
 

เรื่อง  รายงานผลการเข้าร่วมโครงการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 

เรื่อง “ลดการใช้กระดาษ สู่โลกสะอาดด้วย Google Form” 
 

หัวข้อที่เข้าร่วมโครงการฯ และเน้ือหามี  ดังน้ี 

ที่มา  มาตรการลดการใช้กระดาษ 

นายกรัฐมนตรไีด้มบีัญชาให้ ส านักงาน ก.พ.ร. ตดิตามกรณีตัวชี้วัดเพื่อการปฏิรูปหัวหน้า 

ส่วนราชการ และหนว่ยราชการเชงิผลสัมฤทธิ์ได้แก่ 

1. การลดกระดาษ 

2. การใชร้ะบบสารสนเทศ 

3. การลดพลังงาน 

4. การประหยัดงบประมาณ 

5. การปราบปรามการทุจรติ 

6. การบูรณาการผลงาน ฯลฯ 

โดยใหเ้ป็นคะแนนพิเศษเพื่อ น ามาพิจารณาในการแต่งตั้งจ่ายค่าตอบแทน หรือปรับย้าย 

เป็นต้น (หนังสือส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรทีี่ นร 0405/9159 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2560 ) 

ท าไมต้องลดการใช้กระดาษ 

1. ลดเวลา 

2. ลดงบประมาณ 

3. ลดพื้นที่ในการจัดเก็บกระดาษ 

4. ลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับเอกสารและข้อมูล 

5. ลดภาพลักษณ์ที่ไม่ดีของหนว่ยงานราชการ 

แนวทางสู่การลดใช้ปริมาณกระดาษ 

ส ารวจและวางแผน 

1. ส ารวจขอ้มูลการใชก้ระดาษในแต่ละปี 

2. วางแผนให้ปริมาณกระดาษลดลงในปีงบประมาณละ 5-10 เปอร์เซ็นต์ 

ใช้กระดาษให้คุ้มค่า 1 หน้าขึ้นไป 

 

 



 

 

     คัดแยกเอกสารที่ใช้งานไปเพียงหน้าเดียวจากนั้นด าเนินการ ดังนี้ 

1. เก็บกระดาษใช้แล้วหนา้เดียว ใช้กระดาษหนา้สอง ใช้ Reuse เป็นกระดาษโน้ต/สมุดโน้ต 

แทนการใชโ้พสต์อทิ 

2. บันทึกข้อความที่ไม่เป็นทางการหรือบันทึกข้อความที่ท าเพื่อติดต่อภายในให้พิจารณาน ากระดาษ

ที่ใชง้านไปเพียงหน้าเดียวมาใช้ 

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

1. การคัดแยกประเภทของกระดาษ (สี/ขาว) ที่ใชแ้ล้ว โดยแบ่งออกเป็น 3 R ดังนี้ 

- Reduce ลดปริมาณ/ขนาด 

- Reuse น ากลับมาใช้ใหม่ 

- Recycle น ากลับไปใช้ทดแทน/จ าหนา่ย 

2. การพิมพ์ (Print) เอกสารส าหรับการตรวจสอบใหใ้ช้กระดาษที่ใช้งานไปเพียงหน้าเดียวมาใช้แทน 

กระดาษดีและลดความละเอียดของหมกึลง (Economy Mode) 

 3. ทบทวนกิจกรรรมที่ด าเนินงานว่ามีส่วนไหนบ้างที่จ าเป็นต้องปรับปรุงการด าเนินการเพื่อให้เกิด

ความเหมาะสม หรอืปรับเกณฑ์การใช้กระดาษของแต่ละส่วนงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและ

เกิดประโยชน์สูงสุดและหลีกเลี่ยงการพมิพ์เอกสารหากไม่จ าเป็น 

ใช้เทคโนโลยีทดแทนการใช้กระดาษ 

 Scan เก็บเป็นไฟล์แทนการจัดเก็บเป็นเอกสาร 

1. จัดเก็บส าเนาหนังสอืเข้า - ออกด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Scan) แทนการถ่ายส าเนาเอกสาร 

