxYjcwOGM1ZDhiYyIsImMiOjEwfQ%3D%3D&pageName=ReportSectionb4429068281bee70b450


ข้อเสนอแนะ 

จากฐานข้อมูลที่มีการเก็บรวบรวมการพิมพ์และถา่ยเอกสารทั้งหมด ตั้งแต่ มกราคม 2020 - มิถนุายน 2022 นั้น 

งานไอทีได ้แบ่งข้อมูลตามกลุ่มบุคลากร และหาค่าเฉลี่ยในแตล่ะปีของแต่ละกลุ่ม 

เพ่ือน าค่าเฉลี่ยดังกล่าวมาก าหนดเปน็งบประมาณการพิมพ์ใหแ้ต่ละคน 

งบประมาณการพิมพ์ แบง่ตามกลุ่มบุคลากร 

1. บุคลากรฝ่ายสนับสนุน ก าหนดโควต้าต่อ 1 ปี ต่อ 1 บัญชี, จากค่าเฉลีย่  = 3,367.5 บาทตอ่ปี 

คิดเปน็ช่วงโควต้า 3,400-4,000 บาท (ดูตาราง Table 1) 

2. คณาจารย์ ก าหนดโควต้าต่อ 1 ปี ต่อ 1 บญัชี, จากค่าเฉลีย่ = 2,470 บาทต่อปี คิดเปน็ช่วงโควตา้ 

2,500-3,100 บาท (ดูตาราง Table 1) 

3. คุณพูนสุข ก าหนดโควต้าต่อ 1 ปี = (2,524.57*12), จากค่าเฉลี่ย = 30,294.84 บาท 

คิดเปน็ช่วงโควต้า 31,000-41,000 บาท (ดูตาราง Table 1) 

ในกรณ ีการใช้ระบบพิมพ์หรือถ่ายเอกสาร ในงานโครงการต่างๆ 

1. ขอความรว่มมือผู้รับผิดชอบโครงการ ตั้งงบประมาณการพิมพ์เอกสารในแตล่ะโครงการ 

2. ฝ่ายที่ด าเนนิการจัดโครงการส่งส าเนาโครงการ+งบประมาณ+เวลาส้ินสุดโครงการ ให้งานไอที 

3. งานไอที สร้างบัญชีโครงการ บัตรพิมพ์ และใส่วงเงนิตามที่ได้รับแจ้งมา  

4. งานไอที ส่งรายละเอียดให้ตวัแทนฝ่ายที่เกี่ยวขอ้ง  รับรายละเอียดการ Log-in และบัตรพิมพ์ 

การส่ังพิมพ์งาน ผู้รับผิดชอบ ส่ังพิมพ์ผ่านทาง Canon POP-Up และใช้บตัรพิมพ์โครงการ 

รับงานที่เครื่องพิมพ์ 

5. เม่ือส้ินสุดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ จะต้องน าบัตรพิมพ์มาคืนให้กับฝ่ายงาน และงานไอที 

จะด าเนินการสรุปรายงานการพิมพ์ แจ้งฝ่ายงานที่รับผิดชอบ พร้อมท าการยกเลิกวงเงนินั้นทันท ี

 



ในกรณีวงเงินโควต้าหมด หรือ ใกล้หมด 

● บุคลากรทุกทา่นจะได้รับวงเงินต่อปี ตามที่คณะฯ ก าหนด 

และขอให้ทุกทา่นบรหิารจดัการวงเงินด้วยตวัเอง  

● ทางงานไอทีจะด าเนนิการยกเลิกวงเงนิที่เหลือ ทุกๆวันที ่31 ตุลาคมของทุกปี 

● หากทา่นใด วงเงินไม่เพียงพอ และมีความประสงค์ขอเพ่ิมวงเงิน ขอให้ท าบันทึกเปน็ลายลักษณ์อักษร 

เพ่ือเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้น โดยจะต้องช้ีแจงและแจ้งยอดเงนิที่ต้องการเพ่ิมเตมิ ทั้งนี ้

ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

 

Table 1. Simulations (Budget and Expected spending) 

Category Case#01 Case#02 (400) Case#03 (600) 

1. STAFF (23 pax) 3,400 78,200 3,800 87,400 4,000 92,000 

2. LECTURER (33 pax) 2,500  82,500 2,900 95,700 3,100 102,300 

3. P’ Ae 31,000 31,000 35,000 35,000 41,000 41,000 

giescatero3 Total   191,700  218,100  235,300 

4. Projects 200,000 391,700 200,000 418,100 200,000 435,300 

งบประมาณต่อปี ท่ีตั้งไว ้ 480,000  

 


