




หน้า

11

ชุด
ที่ 

 11
  

งา
นพ

ัสด
ุ  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 11 งานพัสดุ หน่วยที่ 8 การจัดระบบงานภายในสำ�นักงาน ระดับ

อนปุรญิญา วทิยาลยัชมุชนระนอง จัดทำ�ข้ึนเพือ่เปน็สือ่การเรยีนการสอน ชว่ยในการจดักจิกรรมการเรยีนรู ้ให้

กบันกัศกึษา ไดเ้รยีนรู ้เพิม่เตมิจากการจัดการเรยีนการสอนในชัน้เรยีนปกตจิากครผููส้อน ซึง่การจดัทำ�เริม่จาก

การวิเคราะห์ มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา หลักสูตรอนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนอง 

ศกึษาเนือ้หารายวชิาจากหนงัสือ และตำ�รา ตลอดจนประสบการณจ์ากผูส้อนในรายวชิาดังกลา่วกวา่ 5 ป ีศกึษา

ทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบการสอนรายวิชานี้โดยใช้กระบวนการเรียนรู้รูปแบบ MIAP 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาน้ีเนน้ใหน้กัศึกษาไดศ้กึษาดว้ยตนเอง และลงมอืปฏิบตักิจิกรรมอยา่งเปน็ระบบ 

มีจุดมุ่งหมายในการเรยีนรูต้ามข้ันตอนการเรยีนรู ้สำ�หรบัครผููส้อนมหีนา้ทีถ่า่ยทอดองคค์วามรูใ้นประเดน็ทีเ่ปน็

สาระสำ�คัญ คอยให้คำ�แนะนำ� และติดตามดูแลพฤติกรรมการเรียนรู้การทำ�งานของนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อ

ใหก้ารจดักิจกรรมการเรยีนการสอนเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ และเกดิประสทิธผิลอยา่งสงูสดุ ตอ่การจัดการ

เรยีนการสอน ทัง้นีเ้อกสารประกอบการสอนฉบบันีไ้ดร้บัการตรวจสอบโดยผูเ้ชีย่วชาญตรวจสอบภาพรวม และ

ความสอดคล้องเนื้อหา

	 ขอขอบคุณ ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนจน

ทำ�ใหเ้อกสารมีความสมบูรณ์สำ�เรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

									         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�

ก
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สารบัญ
เรื่อง	 	 	 	 	 	 	        	         หน้า

คำ�นำ�									         ก

สารบัญ									         ข

คำ�ชี้แจง									        ค

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน 					     ง

สาระการเรียนรู้								        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้							       จ

เนื้อหาและกิจกรรม							       1

	 - เรื่องที่ 11.1 ความหมายและประเภทของพัสดุสำ�นักงาน		  1

	 - เรื่องที่ 11.2 ขั้นตอนการบริหารงานพัสดุสำ�นักงาน			   2

	 - เรื่องที่ 11.3 การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน			   6

	 - เรื่องที่ 11.4 การจัดหาพัสดุสำ�นักงานด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์	 15

	 - กิจกรรมที่ 11.1							      18

	 - เรื่องที่ 11.5 การควบคุมพัสดุสำ�นักงาน				    22

	 - เรื่องที่ 11.6 การดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุสำ�นักงาน		  27

	 - เรื่องที่ 11.7 การจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน				    29

	 - กิจกรรมที่ 11.2							      32

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      34

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      36

บรรณานุกรม								        37
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง ค

คำ�ชี้แจง

เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 11 : งานพัสดุ

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 11 งานพัสดุ หมวดวิชาเฉพาะ 

กลุ่มวิชาชีพ สาขาวิชาการจัดการ ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง ชั้นปีที่ 1

	 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 11 งานพัสดุ ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น 4 คาบ (3 ชั่วโมง 

20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้

	 1. นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4-5 คน คละเพศ ความสามารถ แบ่งหน้าที่กันรับผิดชอบ คือ หัวหน้า 

รองหัวหน้า สมาชิก และเลขานุการ

	 2. หัวหน้ากลุ่มรับเอกสารประกอบการสอนจากครู เท่ากับจำ�นวนสมาชิกในกลุ่ม

	 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำ�หนดให้

	 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

	 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

	 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำ�ใบกิจกรรมตามลำ�ดับ

	 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

	 8. นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำ�นวน 10 ข้อ ลงในคำ�ถามกิจกรรมประมวลผลหลัง

เรียน

	 9. ตรวจคำ�ตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

	 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำ�ตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
       	 1. นักศึกษาควรทำ�ใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอคำ�

อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

       	 2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำ�ให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

       	 3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำ�กจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำ�กิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง ง

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 11 : งานพัสดุ

	 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

	 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่องความหมาย

และประเภทของพัสดุสำ�นักงาน ขั้นตอนการบริหารงานพัสดุสำ�นักงาน การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน 

และการจัดหาพัสดุสำ�นักงานด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ใช้เวลาประมาณ 60 นาที

	 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่องการควบคุม

พัสดุสำ�นักงาน การดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุสำ�นักงาน และการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน ใช้เวลา

ประมาณ  40 นาที

	 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ      

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

	 7. ในการทำ�ใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน

	 8. เมื่อทำ�ใบกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้จับคู่กับสมาชิกในกลุ่มเปลี่ยนกันตรวจคำ�ตอบจากเฉลย ถ้าพบว่า  

คำ�ตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำ�เพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

	 9. ให้นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง จ

สาระการเรียนรู้

	 1. พัสดุ หมายถึง วัสดุ อะไหล่ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ของใช้เบ็ดเตล็ดต่างๆ ในการ

ดำ�เนินงานให้สะดวกคล่องตัวมากยิ่งขึ้น ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของ เครื่องใช้ อุปกรณ์ที่มีอายุการใช้งาน

นาน 1 ปี ข้ึนไป ซ่ึงสามารถจำ�แนกประเภทได้ตามวัตถุประสงค์ในการจัดหา จำ�แนกตามสถานที่เก็บ 

จำ�แนกตามลักษณะการใช้งาน จำ�แนกตามความสำ�คัญของพัสดุ จำ�แนกตามมูลค่า

	 2. การบริหารงานพัสดุสำ�นักงาน เป็นการดำ�เนินการจัดหามาเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำ�นักงาน 

โดยอาศัยปัจจัยการบริหารประกอบด้วย คน เงิน พัสดุและการจัดการ โดยมีขั้นตอนการบริหาร 2 ขั้น

ตอน คือ ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ และขั้นตอนการจัดการพัสดุ สำ�หรับผู้เกี่ยวในการบริหารงานพัสดุมีทั้ง

ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานควรจะต้องมีจรรยาบรรณในเรื่องความยุติธรรม เป็นกลาง โปร่งใส ตรวจสอบ

ได้เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

	 3. การเตรยีมการจดัหาพสัดทุีด่แีละมปีระสทิธภิาพ ประกอบดว้ยการสำ�รวจและรวบรวมขอ้มูล

ความต้องการใช้พัสดุ การกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาและการวางแผน

การจัดหาพัสดุ  ในการดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงานท่ีดีและมีประสิทธิภาพ ควรจะต้องรู้แหล่งขาย

สามารถเลือกวิธีการการที่เหมาะสมกับการจัดหาพัสดุ มีการทำ�สัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อขาย และ

มีการตรวจรับพัสดุ เพื่อให้ได้พัสดุตรงกับความต้องการในการจัดหาครั้งนั้น

	 4. การควบคุมพัสดุสำ�นักงาน มีความจำ�เป็นต้องมีระบบการควบคุมพัสดุเพื่อมิให้พัสดุสูญหาย

	 5. พัสดุสำ�นักงานมีความจำ�เป็นต้องมีการจัดการดูแลบำ�รุงรักษาสม่ำ�เสมอ เพื่อยืดอายุการใช้

งานและจำ�เป็นต้องซ่อมแซมพัสดุที่ชำ�รุดเสียหายให้กลับมาใช้งานได้

	 6. การจดัการพสัดทุีด่จีำ�เปน็ตอ้งมกีารตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของพสัดเุปน็ประจำ�ทกุ

ปแีละจำ�หน่ายพสัดุทีไ่มจ่ำ�เปน็ต้องใชง้านต่อไปหรอืไมส่ามารถใชง้านไดต้อ่ไป เพือ่ลดภาระและคา่ใชจ้า่ย

ในการจัดเก็บ

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายและประเภทของพัสดุสำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายบริหารงานพัสดุสำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

3. อธิบายการเตรียมการและการดำ�เนินการจัดหาพัสดุได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายการควบคุมพัสดุสำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายการดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุสำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

6. อธิบายการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 การทำ�งานในสำ�นักงานนอกงานจะเป็นการบริหารเกี่ยวกับเอกสารและงานสำ�นักงานอื่น ๆ แล้ว สิ่งที่

เข้ามามีบทบาทและมีความสำ�คัญในการทำ�งานสำ�นักงานคืออุปกรณ์เครื่องใช้สำ�นักงานที่เข้ามาช่วยการทำ�งาน

ของบคุลากรภายในสำ�นกังานใหเ้กดิความสะดวก รวดเรว็ ลดความผดิพลาด ประหยดัเวลาและคา่ใชจ้า่ย แต่หาก

สำ�นักงานไม่รู้จักการนำ�มาใช้อย่างถูกต้องเหมาะสมจะทำ�ให้เกิดความเสียหายหรืออันตรายในการปฏิบัติงานได้ 

เพื่อให้เกิดความสะดวกและพร้อมในการทำ�งาน โดยทั่วไปในสำ�นักงานจะจัดให้มีส่วนงานที่ดูแลเฉพาะด้านเกี่ยว

กับการจัดหาพัสดุ คัดเลือก ประเมินผล และสั่งซื้อเข้ามาใช้สอยภายในสำ�นักงาน ซึ่งผู้บริหารสำ�นักงาน  บาง

แห่งมีส่วนรับผิดชอบต่อการจัดซื้อและเก็บรักษาพัสดุ รวมทั้งแจกจ่ายไปยังฝ่ายงานต่าง ๆ ในสำ�นักงาน    ดัง

นั้น การบริหารพัสดุจึงเป็นส่วนหนึ่งของผู้บริหารองค์การที่ต้องให้ความสำ�คัญและบริหารให้เกิดความเหมาะสม

เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการดำ�เนินงาน

เรื่องที่ 11.1 ความหมายและประเภทของพัสดุสำ�นักงาน

	 ความหมายของพัสดุ หมายถึง วัสดุครุภัณฑ์หรือของใช้เบ็ดเตล็ด อะไหล่ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ตลอดจน

วัตถุดิบ เครื่องยนต์ เครื่องจักร สินค้าสำ�เร็จรูปและวัสดุสำ�หรับในการก่อสร้าง พัสดุสำ�นักงาน ในภาคเอกชน เรียก “พัสดุ

สำ�นกังาน” ว่า “วสัดสุำ�นกังาน” โดยหมายถงึ ส่ิงของ เครือ่งมอื เครือ่งกล เครือ่งยนต์ อปุกรณ ์อะไหลแ่ละของใชเ้บด็เตลด็

ที่ใช้ในการดำ�เนินงาน ของสำ�นักงาน แต่ในภาครัฐ “พัสดุสำ�นักงาน” หมายความถึง วัสดุ และครุภัณฑ์สำ�นักงาน (นฤมล, 

2558)

	 หน่วยงานของรัฐจำ�แนกวัสดุและครุภัณฑ์ได้ ดังนี้

	 วัสดุ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อ

ไป เช่น ยางลบ กาว หมึก กระดาษ เป็นต้น สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000 

บาท เช่น เครื่องเย็บกระดาษ เครื่องตัดกระดาษ กุญแจ เป็นต้น โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่ง

ไม่เกิน 20,000 บาท (สวัสดิ์, 2559)

	 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไปและมีราคา

หนว่ยหนึง่หรอืชดุหนึง่เกนิ 5,000 บาท เชน่ โตะ๊ เกา้อี ้เครือ่งปรบัอากาศ คอมพวิเตอร ์เครือ่งโทรศพัท ์เครือ่งถา่ยเอกสาร 

เป็นต้น (สวัสดิ์, 2559)

	 การบริหารพัสดุ เป็นการบริหารวัสดุและครุภัณฑ์ของสำ�นักงาน เรื่องกำ�หนดความต้องการ การจัดหา การนำ�

ไปใช้ การบำ�รุงรักษา การจำ�หน่ายและการดำ�เนินการอื่น ๆ ซึ่งถือว่าเป็นสภาพแวดล้อมส่วนหนึ่งของงานสำ�นักงาน การ

บริหารพัสดุอาจเป็นหน้าที่ของฝ่ายจัดซื้อ หรือสำ�นักงานบางแห่งผู้บริหารสำ�นักงานอาจทำ�หน้าที่ในการบริหารพัสดุก็ได้ 

ดังนั้นผู้ที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุโดยตรงควรมีการจัดการดูแลให้งานพัสดุมีความเพียงพอ เหมาะสม สร้างความสะดวก

ต่อการดำ�เนินงานของบุคลากรและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากที่สุด (นฤมล, 2558)

	 ประเภทของพัสดุสำ�นักงาน จำ�แนกได้ ดังนี้

	 1. จำ�แนกตามวัตถุประสงค์ในการจัดหาพัสดุ ซึ่งสามารถจำ�แนกพัสดุสำ�นักงานตามวัตถุประสงค์

ในการจัดหา ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้

		  1) พสัดสุำ�รองคงคลงั ปกตพิสัดทุีจ่ดัหามาเพือ่สำ�รองคงคลงั จะเปน็ประเภทวสัดุทีจ่ำ�เปน็ตอ้งใชใ้นการ

ปฏิบัติงานเป็นประจำ� จึงต้องมีสำ�รองไว้ในคลังพัสดุ เพื่อให้มีวัสดุไว้ใช้ได้อย่างเพียงพอและต่อเนื่อง

		  2) พัสดุที่จัดหามาเป็นการเฉพาะ โดยหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งของสำ�นักงานขอให้จัดซ้ือพัสดุน้ัน

มาใชเ้ปน็การเฉพาะสำ�หรบัหนว่ยงานนัน้ ซ่ึงเป็นพัสดท่ีุไมม่สีำ�รองคงคลงั หรือเปน็วสัดุทีม่สีำ�รองคงคลงัแตจ่ำ�นวนท่ีต้องการ