2. เก็บเอกสารหนังสือราชการไว้ใน Server 

3. File Sharing ส านักเก็บข้อมูลที่สามารถเผยแพรไ่ด้ไว้บน Google Drive, OneDrive 

ส่งเอกสารทางจดหมายอิเลคทรอนิกส์(E-mail) 

1. เสนองานให้ผู้บังคับบัญชาตรวจทาน 

2. ส่งเอกสารข้อมูลเผยแพร่ ข้อมูลรายงานต่างๆ 

3. ส่งเอกสารแนบ 

4. นัดหมายการประชุม ส่งเอกสารการประชุม 

 

 

 



 

 

ใช้ระบบการประชุมแบบ paperless 

 เอกสารการประชุม/การอบรมที่มีจ านวนมาก ให้ใช้วิธีการ upload บนเว็บไซต์, ส่งทางอีเมล , 

หรอื บันทึกลงซีดี , แฟรชไดร์ฟ แจกผู้เข้าร่วมประชุมแทน 

ติดตามประเมินผล 

 ติดตามและตรวจสอบข้อมูลการใช้ปริมาณกระดาษในแต่ละส านัก/หน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการใชใ้นการจัดสรรงบประมาณจัดซื้อกระดาษในงบประมาณปีถัดไป 

6 ขั้นตอนสร้างกระบวนการการท างานแบบ Paperless ภายใน 90 วัน 

1. สร้างทมีผู้น าส าหรับการเปลี่ยนแปลงคร้ังใหญ่ 

- ต้องสร้างทีมส าหรับรับผดิชอบเรื่องการน าระบบ Paperless มาใช้งานภายในองค์กรให้ 

เรียบร้อย 

- จะต้องเป็นผู้ที่มบีทบาทหลักในการสนับสนุนและผลักดันโครงการ Paperless ให้เกิดขึ้นจรงิได้ 

ภายในองค์กร 

2. สร้างความตื่นตัวภายในองค์กรถึงความส าคัญของระบบ Paperless 

- ต้องมีการถ่ายทอดใหทุ้กๆ คนในองค์กรได้รับทราบถึงความส าคัญ 

-  น า Feedback ที่นา่สนใจในการน าระบบ Paperless มาปรับใช้งาน 

- ให้ทุกคนในองค์กรยอมรับและรูส้ึกได้ถึงความมสี่วนรว่มในโครงการ 

3. วิเคราะห์เจาะลึกกับทุกกระบวนการการท างานภายในองค์กร 

ท าความเข้าใจกับกระบวนการการท างานทั้งหมดภายในองค์กรจะท าให้ทีมผู้น าสามารถท าการ 

วิเคราะหก์ระบวนการการท างานต่างๆ มาแปลงเป็นขั้นตอนแบบ Paperless ทั้งหมด 

4. ออกแบบระบบ Paperless ให้ตอบโจทย์ความต้องการ 

การท างานร่วมกับผู้เช่ียวชาญด้านระบบ Paperless เพื่อน าความต้องการไปแปลงให้กลายเป็น

ระบบ Digital ส าหรับน ามาใช้งานแทนกระบวนการท างานเดิมที่มอียู่ 

5. เริ่มต้นใช้งานระบบ Paperless 

น าระบบมาทดสอบใช้งานกับผูใ้ช้งานจรงิ ให้ได้ทดลองใช้งานกันกับเอกสารหรือไฟล์ตัวอย่างก่อน

เพื่อเป็นการฝึกฝนการใช้งาน จากนั้นจึงค่อยๆ เปิดกว้างให้พนักงานได้มาใช้ระบบPaperless  

ในการท างานจรงิกันมากขึ้นเรื่อยๆ 

6. สร้างคู่มือการท างานในระบบ Paperlessให้เรียบร้อย 



สร้างคู่มือการท างานส าหรับระบบ Paperless เพื่อรองรับ พนักงานใหม่ให้สามารถท าความเข้าใจ

ได้ง่ายและแก้ไขปัญหาหรอืติดตอ่ประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็วเมื่อเกิดเหตุใดๆ 