ใชม้ากเกนิกวา่จำ�นวนทีไ่ดส้ำ�รองคงคลงัไว ้จงึตอ้งขอใหจ้ดัหามาเปน็การเฉพาะและเปน็การจดัหามาใชเ้ปน็ครัง้คราวตาม

ความจำ�เป็น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 2. จำ�แนกตามแหล่งที่มาของงบประมาณ ซึ่งสามารถจำ�แนกเป็น 2 ประเภท คือ

		  1) พัสดุที่จัดหาจากงบดำ�เนินการ ซึ่งเป็นประเภทวัสดุ โดยเบิกจ่ายค่าวัสดุจากงบประมาณ 

รายจ่ายปกติในการดำ�เนินงานประจำ�ปีงบประมาณนั้น

		  2) พัสดุที่จัดหาจากงบลงทุน ซึ่งเป็นประเภทครุภัณฑ์ โดยเบิกจ่ายค่าพัสดุจากงบประมาณ

รายจ่ายในการลงทุนประจำ�ปีงบประมาณนั้น ถือเป็นค่าใช้จ่ายในสินทรัพย์ของสำ�นักงานนั้นสามารถหักค่าเสื่อม

ราคาของพัสดุตามหลักเกณฑ์ทางบัญชีในปีงบประมาณต่อไปได้

	 3. จำ�แนกตามสถานที่จัดเก็บ สามารถจำ�แนกได้ 2 ประเภท

		  1) พสัดุคงคลัง คอื พสัดทุีจ่ดัเกบ็ไว ้ณ สถานทีท่ีส่ำ�นกังานกำ�หนดให้เปน็คลงัพสัดขุองสำ�นกังาน 

ได้แก่ ชั้นเก็บพัสดุ ตู้เก็บพัสดุ ห้องสำ�หรับเก็บพัสดุ พื้นที่โล่งเพื่อวางกองพัสดุ เพื่อรอการจ่ายพัสดุ โดยมีหน่วย

งานคลังพัสดุดูแลรับผิดชอบพัสดุนั้นในระหว่างที่ยังไม่มีการจ่ายพัสดุออกไป

		  2) พัสดุนอกคลัง คือ พัสดุที่จัดเก็บไว้ นอกพื้นที่ที่กำ�หนดให้เป็นคลังพัสดุของสำ�นักงานนั้น 

แต่ยังอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานคลังพัสดุ เช่น ซื้อเครื่องปรับอากาศพร้อมติดตั้งโดยกำ�หนดให้ติดตั้ง 

ณ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ แม้ว่าเครื่องปรับอากาศจะติดตั้งนอกคลังพัสดุ แต่ยังอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน

คลังพัสดุ เครื่องปรับอากาศจึงเป็นพัสดุนอกคลังพัสดุ จนกว่าหน่วยงานคลังพัสดุจะดำ�เนินการจ่ายเครื่องปรับอากาศออก

จากบัญชีควบคุมพัสดุ เป็นต้น

	 4. จำ�แนกตามลักษณะการใช้งาน เป็น 2 ประเภท 

		  1) ครุภัณฑ์ เป็นของใช้ทั่วไป ลักษณะคงทนถาวร อายุใช้งานนาน เช่น รถยนต์ โต๊ะทำ�งาน เครื่องพิมพ์ดีด 

เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

		  2) วัสดุ เป็นของใช้สิ้นเปลือง กล่าวคือ ใช้แล้วหมดหรือแปรสภาพไป เช่น กระดาษ เข็มฉีดยา ชิ้นส่วน

หรืออะไหล่ เป็นต้น อาจแยกย่อยออกเป็น 2 ชนิด คือ 1. มีความต้องการคงที่ คือ ใช้สิ้นเปลืองสม่ำ�เสมอเป็นประจำ� เช่น 

เครื่องเขียน กระดาษแบบพิมพ์ เป็นต้น 2. มีความต้องการไม่คงที่ คือ ไม่สามารถกำ�หนดการใช้ได้แน่นอนขึ้นอยู่กับอายุ

และสภาพการใช้งาน เช่น หลอดไฟ สายพาน พัดลม เป็นต้น

	 5. จำ�แนกตามความสำ�คัญของพัสดุ จำ�แนกได้ 3 ประเภท คือ

		  1) พัสดุหลัก มีความสำ�คัญมาก ต้องพิจารณาและตรวจสอบมากที่สุด เพราะใช้งบประมาณสูง เช่น 

ยานพาหนะ จานรับสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น

		  2) พัสดุรอง อาจแยกออกเป็น 2 ชนิด ตามแต่ความสำ�คัญมากน้อย คือ 1.ความสำ�คัญมาก (แต่รอง

จากพัสดุหลัก เช่น เครื่องคำ�นวณ โต๊ะ เก้าอี้ เป็นต้น) 2.ความสำ�คัญน้อย (ใช้เวลาการจัดหาล่วงหน้าสั้น และหาได้ง่าย) 

เช่น กระดาษ ถังน้ำ� เป็นต้น

		  3) ชิ้นส่วนซ่อมแซมหรืออะไหล ่ เป็นส่วนประกอบเพื่อซ่อมบำ�รุง มีมูลค่าต่ำ� และราคาไม่สูง เช่น 

แบตเตอรี่ ยางนอก ยางใน เป็นต้น

	 6. จำ�แนกตามมูลค่า โดยหลักการของมูลค่าคือ ประหยัดกว่าค่าใช้จ่ายที่เสียไป เรียกได้ว่าคุ้มกับที่ซื้อมาแบ่งได้ 

4 ประเภท คือ มูลค่าสูงมาก เป็นชิ้นส่วนที่คัดเลือกไว้ด้วยเงินใช้จ่ายต่อปีสูงมาก ต้องใช้การพิจารณาสั่งซื้ออย่างละเอียด

ถี่ถ้วน มูลค่าสูง มีรายการและจำ�นวนไม่มากนัก แต่มีราคาสูงพอสมควร ต้องตรวจสอบอย่างละเอียด มูลค่าปานกลาง ใช้

การวิเคราะห์บ้าง แต่ตรวจตามความจำ�เป็น ไม่ถี่ถ้วนนัก มูลค่าต่ำ� มีค่าใช้จ่ายต่อปีน้อยมาก อาจไม่มีการวิเคราะห์เพื่อ

ประหยัดเวลา  

	

	

	

	 การบริหารพัสดุสำ�นักงาน หมายถึง การดำ�เนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำ�นักงาน และการจัดการพัสดุของ

สำ�นักงาน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่พึงประสงค์ (สวัสดิ์, 2559)

เรื่องที่ 11.2 ขั้นตอนการบริหารงานพัสดุสำ�นักงาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 โดยหลักการในการบริหารทั่วไป จำ�เป็นต้องอาศัยปัจจัยที่สำ�คัญในการบริหาร ซึ่งประกอบด้วยคน เงิน 

พัสดุและการจัดการ ซึ่งสำ�นักงานแต่ละแห่งมีพัสดุเป็นจำ�นวนมากที่ต้องใช้ในการดำ�เนินงานของสำ�นักงานและ

ต้องใช้จ่ายเงินเป็นจำ�นวนมากในการดำ�เนินการจัดหาเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำ�นักงาน นอกจากนั้น ยังมีค่าใช้จ่าย

ในการจัดการพัสดุซึ่งอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของสำ�นักงานนั้น ซึ่งเป็นต้นทุนของสำ�นักงาน ดังนั้น ในการ

บรหิารพัสดสุำ�นกังานทีด่ ีจงึตอ้งใชห้ลกัการบรหิารทีม่ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลเพือ่ลดตน้ทนุของสำ�นกังาน 

และช่วยให้สำ�นักงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้์

	 สำ�นักงานที่มีการขยายกิจการหรือตั้งสำ�นักงานแห่งใหม่ การบริหารพัสดุสำ�นักงานจะมีบทบาทสำ�คัญ

มากขึ้น เนื่องจากปริมาณความต้องการใช้พัสดุของสำ�นักงานมีมากตามไปด้วย ความจำ�เป็นที่จะต้องดำ�เนินการ

เพื่อจัดหาพัสดุมาให้ทันกับความต้องการใช้พัสดุสำ�นักงาน การมีพัสดุสำ�นักงานอย่างเพียงพอและสามารถใช้ได้

อยา่งต่อเนือ่ง ซ่ึงการจดัหาพสัดสุำ�นกังานทีด่มีปีระสทิธภิาพจะชว่ยประหยดัตน้ทุนของสำ�นกังาน ทำ�ให้สำ�นกังาน

มีผลกำ�ไรมากขึ้นจากค่าจ่ายที่ลดลง และการจัดการพัสดุสำ�นักงานที่ดีมีประสิทธิภาพ โดยการควบคุมพัสดุไม่ให้

สูญหาย มีการดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุเป็นประจำ� เพื่อยืดอายุการใช้งาน ซ่อมพัสดุเมื่อพัสดุชำ�รุดเสื่อมสภาพ เพื่อ

ใหพ้สัดอุยูใ่นสภาพพร้อมท่ีจะใชง้านไดต้ลอดเวลา ตลอดจนดำ�เนนิการจำ�หนา่ยเมือ่อยูใ่นสภาพท่ีไมส่ามารถซอ่มได้

หรือให้สามารถใช้งานได้ดีต่อไปได้ หรือเมื่อค่าใช้จ่ายในการซ่อมสูงมากจนไม่คุ้มค่ากับการซ่อม หรือหมดความจำ�เป็นที่จะ

ใช้งานต่อไป เพื่อลดภาระในการจัดเก็บและการดูแลรักษา

	 ขั้นตอนการบริหารงานพัสดุ

	 ขัน้ตอนการบรหิารงานพสัด ุตัง้แตเ่ริม่ตน้จนจบนัน้ มขีัน้ตอนทีส่ำ�คญัในการบรหิารพสัดสุำ�นกังาน สามารถแบง่ออก

ได้เป็น 2 ขั้นตอนหลัก ดังนี้

	 1. ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ เพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำ�นักงาน ประกอบด้วย

		  1) การเตรียมการจัดหาพัสดุ เป็นการดำ�เนินการก่อนที่จะดำ�เนินการจัดซื้อหรือจ้าง โดยการสำ�รวจ

และรวบรวมข้อมูลความต้องการใช้พัสดุ เพื่อให้ทราบรายการพัสดุและจำ�นวนพัสดุที่ต้องจัดหาแต่ละรายการ การกำ�หนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพื่อแจ้งให้ผู้สนใจเสนอราคาทราบรายละเอียดของพัสดุที่ต้องการจัดหา และ

วางแผนการจัดหา เพื่อกำ�หนดแนวทางและระยะเวลาในการจัดหาพัสดุ

		  2) การดำ�เนินการจัดหาพัสดุ เป็นการดำ�เนินการจัดซื้อหรือจ้าง โดยการหาแหล่งขายหรือรับจ้าง เพื่อ

ให้ได้แหล่งขายหรือรับจ้างที่เหมาะสม การดำ�เนินการจัดหาพัสดุ เพื่อจัดซื้อหรือจัดจ้างตามที่ต้องการ การทำ�สัญญาหรือ

ขอ้ตกลงเปน็หนงัสือ เพือ่ผกูพนัใหป้ฏิบัตติามทีต่กลงกนัในการซือ้ขายหรอืจ้าง การตรวจรับพสัด ุเพือ่ให้ไดพ้สัดุตามทีต่กลง

กัน และการเลิกสัญญา เมื่อฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้หรือยินยอมให้เลิกสัญญาทั้งสองฝ่าย

	 2. ขั้นตอนการจัดการพัสดุ เป็นการจัดการพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำ�นักงาน ประกอบด้วย

		  1) การควบคุมพัสดุ เป็นการดำ�เนินการควบคุมโดยจัดทำ�บัญชีควบคุมการรับและจ่ายพัสดุ การเก็บ

รักษาพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี การยืมและการคืนพัสดุ เพื่อควบคุมไม่ให้พัสดุสูญหาย

 		  2) การดแูล บำ�รงุรกัษาและซอ่มพสัด ุเป็นการดำ�เนนิการเพือ่ยดือายกุารใชง้านพัสดแุละการซอ่มพสัด ุ

เพื่อให้พัสดุอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานอยู่เสมอ

		  3) การจำ�หน่ายพัสดุ เป็นการปลดเปลื้องภาระพัสดุจากการดูแล ซ่อมและจัดเก็บ โดยสามารถแสดง

กระบวนการบริหารงานพัสดุสำ�นักงานได้ ดังภาพที่ 11.1



หน้า 4

11

ชุด
ที่ 

 11
 

งา
นพ

ัสด
ุ

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 11.1 แสดงขั้นตอนการบริหารพัสดุ

การบริหารงานพัสดุ

การจัดหาพัสดุ

การจัดการพัสดุ

การเตรียมการ

จัดหาพัสดุ

การดำ�เนินการ

จัดหาพัสดุ

การดูแลบำ�รุงรักษา

และซ่อมพัสดุ

การควบคุมพัสดุ

การจำ�หน่ายพัสดุ

	 เมื่อจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงานนั้นแล้ว หากพัสดุสำ�นักงานชนิดนั้นยังจำ�เป็นต้องใช้ในการทำ�งานต่อไป จำ�เป็นต้อง

จัดหาพัสดุนั้นมาทดแทนพัสดุเดิมที่จำ�หน่าย ทำ�ให้เกิดวงจรการบริหารพัสดุสำ�นักงานขึ้นใหม่โดยเข้าสู่กระบวนการบริหาร

พัสดุสำ�นักงานตั้งแต่ขั้นตอนแรกอีกครั้งหนึ่ง

	 หลกัการบรหิารงานพสัด ุการบรหิารงานพัสดสุำ�นกังานนัน้จำ�เปน็ตอ้งมหีลกัการบรหิารงานทีด่ ีเพ่ือให้การบริหาร

มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ ดังนี้

	 1. มีการจัดหาพัสดุที่ดี จำ�เป็นต้องคำ�นึงถึงประเด็นต่อไปนี้

		  1.1 ความมีประสทิธภิาพและประสทิธผิล โดยคำ�นงึถงึสภาวะตลาดในขณะนัน้ มกีารวางแผนการจดัหา

พัสดเุพือ่ใหเ้ปน็ไปตามเป้าหมายทีต่อ้งการเปน็ประโยชนแ์ละเหมาะสมกบัสถานการณใ์นขณะนัน้มากทีส่ดุ และประเมนิผล

การจัดหาพัสดุประจำ�ปีเพื่อนำ�ไปปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น

		  1.2 ความคุม้คา่ในการใช้จา่ยเงนิ คำ�นงึถงึตน้ทนุตลอดอายกุารใชพั้สด ุคณุภาพและประโยชนท์ีจ่ะเกดิ

ขึ้นแก่สำ�นักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต โดยเปรียบเทียบทางเลือกต่าง ๆ โดยไม่ต้องถือราคาต่ำ�สุดในการเสนอซื้อหรือ

จ้างเสนอไป

		  1.3 ความโปร่งใส การดำ�เนินการจัดหาพัสดุต้องเปิดเผยในทุกขั้นตอนและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน

กันอย่างเป็นธรรม เสมอภาคและมีระยะเวลาที่เหมาะสม

	 2. มีการจัดหาพัสดุให้ถูกต้อง มีองค์ประกอบที่สำ�คัญ ดังนี้

		  2.1 คุณสมบัติถูกต้อง คือ สามารถจัดหาพัสดุที่มีคุณสมบัติตรงกับความต้องการในการใช้งาน

		  2.2 ปริมาณถูกต้อง คือ สามารจัดหาพัสดุในปริมาณที่เพียงพอต่อความต้องการในการใช้งานได้อย่าง

ต่อเนื่อง

		  2.3 แหล่งขายหรือรับจ้างถูกต้อง คือ สามารถซื้อหรือจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่มีศักยภาพสามารถ

ส่งมอบพัสดุได้ตามสัญญาหรือข้อตกลง มีความซื่อสัตย์ต่อลูกค้า มีฐานะทางการเงินที่มั่นคงและเสนอราคายุติธรรม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  2.4 สถานที่ถูกต้อง คือ สามารถซ้ือหรือจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่สามารถส่งมอบพัสดุ     

ณ สถานที่ที่กำ�หนดตามที่ตกลงกันได้

		  2.5 เวลาที่ถูกต้อง คือ สามารถส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างได้ทันตามเวลาที่ต้องการพัสดุนั้น

		  2.6 ราคาถูกต้อง คือ สามารถซื้อหรือจ้างได้ในราคายุติธรรม ไม่สูงกว่าราคาที่จำ�หน่ายทั่วไป

	 3. มีการวางแผนการจัดการพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ

		  3.1 วางแผนการจัดเก็บพัสดุ โดยพิจารณาจากคุณลักษณะ เพื่อให้สามารถจัดวางพัสดุโดย

ใช้พื้นที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่น การจัดวางเรียงซ้อนกัน โดยการวางสลับเพื่อสร้างฐานให้แข็งแรงเพียงพอที่

จะซอ้นใหส้งูไดโ้ดยไมเ่กดิอนัตราย เป็นตน้ จดัเกบ็โดยคำ�นงึถงึการประหยดัแรงงานและระยะเวลาในการขนยา้ย

พัสดุ เช่น พัสดุที่ต้องจ่ายบ่อยควรจัดเก็บไว้ในบริเวณที่ขนย้ายได้ง่าย เป็นต้น และคำ�นึงถึงคุณสมบัติของพัสดุ 

การจัดเก็บให้เหมาะสมกับคุณสมบัติของพัสดุน้ัน เช่น พัสดุบางชนิดเสื่อมสภาพได้หากจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่มี

อุณหภูมิสูง เป็นต้น

		  3.2 วางแผนการจ่ายพัสดุ โดยพิจารณาจากการหมุนเวียนในการจ่ายพัสดุ พัสดุใดถูกนำ�เข้า

มาจัดเก็บก่อน ต้องวางแผนจ่ายพัสดุนั้นออกไปก่อน เพื่อมิให้พัสดุเก่าและเสื่อมสภาพจากการจัดเก็บ
		  3.3 วางแผนการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี โดยกำ�หนดระยะเวลาในการปิดเพื่อตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี 

และแจ้งให้ทุกหน่วยงานในสำ�นักงานทราบ เพื่อให้หน่วยงานในสำ�นักงานเบิกพัสดุสำ�รองไว้ใช้งานในช่วงเวลาดังกล่าว

		  3.4 วางแผนสำ�รองพัสดุคงคลังในปริมาณที่เหมาะสม เพื่อให้มีพัสดุไว้ใช้อย่างเพียงพอและต่อเน่ือง 

ซึง่พัสดุท่ีจะสำ�รองคงคลังเป็นวสัดทุีใ่ช้ในการปฏิบตังิานเปน็ประจำ� จงึต้องมสีำ�รองไวใ้ห้เพยีงพอในระดบัทีป่ลอดภยัตอ่การ

ใช้งาน ซึ่งการที่จะสำ�รองพัสดุไว้จำ�นวนเท่าใดขึ้นอยู่กับความถี่และปริมาณความต้องการใช้พัสดุ พื้นที่ในการจัดเก็บพัสดุ 

อายุการใช้งานของพัสดุ ค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ ความยากง่ายในการจัดหาพัสดุ และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงของราคา

พัสดุนั้น

	 4. มกีารควบคมุพสัดอุยา่งมีประสทิธิภาพ เพ่ือปอ้งกนัมใิห้พัสดสุญูหายหรอืเสยีหายซึง่การควบคมุพัสดสุำ�นกังาน

สามารถแบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ

		  4.1 การควบคุมพัสดุ โดยการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของพัสดุก่อนรับเข้าในระบบคลังพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุให้เหมาะสมกับคุณสมบัติของพัสดุ เพื่อมิให้พัสดุเสื่อมสภาพหรือเสียหาย ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ

พัสดุกอ่นการจา่ยพสัดอุอกจากระบบคลังพสัด ุมมีาตรการควบคมุความปลอดภยัของพสัด ุและมรีะบบการตรวจสอบความ

ครบถ้วนถูกต้องพัสดุคงเหลือประจำ�ปีโดยการตรวจนับพัสดุคงเหลือ

		  4.2 การควบคุมพัสดุทางบัญชี เพื่อใช้ในการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของพัสดุคงเหลือ โดยลง

บัญชีรับพัสดุเข้าระบบคลังพัสดุ ลงบัญชีจ่ายพัสดุเมื่อมีผู้เบิกพัสดุออกจากระบบคลังพัสดุจัดเก็บหลักฐานการรับและจ่าย

พัสดุ ปดิบญัชกีารรบัและจา่ยประจำ�ปีเพือ่ดำ�เนนิการตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้องของบัญชกีบัพัสดคุงเหลอื และดำ�เนนิ

การหาผู้รับผิดหากพัสดุสูญหายหรือเสียหายรวมถึงการดำ�เนินการเพื่อจำ�หน่ายพัสดุจากบัญชี

	 5. มีการป้องกันความปลอดภัยของคลังพัสดุ โดยการกำ�หนดพื้นที่คลังพัสดุเป็นเขตควบคุม ห้ามบุคคลผู้ไม่

เกีย่วขอ้งเขา้พืน้ทีค่ลังพสัด ุการกำ�หนดวธิกีารปอ้งกนัและกำ�จดัแมลงและสตัว ์เพือ่ปอ้งกนัความเสยีหายทีอ่าจเกดิขึน้จาก

แมลงและสัตว์ การติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันภัยในบริเวณคลังพัสดุ เช่น เครื่องดับเพลิง เป็นต้น

	 6. มีการลดภาระการควบคุม พัสดุเมื่อใช้ไประยะเวลาหนึ่งก็จะเสื่อมสภาพ ชำ�รุดเสียหายหากเก็บไว้ต่อไปก็จะ

เปน็ภาระในการควบคุมดูแลรบัผดิชอบ และอาจจะมคีา่ใชจ่้ายในการจัดเกบ็ ดงันัน้พสัดุใดชำ�รดุ เสือ่มสภาพ และไมส่ามารถ

ซ่อมให้สามารถใช้งานได้ดีต่อไปได้ ค่าใช้จ่ายในการซ่อมสูงมากจนไม่คุ้มค่ากับการซ่อม พัสดุล้าสมัยไม่เหมาะสมกับการใช้

งาน หรือพัสดุหมดความจำ�เป็นในการใช้งานจะต้องดำ�เนินการลดภาระการควบคุมโดยการจำ�หน่าย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสำ�นักงาน

	 ในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ จำ�เป็นที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีจรรยาบรรณเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย ยุติธรรม เป็นกลาง โปร่งใส ตรวจสอบได้ ดังนี้

	 1. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องวางตัวเป็นกลางในการดำ�เนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ

	 2. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส โดยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบได้ตลอด

เวลา

	 3. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีความมุ่งมั่นในการที่จะพัฒนาตนเองและพัฒนางาน โดยเรียนรู้ถึงเทคนิคและ

วิทยาการใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ นำ�มาใช้ปฏิบัติงานให้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น

	 4. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดกฎ ระเบียบและวิธีปฏิบัติของสำ�นักงานอย่างเคร่งครัด

	 5. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องดำ�เนินการให้มีการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของสำ�นักงานอย่างประหยัดคุ้มค่า

และให้เกิดประโยชน์สูงสุด

	 6.เจ้าหน้าที่พัสดุต้องคำ�นึงถึงประโยชน์ของสำ�นักงานและประโยชน์ส่วนรวมของสำ�นักงานเป็นหลัก  

โดยคำ�นึงถึงความถูกต้องและความสมเหตุสมผล
	 7. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานด้วยความเอาใจใส่ โดยให้ความร่วมมือช่วย

เหลือในเรื่องการให้ความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แก้ไขปัญหาร่วมกันและการพัฒนางาน

	 8. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องไม่เรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อย่างใดทั้งโดยตรงหรือโดยอ้อมจากผู้ขาย 

หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่เข้ามามีนิติสัมพันธ์เกี่ยวกับการพัสดุ เพื่อตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ

	 9. เจ้าหน้าที่พัสดุต้องปฏิบัติต่อผู้ขาย หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท่ีเข้ามามีนิติสัมพันธ์กับสำ�นักงานเกี่ยวกับงานพัสดุ 

รวมถึงการรับฟังผู้มาร้องเรียน ร้องทุกข์ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำ�ใจ โดยการปฏิบัติดังกล่าวต้องไม่เป็นปฏิปักษ์ต่อ

การแข่งขันอย่างเสรีและเป็นธรรม

	 10. เจา้หนา้ทีพ่สัดุต้องใหค้วามรว่มมือกบัทกุฝา่ยในการเสรมิสรา้งมาตรฐานการปฏิบตังิานของเจา้หนา้ทีผู่เ้กีย่วขอ้ง

กับงานด้านพัสดุ ให้สามารถพัฒนางานจนเป็นที่ยอมรับโดยทั่วไปว่าเป็นวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง

	 11. ผูบั้งคับบัญชาดา้นพสัดพุงึใชด้ลุพนิจิในการปฏบิตังิานและในการสง่เสรมิสนบัสนนุการใหค้ำ�ปรกึษา คำ�แนะนำ� 

และรับฟังความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล

	 12. ผูบั้งคบับญัชาดา้นพสัดพุงึควบคมุ ตรวจสอบ ดแูล และกำ�ชบัใหผู้ป้ฏบิตังิาน ประพฤตปิฏบิตัติามจรรยาบรรณ

นี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ให้ดำ�เนินการตามควรแก่กรณี เพื่อให้มี

การดำ�เนินการให้ถูกต้องตามจรรยาบรรณต่อไป

เรื่องที่ 11.3 การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

	 การเตรียมการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน เป็นขั้นตอนแรกของการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน ซึ่งมีความสำ�คัญอย่างมาก 

เพราะหากสามารถเตรียมการในการจดัหาล่วงหนา้ จะทำ�ใหส้ามารถจดัซือ้หรอืจดัจา้งไดท้นักบัความต้องการ ซึง่การเตรยีม

การจัดหา ประกอบดว้ย การสำ�รวจและรวบรวมขอ้มลูความตอ้งการใชพ้สัดุ การกำ�หนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของ

พัสดุ การวางแผนการจัดหาพัสดุ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 11.2 การเตรียมการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

การสำ�รวจและรวบรวม

ข้อมูลความต้องการใช้พัสดุ

การกำ�หนดกลยุทธ์ใน

การจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

การวางแผนการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

การกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุสำ�นักงาน

	 รายละเอียดอธิบายได้ ดังนี้

	 1. การสำ�รวจและรวบรวมข้อมูลความต้องการใช้พัสดุสำ�นักงาน โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจำ�เป็นต้องสำ�รวจข้อมูลที่

จะต้องใช้ในการจัดหาประกอบด้วย ชื่อพัสดุสำ�นักงาน และจำ�นวนพัสดุสำ�นักงานท่ีต้องการจัดหาพัสดุ และระยะเวลาใน

การส่งมอบพัสดุ ซึ่งความต้องการพัสดุสามารถแบ่งได้เป็น 5 ประเภท ดังนี้

		  1.1 ความต้องการเบื้องต้น หมายถึง ความต้องการจัดหาพัสดุสำ�นักงานไว้ใช้งานเป็นครั้งแรก อาจเกิด

จากสำ�นักงานเริ่มดำ�เนินกิจการเป็นครั้งแรก ยังไม่มีพัสดุไว้ใช้ในสำ�นักงาน หรือสำ�นักงานต้องการใช้พัสดุรายการที่ไม่เคย

จัดหามาก่อน

		  1.2 ความต้องการทดแทน หมายถึง ความต้องการจัดหาพัสดุสำ�นักงานมาทดแทนพัสดุรายการเดิมที่

เคยจดัหามา แตไ่ดจ้ำ�หนา่ยออกไป ซึง่มใิชพ่สัดปุระเภททีจ่ดัหามาสำ�รองไวใ้นคลงัพสัด ุปกตจิะเปน็พสัดปุระเภทครภุณัฑซ์ึง่

มีราคาสูงและมีอายุการใช้ยาวนาน เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร คอมพิวเตอร์ ลิฟท์ เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น สาเหตุที่ต้อง