Best Practice: มาตรการในการลดใช้ปริมาณ 

การใช้กระดาษในส านักงาน 

1. วางมาตรการประหยัดกระดาษ ประชาสัมพันธ์ให้คนในส านักงานรับทราบ 

2. เลือกใช้กระดาษคุณภาพสูง เพื่อให้สามารถน ากลับมาใช้ได้อกี 

3. ใช้กระดาษใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด เชน่ ใช้กระดาษหนา้สอง 

4. คัดแยกขยะกระดาษ ออกจากขยะ ประเภทอื่นๆ 

5. น าขยะกระดาษไปย่อยท าลายและขาย (กรณีไม่ใช่เอกสารลับ) 

ทศิทางการประชุมในอนาคตที่ไม่ใช้เอกสาร 

หนว่ยงานราชการให้ความส าคัญในการใช ้ระบบสารสนเทศเพื่ออ านวยความสะดวกในจัดการประชุม 

1. ระบบ E-meeting 

2. ระบบบริหารการประชุม 

3. ระบบจัดเก็บเอกสารการประชุม 

ข้อดขีองระบบเหล่านีค้ือสามารถเก็บประวัติ และสถิตกิารประชุมได้ 

 ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมสัมมนา ที่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานดังน้ี 

1. การลดใช้กระดาษ ท าให้ลดเวลา ลดงบประมาณ ลดพื้นที่ในการจัดเก็บกระดาษ ลดความ 

เสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับเอกสารและข้อมูล ลดภาพลักษณ์ที่ไม่ดีของหนว่ยงานราชการ 

2. สามารถวางแผนให้ปริมาณกระดาษลดลงในปีงบประมาณละ 5-10 เปอร์เซ็นต์  

3. เก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว ใชก้ระดาษหน้าสองใช้ Reuse เป็นกระดาษโน้ต/สมุดโน้ต 

4. รู้จักการคัดแยกประเภทของกระดาษ (สี/ขาว) ที่ใช้แล้ว โดยแบ่งออกเป็น 3 R 

5. ทบทวนกิจกรรรมที่ด าเนินงานว่ามีส่วนไหนบ้างที่จ าเป็นต้องปรับปรุงการด าเนินการเพื่อให้เกิด 

ความเหมาะสม  

6. ปรับเกณฑ์การใชก้ระดาษของแต่ละส่วนงานให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจรงิและเกิดประโยชน์

สูงสุด 

7. หลีกเลี่ยงการพิมพเ์อกสารหากไม่จ าเป็น 

8. รู้จักใช้เทคโนโลยีทดแทนการใชก้ระดาษ Scan เก็บเป็นไฟล์แทนการจัดเก็บเป็นเอกสาร 

9. รู้จักใช้ระบบการประชุมแบบ paperless  

10. เอกสารการประชุม/การอบรมที่มีจ านวนมากให้ใช้วิธีการ uploadบนเว็บไซต์, ส่งทางอีเมล , หรือ 

บันทึกลงซีดี , แฟรชไดร์ฟ แจกผู้เข้าร่วมประชุมแทน 



 

11. ให้เราติดตามและตรวจสอบข้อมูลการใช้ปริมาณกระดาษในแต่ละส านัก/หน่วยงาน เพื่อเป็น

ข้อมูลประกอบการใชใ้นการจัดสรรงบประมาณจัดซื้อกระดาษในงบประมาณปีถัดไป  

12. ให้เราท าความเข้าใจกับกระบวนการการท างานทั้งหมดภายในองค์กรจะท าให้ทีมผู้น าสามารถท า

การวิเคราะหก์ระบวนการการท างานต่างๆ 

13. น าขยะกระดาษไปย่อยท าลายและขาย (กรณีไม่ใช่เอกสารลับ) 

14. วางมาตรการประหยัดกระดาษ ประชาสัมพันธ์ให้คนในส านักงานรับทราบ 

15. สร้างความตื่นตัวภายในองค์กรถึงความส าคัญของระบบ Paperless 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