จัดหาพัสดุทดแทนอาจจะมาจากสาเหตุใดสาเหตุหนึ่ง เช่น พัสดุนั้นหาซ่อมต่อไปจะเสียค่าใช้จ่ายสูง ไม่คุ้มค่าที่จะซ่อม พัสดุ

นั้นชำ�รุดเสื่อมสภาพจนไม่สามารถใช้งานต่อไปได้ พัสดุนั้นไม่เหมาะที่จะใช้งานต่อไป  พัสดุสูญหายจากการโจรกรรม  หรือ

พัสดุนั้นไม่อาจใช้งานได้เกิดจากภัยพิบัติต่าง ๆ

		  1.3 ความต้องการพัสดุสำ�รองคงคลัง หมายถึง พัสดุที่ต้องการจัดหามาเพื่อสำ�รองเผื่อไว้ให้มีพัสดุ ใช้ได้

อย่างต่อเนื่องสม่ำ�เสมอ เพื่อป้องกันมิให้การดำ�เนินงานของสำ�นักงานต้องหยุดชะงัก ซึ่งการสำ�รองพัสดุคงคลัง ปกติจะ

สำ�รองพัสดุประเภทวัสดุ ซึ่งเป็นพัสดุสิ้นเปลื้องและใช้งานเป็นประจำ� หรือพัสดุที่ต้องใช้ระยะเวลาในการจัดหาและส่งมอบ

เป็นเวลานาน ทั้งนี้ เพื่อลดภาระการจัดหาบ่อย ๆ ลดต้นทุนในการดำ�เนินการจัดหา และเพื่อให้มีพัสดุใช้อย่างต่อเนื่องและ

เพียงพอกับการปฏิบัติงาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  1.4 ความตอ้งการชดเชยระยะเวลาในการจดัหา หมายถงึ ความตอ้งการพสัดชุดเชยจำ�นวน

พัสดุที่จ่ายออกไปในระหว่างช่วงเวลาการจัดหา เนื่องจากในช่วงเวลาที่ดำ�เนินการจัดหา พัสดุบางส่วนจะถูกนำ�

ไปใช ้ทำ�ใหจ้ำ�นวนพัสดุคงคลังทีม่อียู่ลดลง จึงตอ้งคำ�นวณปรมิาณพสัดเุผือ่จำ�นวนทีล่ดลงจากการนำ�ไปใชใ้นช่วง

เวลาระหว่างการจัดหาด้วย เช่น ต้องดำ�เนินการจัดหากระดาษเพื่อใช้ตลอดทั้งปี จำ�นวน 7,000 รีม ซึ่งต้องใช้

เวลาในการจัดหาจนกว่าจะส่งมอบกระดาษเป็นเวลา 15 วัน และปริมาณการจ่ายพัสดุออกจากคลังพัสดุเฉลี่ยวันละ 

50 รีม เวลา 15 วัน รวมเป็นจำ�นวน 750 รีม ดังนั้น กระดาษที่ต้องจัดหาทั้งสิ้นคือ 8,750 รีม

		  1.5 ความต้องการพิเศษ หมายถึง ความต้องการใช้พัสดุนั้นเป็นพิเศษนอกเหนือจากการใช้

ตามปกติ ซึง่อาจเกิดจากงานพเิศษทีไ่ดรั้บมอบหมายเปน็การเฉพาะชัว่คราว เปน็การจดัหาเฉพาะภารกจิเมือ่เสรจ็

สิ้นภารกิจนั้นแล้ว หารมีพัสดุคงเหลือที่สามารถใช้งานต่อไปอาจจะโอนพัสดุท่ีเหลือไปใช้ในหน่วยงานอื่นของ

สำ�นักงาน หรือหากไม่สามารถใช้ต่อไปได้ก็ดำ�เนินการจำ�หน่าย

	 เมื่อสำ�รวจความต้องการพัสดุสำ�นักงานไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสำ�นักงานแล้ว ทำ�ให้รู้ปริมาณ

ความต้องการใช้พัสดุแต่ละรายการ และนำ�ปริมาณความต้องการใช้พัสดุแต่ละรายการลบออกด้วยปรมิาณพัสดุ

ที่มีคงเหลือสำ�รองคงคลังรายการนั้น จะได้จำ�นวนพัสดุรายการนั้นที่จะต้องจัดหา ดังนี้เพิ่มเติม ดังนี้

A = (B + C + D + E + F) – G

			   เมื่อ	 A = จำ�นวนพัสดุที่ต้องจัดหา

				    B = จำ�นวนพัสดุที่ต้องการเบื้องต้น

				    C = จำ�นวนพัสดุที่ต้องการทดแทน

				    D = จำ�นวนพัสดุที่ต้องการสำ�รองคงคลัง

				    E = จำ�นวนพัสดุที่ต้องการชดเชยระยะเวลาในการจัดหา

				    F = จำ�นวนพัสดุที่ต้องการพิเศษ

				    G = จำ�นวนพัสดุที่มีคงเหลือสำ�รองคงคลัง

	

และสามารถนำ�ข้อมูลความต้องการใช้พัสดุไปใช้ในงานอื่นที่เกี่ยวข้องต่อไปนี้

		  1) การจัดทำ�งบประมาณพัสดุสำ�นักงาน โดยนำ�จำ�นวนพัสดุแต่ละรายการคูณด้วยราคาต่อหน่วย จะได้

งบประมาณรวมของรายการนัน้ และเมือ่รวมงบประมาณรวมของทกุรายการจะไดง้บประมาณทัง้หมดทีต่อ้งใชใ้นการจดัหา

พัสดุสำ�นักงาน

		  2) การวางแผนการจัดหาพัสดุ เนื่องจากทราบความต้องการใช้พัสดุแต่ละรายการและจำ�นวนพัสดุที่

ต้องจัดหาพัสด ุเมือ่ประสานงานกบัผูใ้ช้และทราบระยะเวลาทีต่อ้งการใชแ้ลว้ สามารถวางแผนการจดัหาและสามารถเลอืก

วิธีการจัดหาที่มีประสิทธิภาพ

		  3) การวางแผนการเก็บรักษาพัสดุ เนื่องจากทราบปริมาณความต้องการใช้พัสดุทุกรายการและทราบ

เวลาในการจัดส่งพัสดุเข้าคลังพัสดุล่วงหน้า จึงสามารถวางแผนจัดเตรียมพ้ืนที่รองรับพัสดุที่จะรับเข้าจัดเก็บในคลังพัสดุ

ได้

	 2. การกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุสำ�นักงาน ในการจัดหาพัสดุ สิ่งที่จำ�เป็นและสำ�คัญอย่างมาก 

คือ การระบุรายละเอียดให้ผู้ขายทราบว่าสำ�นักงานต้องการพัสดุใด เพื่อผู้ขายสามารถเสนอขายสินค้าได้ตรงกับความ

ต้องการของสำ�นักงาน ซึ่งการกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุมีวิธีการกำ�หนดได้หลายวิธี ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  2.1 การระบุยี่ห้อหรือชื่อทางการค้าและรุ่น หมายถึง การกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะ

ของพัสดุแบบเจาะจงพัสดุ โดยแจ้งให้ผู้ขายทราบว่าต้องการพัสดุยี่ห้อใด รุ่นใด สำ�หรับในภาครัฐ การจัดหาปกติ

หา้มระบยุีห่อ้หรอืกำ�หนดคณุลกัษณะเฉพาะเขา้ยีห่อ้ใดยีห่อ้หนึง่ เวน้แตใ่นกรณทีีม่คีวามจำ�เปน็ตอ้งระบยุีห่อ้หรอื

ชื่อทางการค้า เช่น การจัดซื้อรถยนต์ประจำ�ตำ�แหน่งตามระเบียบสามารถระบุยี่ห้อได้ เป็นต้น วิธีนี้มีข้อดี คือ 

ประหยัดเวลาในการจัดทำ�รายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและสามารถสนองตอบต่อความต้องการ

ใช้พัสดุของผู้ใช้ได้อย่างดี แต่มีข้อเสีย คือ มีลักษณะกีดกันการแข่งขันในการเสนอราคา เนื่องจากเสนอราคาได้

เฉพาะผูท้ีจ่ำ�หนา่ยพสัดุยีห่อ้ทีร่ะบเุทา่นัน้ ทำ�ใหม้กีารแขง่ขนันอ้ยกวา่กรณไีมร่ะบยุีห่อ้และอาจจะจดัหาพัสดไุดใ้น

ราคาแพง

 		  2.2 การระบคุณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ หมายถงึ การกำ�หนดรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะ

ของพัสดุในลักษณะเปิดกว้าง ต้องการให้มีการแข่งขันในการเสนอราคาให้มากที่สุด โดยผู้เสนอราคาต้องเสนอ

สินค้าที่ตรงกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่กำ�หนด ปกติใช้ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีราคาสูงข้อดี คือ เปิดกว้าง

ใหพั้สดุหลายย่ีห้อทีมี่คณุสมบตัติรงตามรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะทีก่ำ�หนดเขา้มาแขง่ขนั ทำ�ใหผู้้เสนอราคา

ตอ้งแขง่ขนักนัในการลดราคาสนิคา้ แต่มีขอ้เสีย คอื ตอ้งใช้เวลาในการจดัทำ�รายละเอยีดมาก เพือ่ใหไ้ดร้ายละเอยีด
คุณลักษณะท่ีเป็นกลาง อย่างน้อยมีสินค้าไม่น้อยกว่า 3 ยี่ห้อสามารถเข้ามาเสนอราคาได้ หากกำ�หนดรายละเอียด

คุณลักษณะไม่ชัดเจนหรือผิดพลาด อาจทำ�ให้ได้รับพัสดุไม่ตรงกับความต้องการ ซึ่งทำ�ให้เกิดความเสียหายแก่สำ�นักงาน

		  2.3 การระบพุสัดตุามตวัอยา่ง หมายถงึ การกำ�หนดใหผู้เ้สนอราคาดตูวัอยา่งพสัดทุีต่อ้งการจดัหาจาก

รูปภาพตัวอย่าง

		  2.4 การระบุตามมาตรฐานที่มีการกำ�หนดไว้ หมายถึง การระบุมาตรฐานของพัสดุ ซึ่งรับรองจาก

สถาบันที่มีหน้าที่รับรองมาตรฐาน ซึ่งเป็นที่ยอมรับและเชื่อถือ

      		  2.5 การระบโุดยวธิผีสม หมายถงึ การกำ�หนดรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะหลายวธิผีสมกนัใช้ในกรณี

ที่เห็นว่า การกำ�หนดคุณลักษณะพัสดุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งอาจจะไม่ชัดเจนเพียงพอ หรือเพื่อให้ง่ายต่อการกำ�หนดรายละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุ โดยนำ�วิธีกำ�หนดคุณลักษณะพัสดุหลายวิธีมาใช้ในคราวเดียวกัน

	 3. การกำ�หนดกลยุทธ์ในการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน การกำ�หนดกลยุทธ์ในการจัดหามีความสำ�คัญอย่างยิ่งต่อ

ความต้องการใช้งานพัสดุ เพื่อให้มีพัสดุไว้ใช้ได้อย่างเพียงพอและต่อเนื่อง จึงต้องเลือกใช้กลยุทธ์ให้เหมาะสม ดังนี้

    		  3.1 การจัดหาเป็นครั้งคราวตามความจำ�เป็น ใช้กับการจัดหาพัสดุที่มีจำ�หน่ายทั่วไป หรือสามารถจ้าง

ผลิตได้ง่าย มีปริมาณการใช้แต่ละครั้งไม่มาก มูลค่าพัสดุไม่สูง ไม่มีความเร่งด่วนในการใช้งานและความต้องการใช้งาน   

ไม่ได้เกิดขึ้นบ่อย หรือเป็นการจัดหาพัสดุที่ไม่สามารถทราบความต้องการใช้ล่วงหน้าจึงต้องดำ�เนินการจัดหาเมื่อมีความ

จำ�เป็นต้องการใช้พัสดุนั้น

   		  3.2 การจดัหาลว่งหนา้ ใชก้บัการจดัหาพสัดสุำ�นกังานทีจ่ำ�เปน็ตอ้งใชเ้ปน็ประจำ� หรอืมแีนวโนม้อาจจะ

ขาดแคลน หรือมีแนวโน้มราคาจะสูงขึ้น หรือพัสดุที่จำ�เป็นต้องสั่งจากต่างประเทศ หรือเป็นพัสดุที่ต้องใช้เวลาในการผลิต 

โดยการทำ�สัญญาและระบุระยะเวลาในการส่งมอบ เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอที่จะใช้ได้อย่างต่อเนื่อง

	 4. การวางแผนการจดัหาพสัดสุำ�นกังาน เปน็การกำ�หนดแผนการจดัหาพสัดไุวล้ว่งหนา้ โดยมวีตัถปุระสงคห์ลกั

ต้องการจัดหาพัสดุได้ทันกับความต้องการใช้พัสดุ ทำ�ให้มีพัสดุใช้อย่างเพียงพอในการปฏิบัติงานของสำ�นักงาน นอกจาก

นัน้ การวางแผนการจัดหาท่ีดีและมีประสิทธภิาพจะสามารถประหยดัคา่ใชจ้า่ยในการดำ�เนินการจดัหา เนือ่งจากการวางแผน

การจัดหาพัสดุในคราวเดียว ทำ�ให้ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการดำ�เนินการจัดหาบ่อย ๆ การรวมการจัดหาทำ�ให้มีอำ�นาจใน

การตอ่รองราคา ทำ�ใหป้ระหยดัคา่ใชจ้า่ยและทำ�ใหต้น้ทนุของสำ�นกังานลดลงดว้ย ดงันัน้ การวางแผนการจดัหาจึงมคีวาม

สำ�คัญอย่างยิ่ง โดยเจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดทำ�แผนการจัดหาต้องร่วมมือกับผู้ที่ต้องการใช้พัสดุในการจัดทำ�แผนการจัดหาพัสดุ 

โดย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  		  4.1 กำ�หนดขั้นตอนการจัดหาและระยะเวลาที่ต้องใช้ในการดำ�เนินการจัดหาพัสดุ รวมถึง

ระยะเวลาในการส่งมอบให้สอดคล้องกับขั้นตอนของการจัดหาแต่ละวิธี

  		  4.2 แจ้งแผนการจัดหาให้กบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการจดัหาทกุคนทราบ และกำ�ชบัใหด้ำ�เนินงาน

ไปตามแผนเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้

  		  4.3 มีแผนสำ�รองในกรณีที่มีเหตุที่ไม่คาดคิดมาก่อน ทำ�ให้ไม่สามารถดำ�เนินการไปตามแผน

ปกติได้ เช่น ดำ�เนินการจัดหาแล้วต้องยกเลิกการจัดหาในคราวนั้น เป็นต้น โดยเผื่อระยะเวลาในการดำ�เนินการ

จัดหาใหม่ไว้ด้วย เพื่อให้สามารถดำ�เนินการจัดหาได้ทันกับความต้องการใช้พัสดุ

การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

	 การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน เป็นขั้นตอนที่สองของการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน ซึ่งมีความสำ�คัญ

อย่างมาก เพราะหากสามารถดำ�เนินการจัดหาล่วงหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทำ�ให้ได้พัสดุที่ตรงกับความต้องการใช้

และสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดหา ซึ่งการดำ�เนินการจัดหา ประกอบด้วย การหาแหล่งขาย การดำ�เนินการ
จัดหาพัสดุ การทำ�สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ การตรวจรับพัสดุ การเลิกสัญญา โดยมีขั้นตอนการดำ�เนินการจัดหา

พัสดุสำ�นักงาน ดังนี้

ภาพที่ 11.3 แสดงการดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

การดำ�เนินการจัดหาพัสดุ

สำ�นักงาน

การตรวจรับพัสดุ

การหาแหล่งขาย

การเลิกสัญญา

การทำ�สัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 1. การหาแหล่งขาย เมื่อจะเริ่มดำ�เนินการจัดหา จำ�เป็นจะต้องรู้ว่ามีจะจัดหาพัสดุจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

จากทีใ่ด แหลง่ขายทีเ่ปน็เอกสารกระดาษและเอกสารอเิลก็ทรอนกิส ์ไดแ้ก ่สมดุโทรศพัท์หนา้เหลอืง เอกสารท่ีสถาบัน

หรือสมาคมการค้าต่าง ๆ จัดทำ�ขึ้น โดยในเอกสารมีรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ขาย แค็ตตาล็อกสินค้าหรือบัญชี

รายชื่อสินค้า วารสารทางการค้า หนังสือคู่มือผู้ซื้อ สื่อโฆษณาสินค้า หรือหาจากการสอบถามสำ�นักงานอื่นหรือผู้

เชี่ยวชาญเฉพาะในพัสดุที่ต้องการจัดหา หรือจากประสบการณ์และความจำ�ของเจ้าหน้าที่จัดหา 

	 แหลง่ขายมคีวามสำ�คญัตอ่กจิการเปน็อยา่งมาก เนือ่งจากในการทำ�ธรุกจิรว่มกนัระหว่างผู้ขายหรอืผู้รบัจ้าง

และสำ�นกังานจำ�เปน็ต้องอาศัยความรับผดิชอบ ความซือ่สตัย ์สจุรติและประสบการณข์องผูข้าย หากผูข้ายหรอืผูรั้บ

จา้งไม่มีความรบัผดิชอบ ไม่สง่มอบพสัดหุรอืงานจา้งใหทั้นภายในเวลาท่ีกำ�หนด ทำ�ใหส้ำ�นกังานอาจเกดิความเสยีหาย

ได้ หรือผู้ขายไม่มีความซื่อสัตย์ ส่งพัสดุที่มีคุณภาพต่ำ�ไม่ตรงกับสัญญาหรือข้อตกลงในการจัดหา หรือผู้ขายค้ากำ�ไร

เกินควร โดยสมยอมกับผู้เสนอราคารายอื่นย่ืนเสนอราคาในราคาสูงเกินความเป็นจริง ทำ�ให้สำ�นักงานต้องเสียเงิน

มากกวา่ทีค่วรจะจา่ย ทำ�ใหต้น้ทนุของสำ�นกังานสงูขึน้ หรอืผูข้ายไมเ่คยขายสนิคา้หรอืทำ�งานจ้างนัน้มากอ่น ทำ�ใหไ้ม่

สามารถให้คำ�แนะนำ�และให้บริการหลังการขายได้ ดังนั้น การหาผู้ขายที่เหมาะสมและถูกต้องจึงต้องอาศัยการเสาะ

หาจากแหล่งขายที่ดี

	 2. ดำ�เนินการจัดหาพัสดุ สามารถดำ�เนินการได้ 3 วิธี ดังนี้

	     2.1 วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ที่หน่วยงานของรัฐกำ�หนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระทำ�ได้ 3 วิธี ดังนี้

		  2.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่

ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐาน ซึ่งกำ�หนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำ�เนินการใน

ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำ�หนด กระทำ�ได้ 2 ลักษณะ ดังนี้

		           	1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

		        	 2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 

5,000,000 บาท

		  2.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 

บาท โดยเปน็การซือ้หรอืจา้งทีม่รีายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพสัดท่ีุมคีวามซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสนิคา้หรอืงาน

บริการที่ไม่ได้กำ�หนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ดำ�เนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding : e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำ�หนด

		  2.1.3 วิธีสอบราคาคือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

ให้กระทำ�ได้กรณีที่พื้นที่มีข้อจำ�กัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต หรือ ผู้ประกอบการในพื้นท่ียังไม่สามารถเสนอราคาด้วยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

	     2.2 วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วย

งานของรฐักำ�หนด ซึง่ตอ้งไมน่อ้ยกว่า สามรายใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ เว้นแตใ่นงานน้ันมผีูป้ระกอบการทีมี่คณุสมบัตติรงตามทีก่ำ�หนด

น้อยกว่าสามราย

		  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กำ�หนดกรณีดังต่อไปนี้ใช้วิธีการคัดเลือก

		  (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ การคัดเลือก

		  (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จำ�หน่าย ก่อสร้าง

หรอืใหบ้รกิารโดยผูป้ระกอบการทีม่ฝีมีอืโดยเฉพาะ หรอืมคีวามชำ�นาญเป็นพเิศษ หรอืมทัีกษะสงู และผู้ประกอบการนัน้มจีำ�นวน

จำ�กัด
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  (ค) มีความจำ�เป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่ง

หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำ�ให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ

		  (ง) เปน็พสัดทุีโ่ดยลกัษณะของการใชง้าน หรอืมขีอ้จำ�กดัทางเทคนคิทีจ่ำ�เปน็ต้องระบยุีห่อ้ เปน็การ

เฉพาะ

		  (จ) เป็นพัสดุที่จำ�เป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำ�เนินการโดยผ่านองค์การ ระหว่าง

ประเทศ

		  (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือ

ที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

		  (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจำ�เป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำ�รุดเสียหายเสียก่อน จึงจะ

ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์

		  (ซ) กรณีอื่นตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

	    2.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วย

งานของรฐักำ�หนดรายใดรายหนึง่ใหเ้ขา้ยืน่ขอ้เสนอ หรอืใหเ้ขา้มาเจรจาตอ่รองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจ้างพสัดกุบัผู้ประกอบ

การโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง

		  (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อ

เสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก

		  (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำ�หน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน ในการจัดซื้อจัด

จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

		  (ค) การจดัซ้ือจดัจา้งพสัดทุีม่ผีูป้ระกอบการซึง่มคีณุสมบตัโิดยตรงเพยีงรายเดยีว หรอืการจดัซือ้จดัจา้งพสัดุ

จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำ�หน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มี

พัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้

		  (ง) มีความจำ�เป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อ

อนัตรายตามกฎหมายวา่ด้วยโรคติดต่อ และการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป หรอืวธิคีดัเลอืกอาจกอ่ใหเ้กดิความ

ล่าช้าและอาจทำ�ให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง

		  (จ) พสัดทุีจ่ะทำ�การจดัซือ้จัดจ้างเป็นพสัดุท่ีเกีย่วพนักบัพสัดท่ีุไดท้ำ�การจัดซ้ือจัดจ้าง ไว้ก่อนแลว้ และมคีวาม

จำ�เป็นต้องทำ�การซ้ือจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุท่ีทำ�การจัดซื้อจัดจ้าง

เพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำ�การจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว

		  (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่าง

ประเทศ

		  (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำ�เป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง

		  (ซ) กรณีอื่นตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

		  กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำ�ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่

ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง และจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้



หน้า 13

11

ชุด
ที่ 

 11
 

งา
นพ

ัสด
ุ

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

	 3. การทำ�สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ

	 เม่ือดำ�เนินการจดัหาผูข้ายเรยีบรอ้ยแล้ว จำ�เปน็ทีส่ำ�นกังานซึง่เปน็ผูซ้ือ้ตอ้งทำ�สญัญากบัผูข้ายเพือ่ใหบ้รรลุ

ผลตามที่ได้ตกลงกันไว้ร่วมกัน หากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง อีกฝ่ายหนึ่งสามารถเรียกร้อง

คา่ปรบัและคา่เสยีหายจากผูท้ีไ่มป่ฏบิตัติามสญัญา รวมถงึยกเลกิสญัญาไดต้ามเงือ่นไขท่ีกำ�หนดไว้ในสญัญา ท้ังนี ้การ

ทีจ่ะใชส้ญัญารปูแบบใดขึน้อยูก่บัผูซ้ื้อ ซ่ึงจะตอ้งแจง้ใหผู้ข้ายทราบในขัน้ตอนการดำ�เนินการจดัหาครัง้นัน้ และในการ

จัดหาพัสดุสำ�นักงานสามารถใช้สัญญาเป็นเครื่องมือเพ่ือลดภาระการจัดเก็บและค่าใช้จ่ายในการดูแลพัสดุและค่าใช้

จ่ายในการเช่าพื้นที่จัดเก็บพัสดุคงคลังได้ โดยกำ�หนดส่งมอบเป็นหลายงวดตามความจำ�เป็นในการใช้พัสดุนั้น โดย

ผลักภาระการสำ�รองพัสดุไปยังผู้ขาย ปกติทั่วไปจะใช้สัญญาในรูปแบบต่อไปนี้

		  3.1 สญัญาแบบราคาคงท่ี เปน็สัญญาทีน่ยิมใชก้นัโดยทัว่ไปในการจดัหาพสัด ุและมรีะยะเวลาใน

สัญญาไม่เกิน 1 ปี โดยมีเงื่อนไขให้ระบุมูลค่าพัสดุเป็นอัตราคงที่ตายตัว ผู้ขายต้องรับภาระความเสี่ยงในด้านราคาที่

อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตจากภาวะเศรษฐกิจที่เปลี่ยนแปลงไป โดยคู่สัญญาทั้งสองฝ่าย คือ ผู้ขายและผู้ซื้อ ต้องยึดถือ

เงื่อนไขการจ่ายเงินแบบราคาคงที่เป็นหลักในการเบิกและจ่ายเงิน ซึ่งอาจจะเบิกจ่ายเงินหลายงวดหรือเบิกจ่ายเงิน

ครัง้เดียวก็ได้ขึน้อยูก่บัเง่ือนไขทีก่ำ�หนดในสญัญา แมว้า่หลงัจากท่ีไดล้งนามในสญัญาแลว้ ราคาสนิคา้จะปรบัเพิม่หรอื

ลดลงจากภาวะเศรษฐกิจ คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งจะนำ�มาเป็นข้ออ้างในการขอเพิ่มราคาหรือขอลดราคาลงไม่ได้ จึง

เป็นความเสี่ยงของคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายที่จะต้องรับผิดชอบตามเงื่อนไขสัญญา

		    3.2 สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จำ�กัดปริมาณ เป็นสัญญาที่ใช้ในกรณีจัดซื้อพัสดุที่ยังไม่ทราบ

ปริมาณแน่นอน แต่สามารถประมาณการปริมาณขั้นต่ำ�สุดและประมาณการปริมาณความต้องการสูงสุดได้ โดยพิจารณาจาก

ปริมาณในปีที่ผ่านมา และจัดหาภายในระยะเวลาที่กำ�หนด ซึ่งปกติภายในระยะเวลา 1 ปี สัญญาแบบนี้จะระบุรายการพัสดุ 

และราคาต่อหน่วยตามที่ตกลงกันไว้ ภายใต้ปริมาณขั้นต่ำ�และปริมาณสูงสุดของพัสดุ และเมื่อคู่สัญญาได้ทำ�สัญญาดังกล่าว

เรียบร้อยแล้วและสำ�นักงานประมาณการความต้องการใช้พัสดุในปริมาณเท่าใด จะต้องจัดทำ�ใบสั่งซื้อแจ้งให้คู่สัญญานำ�พัสดุ

มาส่งมอบ โดยในใบสั่งซื้อจะระบุรายการ ปริมาณพัสดุที่ต้องการ ราคาต่อหน่วยตามที่ระบุไว้ในสัญญา และราคารวมซึ่งได้มา

จากราคาต่อหน่วย คูณ ปริมาณพัสดุที่ต้องการในครั้งนั้น เช่น ทำ�สัญญาซื้อกระดาษ โดยประมาณการความต้องการใช้ตลอด

ทั้งปีระหว่าง 15,000 รีม ถึง 25,000 รีม และราคาที่เสนอขายต่อหน่วย รีมละ 40 บาท เมื่อสำ�นักงานต้องการใช้กระดาษครั้ง

แรก จำ�นวน 18,000 รีม ต้องออกใบสั่งซื้อกระดาษ จำ�นวน 18,000 รีม รวมเป็นเงิน 18,000x40=720,000 บาท เป็นต้น

	 4. การตรวจรับพัสดุ หลังจากการทำ�สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือแล้ว และผู้ขายส่งมอบพัสดุแล้ว การตรวจรับ

พัสดุมีความสำ�คญัอยา่งยิง่ เพือ่ตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งของพสัดทุีส่ง่มอบ วา่ตรงตามเงือ่นไขสญัญาหรอืขอ้ตกลงหรอื

ไม่ จึงต้องมีผู้ตรวจรับพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามที่กำ�หนดไว้ในกฎ ระเบียบของสำ�นักงานนั้น หากผู้ตรวจรับพัสดุไม่มีความ

รอบคอบอาจทำ�ให้เกิดความเสียหายต่อสำ�นักงานได้ ทำ�ให้ได้รับพัสดุไม่ตรงกับความต้องการในการใช้งาน หรือได้พัสดุที่มี

สมรรถนะในการทำ�งานน้อยกว่าคุณภาพตามที่ได้ตกลงกันไว้ในการจัดหา

	 สำ�หรับวิธีที่ใช้ในการตรวจรับพัสดุนั้น สามารถดำ�เนินการได้ 2 วิธี ดังนี้

		  4.1 การตรวจพินิจ เป็นการตรวจคุณลักษณะทั่วไปของพัสดุ โดยใช้การพินิจพิจารณาด้วยสายตาและอาจ

ใช้เครื่องมือง่าย ๆ ในการตรวจรับพัสดุ ได้แก่ การตรวจความถูกต้องของรูปทรง ขนาด จำ�นวน ชนิด น้ำ�หนัก ความแข็งแรง 

ฝมีอื เครือ่งหมาย วสัดุทีใ่ชใ้นการผลติ ความประณตีเรยีบร้อยในการทำ�งาน ความถกูตอ้งตามรปูแบบและรายละเอยีดในสญัญา

หรือข้อตกลง

		  4.2 การตรวจทดลอง เป็นการตรวจสมรรถนะการทำ�งานหรือคุณภาพของพัสดุหรืองานจ้าง โดยให้ผู้

ขายทำ�การทดสอบสมรรถนะหรือคุณภาพของพัสดุให้เห็นว่าตรงตามรายละเอียดและข้อกำ�หนดในสัญญาหรือข้อตกลง

หรือไม่ เช่น การทดสอบสมรรถนะการทำ�งานของเครื่องถ่ายเอกสารต้องถ่ายเอกสารต่อเนื่องกันได้นาทีละ 50 แผ่น โดย

ให้ผู้ขายต้องทดลองถ่ายเอกสารให้เห็นว่าใน 1 นาที สามารถถ่ายเอกสารได้  50 แผ่นจริง เป็นต้น หรือให้ผู้ขายส่งพัสดุ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ไปตรวจสอบ ณ สถาบันที่รับทดสอบที่น่าเชื่อถือ โดยสถาบันที่ทดสอบต้องออกเอกสารรับรองผลการทดสอบนั้น 

เช่น การตรวจทดลองประสิทธิภาพของฉนวนกันความร้อนว่ามีคุณสมบัติสามารถป้องกันไฟได้ไม่น้อยกว่า 12 

ชั่วโมงจริง โดยส่งไปทดสอบในห้องทดสอบของสถาบันใดสถาบันหนึ่งที่น่าเชื่อถือ เป็นต้น

	 ผลจากการตรวจรับ ในการดำ�เนินการตรวจรับพัสดุนั้น อาจจะเกิดผลได้หลายกรณี ดังนี้

		  1) สามารถรับมอบพัสดุได้ทั้งหมด เนื่องจากพัสดุที่ส่งมอบครบถ้วนถูกต้องตามสัญญาหรือ   

ข้อตกลง

		  2) รับมอบพัสดุหรืองานจ้างได้บางส่วน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขสัญญาหรือข้อตกลงว่ายอม

ให้รับเฉพาะพัสดุที่ถูกต้องไว้บางส่วนได้หรือไม่ หากตามเงื่อนไขยินยอมให้รับพัสดุหรืองานจ้างไว้เท่าจำ�นวนที่ถูก

ต้อง ก็จ่ายเงินเท่าจำ�นวนเงินของพัสดุที่รับไว้ ส่วนพัสดุส่วนที่เหลือที่ยังไม่ส่งมอบหลังจากสิ้นสุดสัญญาหรือ     

ข้อตกลง ก็เสียค่าปรับไปตามเงื่อนไขสัญญาหรือข้อตกลงจนถึงวันที่ส่งมอบครบถ้วน

		  3) ยังไม่รับมอบพัสดุจนกว่าจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงแล้วเสร็จ เพ่ือแก้ไข

ปญัหาทีไ่มส่ามารถส่งมอบพสัดุตามสัญญาหรอืข้อตกลงได ้เช่น พัสดุเลกิผลติหรอืพัสดขุาดตลาด แตผู่ข้ายสามารถ

จดัหาพสัดยุีห่อ้และหรอืรุน่อืน่ทีม่คีณุภาพเทา่เทยีบหรอืดกีวา่มาทดแทนโดยไมเ่พิม่วงเงนิ หรือผูข้ายสง่มอบพัสดุ

ไม่ตรงตามสัญญาหรือข้อตกลง แต่สามารถใช้งานได้และจำ�เป็นต้องใช้งานด่วน โดยผู้ขายยินยอมลดราคาลง
ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงจะตรวจรับพัสดุได้

		  4) ไม่รับมอบพัสดุหรืองานจ้าง หากพัสดุที่ส่งมอบไม่ถูกต้องตามสัญญาหรือข้อตกลงจนกว่าผู้ขายจะส่ง

มอบพัสดุครบถ้วน ถูกต้อง แต่อาจบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากผู้ขายไม่ส่งมอบพัสดุให้ครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไข

สัญญาหรือข้อตกลง

	 5. การเลิกสัญญา สามารถดำ�เนินการได้ 2 วิธี ดังนี้

		  5.1 การบอกเลิกสัญญา  ใช้ในกรณีที่คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งปฏิบัติผิดเงื่อนไขสัญญา อีกฝ่ายสามารถ

ใช้เงื่อนไขของสัญญาบอกเลิกสัญญาได้ โดยฝ่ายที่ผิดสัญญาจะต้องชดใช้ค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจริงรวมถึงค่าปรับ (ถ้ามี) 

ให้กับผู้เสียหาย จนถึงวันบอกเลิกสัญญา

	    	 5.2 การยกเลิกสัญญา ใช้ในกรณีคู่สัญญาทั้ง 2 ฝ่าย ตกลงยินยอมให้ยกเลิกสัญญา โดยทำ�ข้อตกลง

เป็นหนังสือยินยอมให้ยกเลิกสัญญาร่วมกัน ซึ่งมีผลทำ�ให้สัญญาเดิมไม่มีผลใช้บังคับ จึงเรียกร้องฟ้องร้อง ค่าปรับหรือค่า

เสียหายใด ๆ ไม่ได้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 11.4 การจัดหาพัสดุสำ�นักงานด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

	 การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ มีหลักการมีสำ�คัญ ดังนี้

	 1. แนวคิดในการปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ต้องโปร่งใส มีการแข่งขัน

อย่างเป็นธรรม ประหยัดงบประมาณของแผ่นดิน คุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความรับผิดชอบต่อ

ความสำ�เร็จของงานและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ

	 2. การใช้บังคับ ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 

		  2.1 ใชก้บัสว่นราชการ รฐัวสิาหกิจ องคก์ารมหาชนและหนว่ยงานอืน่ของรฐัทีอ่ยูใ่นสงักดัการ

บงัคบับญัชาหรอืการกำ�กบัดแูลของฝา่ยบรหิารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิหรอืกฎหมาย

จัดต้ังหนว่ยงานดงักล่าวท่ีกจิกรรม โครงการ เวน้แตจ่ะไดร้บัอนุมตัจิากคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดดุว้ยวธิกีาร

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการอื่นได้

		  2.2 ใช้สำ�หรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีมูลค่าตั้งแต่สองล้านบาทขึ้นไป ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้

			   2.2.1 พิจารณาจากจำ�นวนผู้ขาย ผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง โดยมีการแข่งขันตั้งแต่   

3 ราย ขึ้นไป หมายความว่า มีผู้ขาย ผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง โดยทั่วไปตั้งแต่ 3 รายขึ้นไป

			   2.2.2 พจิารณาจากความซบัซอ้นหรอืเทคนคิเฉพาะของสนิคา้และบรกิารหรอืจากงาน/โครงการ

ที่จะจัดหา โดยสินค้าและบริการหรือจากงาน/โครงการที่จะจัดหาไม่มีรายละเอียดหรือการดำ�เนินงานที่ซับซ้อน ไม่จำ�เป็น

ต้องใช้เทคโนโลยีขั้นสูง ไม่มีเทคนิคเฉพาะ และไม่ต้องอาศัยผู้มีความชำ�นาญเป็นพิเศษ

			   2.2.3 พิจารณาจากลักษณะเฉพาะของสินค้าและบริการเกี่ยวกับเทคโนโลยีประเภทระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสินค้าและบริการไม่มีลักษณะเฉพาะ เป็นฮาร์ดแวร์ทั่วไป หรือโปรแกรมสำ�เร็จรูป

			   2.2.4 พิจารณาจากความผันผวนทางด้านราคา โดยสินค้าและบริการหรือจากงาน/โครงการ

ที่จะจัดหา มีราคาคงที่ภายใน 30 วัน โดยระหว่างเวลา 30 วัน ราคาไม่เปลี่ยนแปลง หรือเปลี่ยนแปลงน้อยกว่าร้อยละ 

10

		  โดยไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษและ

วิธีกรณีพิเศษ

	 3. วิธีการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 2 ขั้นตอนหลัก ดังนี้

		  3.1 ขั้นตอนการกำ�หนดร่างขอบเขตของงาน โดยมีคณะกรรมการกำ�หนดร่างขอบเขตของงานและร่าง

เอกสารประกวดราคา ดำ�เนินการ ดังนี้

			   3.1.1 จัดทำ�เอกสารร่างขอบเขตของงาน และร่างเอกสารประกวดราคา

			   3.1.2 เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงาน ให้ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานและร่าง

เอกสารประกวดราคา

			   3.1.3 เมือ่หวัหนา้หนว่ยงานอนมุตัแิลว้ นำ�สาระสำ�คญัของรา่งขอบเขตของงานท่ีสามารถเผยแพร่

ได้และรา่งเอกสารประกวดราคา ประกาศทางเวบ็ไซตข์องหนว่ยงานและเวบ็ไซตก์รมบญัชกีลาง เปน็เวลาตดิตอ่กนัไมน้่อย

กว่า 3 วัน เพื่อให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรือให้ความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางเว็บไซต์มายังหน่วยงาน

โดยเปิดเผยตัว

			   3.1.4 ผลจากการเผยแพร่ดังกล่าว อาจจะเกิดกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้

		          		  1) กรณีที่ไม่มีข้อเสนอแนะหรือคำ�วิจารณ์ใด ๆ ต้องรายงานผลพร้อมแนบเอกสาร

ร่างขอบเขตของงาน และเอกสารประกาศประกวดราคาดังกล่าวให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

        				    2) กรณีที่มีข้อเสนอแนะหรือคำ�วิจารณ์ ต้องพิจารณาข้อเสนอแนะหรือคำ�

วิจารณน์ัน้ ว่าสมควรปรบัปรงุตามข้อเสนอแนะหรอืคำ�วจิารณ ์หรอืยนืยนัตามรา่งเดมิ โดยคณะกรรมการกำ�หนด

ร่างขอบเขตของงาน และร่างเอกสารประกวดราคาเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอ

ความเหน็ชอบ แล้วนำ�ลงประกาศทางเวบ็ไซต์ของหนว่ยงานและเวบ็ไซดก์รมบญัชกีลาง อกีครัง้เปน็เวลาไมน่อ้ย

กว่า 3 วัน ทั้งนี้ ประกาศทางสื่อมวลชนอื่นเพิ่มเติม ก็ได้

		  3.2 ข้ันตอนการรับซองข้อเสนอดา้นเทคนคิและเสนอราคา โดยหน่วยงานแต่งตัง้คณะกรรมการ

ประกวดราคา ดำ�เนินการ ดังนี้

			   3.2.1 การรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค ดำ�เนินการโดย

		          		  1) นำ�สาระสำ�คญัของเอกสารประกาศเชญิชวน เอกสารประกวดราคา และ

เอกสารเบือ้งตน้อ่ืน ๆ  ท่ีเกีย่วข้อง ทีส่ามารถเผยแพรไ่ดล้งประกาศในเวบ็ไซดข์องหนว่ยงาน และกรมบญัชกีลาง 

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน

		          		  2) รบัซองข้อเสนอทางเทคนคิภายในระยะเวลาทีก่ำ�หนดในเอกสารประกวด

ราคา และดำ�เนนิการคัดเลือกเบ้ืองตน้ เพือ่หาผูม้สีทิธิเ์สนอราคาตามหลกัเกณฑ์ทีร่ะบไุวใ้นเอกสารประกวดราคา

				    3) แจง้ผลการพิจารณาให้ผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาแตล่ะรายทราบ พรอ้มแจง้วัน เวลา 

และสถานที่ เสนอราคา และแจ้งข้อมูลให้ผู้ให้บริการตลาดกลางฯ เพ่ือเตรียมระบบการเสนอราคาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ และออกชื่อบัญชีและรหัสผ่าน (Username และ Password) ให้ผู้มีสิทธิ์เสนอราคา ก่อนวันที่กำ�หนดให้

เสนอราคา 2 วันทำ�การ สำ�หรับผู้ประสงค์จะเสนอราคาที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเบื้องต้น หากจะคัดค้านผลการพิจารณา ให้

อุทธรณ์ต่อหัวหน้าหน่วยงานั้นภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง

			   3.2.2 การเสนอราคา

		          		  1) การเสนอราคาให้ใช้วิธีแบบปิด คือ ปิดราคา โดยผู้เสนอราคาต่ำ�สุดในขณะนั้น

เทา่นัน้ทีจ่ะเหน็รปูฆอ้นปรากฎหนา้จอคอมพวิเตอรข์องตนโดยไมเ่หน็ราคาสำ�หรบัผูม้สีทิธเิสนอราคารายอืน่จะไมเ่หน็ฆอ้น

ปรากฎหน้าจอฯ แต่คณะกรรมการประกวดราคาจะเห็นราคาที่ผู้เสนอราคาทุกรายเสนอ สำ�หรับช่วงเวลา 3 - 5 นาที

สดุท้าย (ขึน้อยูก่บัเงือ่นไขในการเสนอราคาครัง้นัน้จะกำ�หนดเปน็อยา่งไร) หนา้จอคอมพวิเตอรข์องผูเ้สนอราคาจะไมม่กีาร

แสดงสถานะราคาของผู้เข้าแข่งขันเสนอราคาทุกราย ยกเว้นหน้าจอของคณะกรรมการประกวดราคา

				    2) การเสนอราคาแตล่ะครัง้ ผู้เสนอราคาแตล่ะรายตอ้งเสนอราคาต่ำ�กวา่ราคาสงูสดุ

ที่ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการประกวดราคา และเสนอราคาตามหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดไว้ในเอกสารประกวดราคา โดยห้าม

ผูแ้ทนผูมี้สทิธเิสนอราคาแตล่ะราย ติดต่อส่ือสารกบับคุคลอืน่หรอืออกจากสถานทีต่ามทีค่ณะกรรมการฯ จดัไว ้ตัง้แต่เวลา

เริ่มการเสนอราคาจนถึงเวลาสิ้นสุดการเสนอราคา

				    3) กรณรีาคาของผูเ้สนอราคารายทีค่ณะกรรมการประกวดราคาเหน็สมควรซือ้หรอื

จ้างสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ำ�สุดเท่าที่จะทำ�ได้ หากผู้เสนอราคาราย

นัน้ยอมลดราคาแล้ว ราคาทีเ่สนอใหมไ่มสู่งกวา่วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง หรอืสงูกวา่แตส่ว่นทีส่งูกวา่นัน้ไมเ่กนิรอ้ยละสบิของ

วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละสิบของ

วงเงนิทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง ถา้เหน็วา่ราคาดังกล่าวเปน็ราคาทีเ่หมาะสมกใ็หเ้สนอซ้ือหรอืจา้งจากผูเ้สนอราคารายนัน้ และหาก

ดำ�เนินการดังกล่าวแล้วไม่ได้ผล ให้คณะกรรมการประกวดราคาเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อประกอบการใช้

ดุลยพินิจว่าสมควรขอเงินเพิ่ม หรือยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ ให้คำ�นึงถึงการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมด้วย

				    4) หากผูม้สีทิธเิสนอราคารบัแจง้ผลการพจิารณาแลว้ไมเ่หน็ดว้ยหรอืเหน็วา่มเีหตอุืน่ใด

อันควรร้องเรียนเพื่อความเป็นธรรม ให้อุทธรณ์หรือร้องเรียนต่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุภายใน 3 วัน นับแต่วันที่

ได้รับแจ้ง
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นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  ต่อมา กระทรวงการคลังได้พัฒนาเป็นระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ ลดปัญหาการ

ทุจรติคอรรั์ปชนัในกระบวนการจดัซือ้จดัจา้งและมีมาตรฐานเดยีวกนั โดยใชก้บัการจดัหาพสัดคุรัง้หนึง่ซึง่มรีาคา

เกิน 100,000 บาท เป็นการจัดหาพสัดทุีม่รีายละเอยีดคณุลกัษณะทีม่คีวามซบัซอ้น มเีทคนคิเฉพาะหรอืเปน็สนิคา้

หรือบริการที่ไม่ได้กำ�หนดไว้ในระบบ e-Market โดยสาระสำ�คัญได้เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา

ผู้ชนะการเสนอราคา ให้เลือกใช้หลักเกณฑ์ใดหลักเกณฑ์หนึ่ง ต่อไปนี้

		  1) หลักเกณฑ์ราคา (Price) ในกรณีที่การกำ�หนดคุณสมบัติของผู้เสนอราคาและคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดทุีจ่ะจัดหาสำ�หรบัใช้เป็นเงือ่นไขในการพจิารณากเ็พยีงพอทีจ่ะไดม้า ซึง่พัสดทุีม่คีณุภาพดตีรงตาม

ความต้องการ และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ หรือ

		  2) หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา ในกรณีที่กำ�หนดคุณสมบัติของผู้เสนอ

ราคาและคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดทุีจ่ะจดัหาแลว้ กย็งัไมเ่พยีงพอทีจ่ะทำ�ใหไ้ดพ้สัดทุีมี่คณุภาพด ีตรงตามความ

ต้องการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ จึงมีความจำ�เป็นต้องกำ�หนดปัจจัยต่าง ๆ เพิ่มเติม เพื่อใช้ในการ

ประเมินคา่ประสิทธิภาพตอ่ราคา ซึง่หลักเกณฑก์ารประเมนิคา่ประสทิธภิาพตอ่ราคา ตอ้งเลอืกตวัแปรหลกั อยา่ง

น้อย 2 ตัวแปรหลัก ได้แก่
			   (ก) ราคาที่เสนอราคา เป็นตัวแปรหลักประเภทบังคับ

			   (ข) ผลการประเมินผู้ค้าภาครัฐ เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ

			   (ค) คุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่บังคับ 

ได้แก่ คุณภาพของสินค้า มาตรฐานของสินค้า ต้นทุนของพัสดุนั้น ตลอดอายุการใช้งานบริการหลังการขาย และประโยชน์

ระยะยาวที่จะเกิดขึ้นแก่ส่วนราชการ

			   (ง) การเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน เป็นตัวแปรหลักประเภทไม่

บังคับ

		  โดยหน่วยงานที่ขอซื้อหรือขอจ้างเลือกใช้ตัวแปรหลักประเภทบังคับตาม (ก) และตัวแปรหลักประเภท

ไมบ่งัคบับางตัวแปรตาม (ข)-(ง) หรอืเลอืกใชต้ัวแปรทัง้หมดกไ็ด ้และกำ�หนดใหน้้ำ�หนกัของตวัแปรรวมทัง้หมดเทา่กับ 100

		  การพิจารณารับราคาจากผู้เสนอราคา ในกรณีใช้หลักเกณฑ์ราคา ต้องพิจารณาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำ�

สุดรายที่มีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตามเงื่อนไขที่กำ�หนด สำ�หรับกรณีใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา 

พิจารณาจากผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนรวมสูงสุด กรณีมีผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากันหลายราย ต้องพิจารณาคัดเลือกให้ผู้

เสนอราคาที่ได้คะแนนสูงสุดในตัวแปรหลักที่มีน้ำ�หนักมากที่สุดเป็นผู้ชนะการเสนอราคา หากไม่อาจดำ�เนินการชี้ขาดตาม

หลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาในลำ�ดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคา
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

กิจกรรมที่ 11.1

1. จงบอกความหมายของพัสดุสำ�นักงาน และการบริหารพัสดุสำ�นักงาน

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. จงอธิบายการเตรียมจัดหาพัสดุสำ�นักงานมาพอสังเขป

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายถึงจรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุว่าควรมีลักษณะเช่นใด

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายการจัดหาพัสดุสำ�นักงานมีความสำ�คัญอย่างไรในสำ�นักงาน

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

5. การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงานมีกี่ขั้นตอน

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

6. จงใส่เครื่องหมาย     หน้าข้อที่ถูก ใส่เครื่องหมาย      หน้าข้อที่ผิด

................1) การดำ�เนินการจัดหาแบบเจาะจงใช้ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีมูลค่าไม่สูงมาก

................2) การจัดหาโดยวิธีสอบราคา จะเป็นการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกว่า 20,000 บาท 

	    แต่ไม่เกิน 400,000 บาท

...............3) ในการตรวจรับพัสดุโดยตรวจสมรรถนะการทำ�งานหรือคุณภาพของพัสดุ เรียกว่าการตรวจพินิจ

...............4) กรณีการเลิกสัญญา โดยตกลงยินยอมให้ยกเลิกสัญญาจะไม่มีการเสียค่าปรับใด ๆ

...............5) เอกสารประกวดราคา ประกาศทางเว็บไซด์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง เป็นเวลา 3 วัน

             เท่านั้น

...............6) การลดภาระการควบคุมพัสดุสำ�นักงานคือการจำ�หน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพแล้ว

...............7) การควบคุมพัสดุสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ ต้องควบคุมทั้งการตรวจสอบพัสดุ และบัญชีพัสดุ

...............8) พัสดุนอกคลัง คือ พัสดุที่จัดเก็บไว้ นอกพื้นที่ที่กำ�หนดให้เป็นคลังพัสดุ

...............9) การพัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดการ

            ทำ�งานที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพื่อลดปัญหาคอร์รัปชั่น

..............10) สัญญาแบบราคาคงที่ เป็นสัญญาที่ไม่นิยมใช้ในการจัดหาพัสดุ และมีระยะเวลาในสัญญาไม่

             เกิน 1 ปี
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เฉลยกิจกรรมที่ 11.1

1. จงบอกความหมายของพัสดุสำ�นักงาน และการบริหารพัสดุสำ�นักงาน 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. จงอธิบายการเตรียมจัดหาพัสดุสำ�นักงานมาพอสังเขป

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายถึงจรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุว่าควรมีลักษณะเช่นใด

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายการจัดหาพัสดุสำ�นักงานมีความสำ�คัญอย่างไรในสำ�นักงาน

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

	 พัสดุสำ�นักงาน  หมายถึง วัสดุ สิ่งของ เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ เครื่องกล อะไหล่และของใช้

เบ็ดเตล็ดที่ใช้ในการดำ�เนินงาน

	 การบรหิารพสัดุสำ�นกังาน หมายถงึ การจดัการเพ่ือให้ไดม้าซึง่พัสดสุำ�นกังานให้ทนักบัความตอ้งการ

ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการควบคุมพัสดุไม่ให้สูญหาย การดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุเพื่อยืด

อายุการใช้งาน ตลอดจนดำ�เนินการจำ�หน่ายเมื่ออยู่ในสภาพที่ไม่สามารถใช้งานได้

	 1. การสำ�รวจและรวบรวมข้อมูลความต้องการใช้พัสดุ

	 2. การกำ�หนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุสำ�นักงาน

	 3. การกำ�หนดกลยุทธ์ในการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

	 4. การวางแผนการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

	 ผู้บังคับบัญชาด้านพัสดุควรมีจรรยาบรรณในการใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงานและการส่งเสริม

สนบัสนนุการให้คำ�ปรกึษา คำ�แนะนำ�และรบัฟังความคดิเหน็ของผูป้ฏิบตังิานอยา่งมเีหตผุล และควบคมุตรวจ

สอบ ดูแลและกำ�ชับให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่พบว่ามีการ

ประพฤติปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณนี้ ให้ดำ�เนินการตามควรแก่กรณี เพื่อให้มีการดำ�เนินการให้ถูก

ต้องตามจรรยาบรรณต่อไป

	 การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน เป็นขั้นตอนที่สองของการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน ซึ่งมีความ

สำ�คัญอย่างมาก เพราะหากสามารถดำ�เนินการจัดหาล่วงหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทำ�ให้ได้พัสดุที่ตรงกับ

ความต้องการใช้และสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดหา ซึ่งการดำ�เนินการจัดหา ประกอบด้วย การหา

แหล่งขาย การดำ�เนินการจัดหาพัสดุ การทำ�สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ การตรวจรับพัสดุ การเลิก

สัญญา
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

5. การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงานมีกี่ขั้นตอน

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................

	 1. การหาแหล่งขาย

	 2. การดำ�เนินการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

	 3. การทำ�สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ

	 4. การตรวจรับพัสดุ

	 5. การเลิกสัญญา

6. จงใส่เครื่องหมาย     หน้าข้อที่ถูก ใส่เครื่องหมาย      หน้าข้อที่ผิด

................1) การดำ�เนินการจัดหาแบบเจาะจงใช้ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีมูลค่าไม่สูงมาก

................2) การจัดหาโดยวิธีสอบราคา จะเป็นการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกินกว่า 20,000 บาท 

	    แต่ไม่เกิน 400,000 บาท

...............3) ในการตรวจรับพัสดุโดยตรวจสมรรถนะการทำ�งานหรือคุณภาพของพัสดุ เรียกว่าการตรวจพินิจ

...............4) กรณีการเลิกสัญญา โดยตกลงยินยอมให้ยกเลิกสัญญาจะไม่มีการเสียค่าปรับใด ๆ

...............5) เอกสารประกวดราคา ประกาศทางเว็บไซด์ของหน่วยงานและกรมบัญชีกลาง เป็นเวลา 3 วัน

             เท่านั้น

...............6) การลดภาระการควบคุมพัสดุสำ�นักงานคือการจำ�หน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพแล้ว

...............7) การควบคุมพัสดุสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ ต้องควบคุมทั้งการตรวจสอบพัสดุ และบัญชีพัสดุ

...............8) พัสดุนอกคลัง คือ พัสดุที่จัดเก็บไว้ นอกพื้นที่ที่กำ�หนดให้เป็นคลังพัสดุ

...............9) การพัฒนาระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดการ

            ทำ�งานที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ เพื่อลดปัญหาคอร์รัปชั่น

..............10) สัญญาแบบราคาคงที่ เป็นสัญญาที่ไม่นิยมใช้ในการจัดหาพัสดุ และมีระยะเวลาในสัญญาไม่

             เกิน 1 ปี
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 11.5 การควบคุมพัสดุสำ�นักงาน

	 การควบคมุพสัดสุำ�นกังาน เป็นการดำ�เนนิการเพือ่ปอ้งกนัพสัดสุญูหาย โดยการบนัทกึการรบัและจา่ย

พัสดุ การนำ�พัสดุเข้าจัดเก็บพัสดุไว้ในคลังพัสดุ ระยะเวลาหน่ึง รอการเบิกและจ่ายพัสดุให้กับผู้เบิกพัสดุไปใช้ 

รวมถึงการตรวจนับพัสดุประจำ�ปี ดังนั้น การควบคุมพัสดุจึงมีขอบเขตประกอบด้วยการจัดทำ�บัญชีควบคุมพัสดุ 

การเก็บรักษา การแจกจ่ายและการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี โดยแสดงการควบคุมพัสดุสำ�นักงานดังนี้

ภาพที่ 11.4 แสดงการควบคุมพัสดุสำ�นักงาน

การควบคุมพัสดุ

สำ�นักงาน

การจัดทำ�บัญชีควบคุมพัสดุสำ�นักงาน

การเก็บรักษาพัสดุสำ�นักงาน

การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

การยืมและคืนพัสดุสำ�นักงาน

การจ่ายพัสดุสำ�นักงาน

โดยมีรายละเอียดดังนี้

	 1. การจัดทำ�บัญชีควบคุมพัสดุสำ�นักงาน มีความสำ�คัญอย่างมาก เพราะบัญชีควบคุมพัสดุทำ�ให้ทราบว่าพัสดุ    

ที่รับเข้ามาจำ�นวนเท่าใด รับมาเมื่อใด รับมาจากใคร ราคาต่อหน่วยเท่าใดและจัดเก็บไว้ที่ใดบ้าง เพื่อเป็นข้อมูลในการจ่าย

พัสดุ ซึ่งมีหลักการว่าพัสดุรับเข้ามาก่อนต้องจ่ายออกไปก่อนเพ่ือมิให้มีพัสดุเก่าและเสื่อมสภาพเพราะเก็บไว้นาน พัสดุที่

จ่ายออกไปจำ�นวนเท่าใดและที่มีคงเหลืออยู่ในคลังพัสดุจำ�นวนเท่าใด หน่วยงานใดเบิกออกไปบ้าง มีสถิติการเบิกและค่า

เฉลีย่ในการใชง้านตอ่เดอืนและตอ่ปเีทา่ใดและคดิเปน็มลูคา่เทา่ใด เพือ่เปน็ขอ้มลูในการตรวจสอบวา่พสัดมุกีารสญูหายไป

หรือไม่ และหากสูญหายเป็นจำ�นวนเท่าใด เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดหาพัสดุคงคลังเพิ่มเติม

	 ประเภทของบัญชีควบคุมพสัด ุในการควบคมุพสัด ุโดยทัว่ไปสามารถแบ่งบญัชคีวบคมุพสัดอุอกไดเ้ปน็ 2 ประเภท 

ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  1.1 บัญชีควบคุมพัสดุคงคลังหรือสต๊อกการ์ด โดยบัญชีควบคุมพัสดุคงคลังมีลักษณะเป็น

บัตรรายการพัสดุ ซึ่งจัดทำ�ขึ้นโดยมีวัตถุเพื่อใช้ในการควบคุมเฉพาะพัสดุที่มีอยู่ในคลังพัสดุเท่านั้นไม่รวมถึงพัสดุ

ที่อยู่นอกคลังพัสดุ ทำ�ให้ทราบว่าปัจจุบันมีพัสดุคงเหลือในคลังพัสดุแต่ละรายการมีจำ�นวนเท่าใด โดยการจัดทำ�

บญัชคีวบคมุพสัดคุงคลังแตล่ะรายการ ปกตจิะบนัทกึรายละเอยีดการรบัและการเบกิจา่ยพสัดทุีเ่กีย่วขอ้งกบัการ

พัสดุรายการใดรายการหนึ่ง ดังนั้น จำ�นวนพัสดุคงเหลือในบัญชีควบคุมพัสดุคงคลังจะต้องมีจำ�นวนเท่ากับพัสดุ

ที่มีอยู่จริงในคลังพัสดุ หากจำ�นวนพัสดุคงเหลือในบัญชีควบคุมพัสดุคงคลังแตกต่างจากพัสดุคงเหลือที่มีอยู่จริง

ในคลังพัสดุ แสดงว่ามีความผิดพลาดอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น จ่ายพัสดุผิดพลาดหรือบันทึกจำ�นวนพัสดุผิด หรือ

ลืมบันทึกรายการพัสดุที่รับเข้ามาหรือจ่ายออกไปแล้ว หรือพัสดุสูญหาย เป็นต้น

		  1.2 บัญชีควบคมุพสัดท้ัุงหมด เปน็การจดัทำ�บญัชคีวบคมุพสัดทุีร่บัมาและจา่ยออกไปทัง้หมด

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการจัดทำ�บัญชีควบคุมพัสดุของสำ�นักงานทั้งหมด ทั้งนี้ส่งมอบ ณ คลังพัสดุและส่ง

มอบนอกคลังพัสดุ เช่น ส่งให้กับผู้ใช้โดยตรง เป็นต้น โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบ

หมายจะต้องจดัทำ�บัญชีควบคมุการรบัและการจา่ยพสัดขุองกจิการทัง้หมด ดังนัน้ จำ�นวนพสัดตุามบญัชคีวบคมุ

พัสดุจะเท่ากับจำ�นวนพัสดุคงเหลือตามบัตรรายการบวกจำ�นวนพัสดุที่ส่งมอบนอกคลังพัสดุ

		  ปจัจบุนัมโีปรแกรมคอมพวิเตอรที์ใ่ชใ้นการควบคมุพสัด ุ(Inventory control) ซึง่โปรแกรมคอมพวิเตอร์

ดังกล่าวเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถรายงานการควบคุมพัสดุคงคลังแยกออกจากพัสดุที่ส่งมอบนอกคลังพัสดุ 

และสามารถรายงานการควบคุมพัสดุรวมท้ังที่ส่งมอบในคลังพัสดุและที่ส่งมอบนอกคลังพัสดุพัสดุได้ด้วย โดยไม่แยกทำ�

บัญชีควบคุมเป็น 2 บัญชี

	 2. การเก็บรักษาพัสดุสำ�นักงาน การเก็บรักษาพัสดุสำ�นักงานเป็นขั้นตอนที่สำ�คัญในการควบคุมพัสดุสำ�นักงาน

มิให้สูญหาย โดยเก็บรักษาพัสดุไว้ระยะเวลาหนึ่งเพื่อรอการจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้พัสดุนั้น โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการเก็บ

รักษา ดังนี้

		  2.1 วัตถุประสงค์หลักในการเก็บรักษาพัสดุ เพ่ือให้มีพัสดุใช้อย่างเพียงพอและต่อเนื่อง ช่วยในการ

สนับสนุนการปฏิบัติงานในสำ�นักงานให้บรรลุเป้าหมาย

		  2.2 ประเภทของการจัดเก็บพัสดุ สามารถแบ่งวิธีการเก็บตามวัตถุประสงค์ในการจัดเก็บได้เป็น 2 

ประเภท ดังนี้

			   2.2.1 การเก็บรักษาพัสดุเป็นการเฉพาะ สำ�หรับกรณีที่ผู้ใช้พัสดุแจ้งให้ฝ่ายจัดหาพัสดุดำ�เนิน

การจัดหาพัสดเุป็นพเิศษเป็นครัง้คราวเพือ่ใช้งาน ซึง่มใิชพั่สดสุำ�รองคงคลงัทีม่ใีหเ้บกิเปน็การทัว่ไป เชน่ การจดัหาโตะ๊เกา้อี้

ทำ�งาน เป็นต้น โดยผู้ใช้พัสดุจะเบิกพัสดุทั้งหมดออกไป

	    		  2.2.2 การเก็บรักษาพัสดุสำ�รองคงคลัง สำ�หรับกรณีที่ฝ่ายจัดหาได้จัดหาพัสดุที่ใช้เป็นประจำ�

มาสำ�รองไว้ในสำ�นกังานและไดเ้วียนแจง้รายการพสัดสุำ�รองคงคลงัใหก้บัหนว่ยงานตา่ง ๆ  ภายในสำ�หรบังานรบัทราบ หาก

หนว่ยงานใดมีความประสงคจ์ะใชก้ส็ามารถเบกิไปใชไ้ด ้โดยไมต่อ้งสัง่ซือ้อกี เพือ่ใหท้กุหนว่ยงานมพัีสดทุีต่อ้งใชเ้ปน็ประจำ� 

เช่น ปากกา ดินสอ เป็นต้น อย่างเพียงพอและต่อเนื่อง

		  2.3 หลักการวางแผนในการเก็บรักษาพัสดุ ในการวางแผนการเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุมีหลักการ 

ดังนี้

		    	 2.3.1 วางแผนการเก็บรักษาให้สามารถใช้พื้นที่ที่จัดเก็บให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดย

				    1) กำ�หนดขนาดพื้นที่คลังพัสดุให้เหมาะสมกับจำ�นวนพัสดุที่จัดเก็บในแต่ละรายการ

			      	 2) กำ�หนดการบรรจุหีบห่อพัสดุให้เหมาะสมกับพื้นที่ที่จัดเก็บ เพื่อให้สามารถจัดวาง

ได้สะดวก

				    3) กำ�หนดวิธีการจัดวางพัสดุเพื่อให้สามารถใช้พื้นที่ให้ได้ประโยชน์สูงสุด

	     		  2.3.2 วางแผนการเก็บรักษาให้สามารถประหยัดแรงงานและเวลา โดย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

				    1) เก็บรกัษาพสัดปุระเภทเดยีวกนัอยูใ่นกลุม่เดยีวกนัทำ�ใหส้ามารถจา่ยพสัดไุด้

รวดเร็วขึ้น		

				    2) เก็บรักษาพัสดุที่มีความถี่ในการรับและจ่ายสูงไว้ใกล้พื้นที่รับและจ่าย

พัสดุ เพื่อประหยัดเวลาและแรงงานในการรับและจ่ายพัสดุ

				    3) เกบ็รกัษาพสัดทุีม่ขีนาดใหญแ่ละหรอืน้ำ�หนกัมากไวใ้กลพ้ืน้ทีร่บัและจา่ย

พัสดุมากที่สุด เพื่อประหยัดค่าขนย้าย เวลาและแรงงานในการรับและจ่ายพัสดุ

			   2.3.3 วางแผนการเก็บรักษาให้สามารถเข้าถึงพัสดุได้โดยเร็ว โดย

				    1) จดัพืน้ทีใ่หส้ามารถวางกองซอ้นพสัดบุางประเภทท่ีไมต่อ้งจดัเข้าชัน้หรอื

ตู้ เช่นกองกระดาษ เป็นต้น ใกล้บริเวณจุดจ่ายพัสดุและสามารถเข้าถึงพื้นที่ได้โดยง่าย

				    2) จัดพ้ืนที่ให้สะดวกต่อการขนย้ายและลำ�เลียงพัสดุ โดยพาหนะขนย้าย

สามารถเข้าถึงพื้นที่จัดเก็บได้สะดวก และสามารถลำ�เลียงพัสดุเข้าและออกได้สะดวก

	      		  2.3.4 วางแผนการจัดเก็บโดยคำ�นึงถึงลักษณะพิเศษของพัสดุ ดังนี้

				    1) พสัดอุนัตราย ซึง่อาจเปน็อนัตรายตอ่พัสดทุีจ่ดัวางอยูใ่นบรเิวณใกลเ้คยีง

หรอืต่อเจ้าหนา้ทีท่ีม่หีนา้ทีข่นย้ายพสัด ุเชน่ น้ำ�มันเชือ้เพลงิ เปน็ตน้ จำ�เปน็ตอ้งมรีะบบความปลอดภยัและเครือ่ง

มือช่วยป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้น

				    2) พัสดุที่เสี่ยงต่อการสูญหาย เช่น พัสดุที่มีมูลค่าสูงและมีขนาดเล็ก เป็นต้น ต้องจัด

เก็บในพื้นที่ที่ปลอดภัย เช่น ใส่ไว้ในตู้ เป็นต้น

				    3) พสัดทุีเ่สือ่มสภาพหรือเนา่เสยีไดง้า่ย เปน็พสัดทุีม่อีายกุารเกบ็รกัษา ตอ้งการการ

ดูแลรักษาอย่างดีและแจกจ่ายออกไปโดยเร็ว เช่น อาหาร เป็นต้น การเก็บรักษาจึงต้องทราบวิธีการดูแลรักษาและการ

ถนอมมิให้พัสดุเสื่อมสภาพหรือเน่าเสียก่อนกำ�หนด

		  2.4 การกำ�หนดมาตรการป้องกันพัสดุให้ปลอดภัย เพื่อป้องกันพัสดุให้พ้นจากภัยต่าง ๆ ที่อาจจะเกิด

ขึ้น ดังนี้

	    		  2.4.1 กำ�หนดพื้นที่คลังพัสดุในเขตควบคุม ห้ามมิให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกับการเก็บรักษาพัสดุ

เข้าและออกจากคลังก่อนได้รับอนุญาต เพื่อป้องกันพัสดุสูญหาย

	    		  2.4.2 การป้องกนัอคัคภียั ซึง่อาจเกดิจากสภาพของพสัดเุองทีเ่ป็นพสัดไุวไฟ จงึตอ้งมมีาตรการ

ปอ้งกัน โดยหา้มสูบบุหรีใ่กล้บรเิวณคลังพสัด ุฝกึอบรมเจา้หนา้ทีค่ลงัพสัดใุหรู้ว้ธิกีารดบัเพลงิฉกุเฉนิ ตดิตัง้อปุกรณด์บัเพลงิ 

มีการตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ปกติอยู่เสมอ

			   2.4.3 การปอ้งกนัพสัดจุากภยัธรรมชาต ิเนือ่งจากพสัดบุางอยา่งอาจเสือ่มสภาพหรอืเสยีหาย

จากน้ำ�ท่วมหรอืถกูทำ�ลายจากธรรมชาต ิเชน่ แสงแดดหรอืความชืน้ทำ�ให้กระดาษเสือ่มคณุภาพ ความเสยีหายจากน้ำ�ทว่ม 

เป็นต้น จึงต้องจัดวางและเก็บจึงต้องระมัดระวังภัยจากธรรมชาติด้วย

	    		  2.4.4 กำ�หนดการจดัวางและเกบ็ใหเ้หมาะสมกบัคณุสมบตัขิองพสัด ุเพือ่ปอ้งกนัพสัดไุมใ่หเ้กดิ

ความเสียหายจากการจัดวางและจัดเก็บ เช่น พัสดุบางชนิดวางทับซ้อนกันอาจจะแตก หรือพัสดุบางชนิดหากจัดเก็บไว้ใน

ที่ที่มีอุณหภูมิสูงจะเสื่อมสภาพหรือประสิทธิภาพการใช้งาน เป็นต้น จึงต้องจัดเตรียมสถานที่เพื่อจัดวางและจัดเก็บให้เหมาะสม

กับสภาพของพัสดุและการบรรจุหีบห่อ

	   		  2.4.5 การป้องกนัแมลงและสตัวท์ำ�ลาย พสัดบุางชนดิอาจถกูทำ�ลายโดยแมลงหรอืสตัวไ์ด ้เชน่ 

ไม้กวาดถูกมอดทำ�ลาย หรือกระดาษถูกปลวกทำ�ลาย เป็นต้น จึงต้องมีมาตรการป้องกันและกำ�จัดเพื่อป้องกันความเสียที่

อาจเกิดขึ้น เช่น การจ้างฉีดกำ�จัดปลวก และแมลง หรือการจ้างกำ�จัดหนู เป็นต้น

	 3. การจ่ายพัสดุสำ�นักงาน

		  3.1 การจ่ายพัสดุมีความสำ�คัญอย่างยิ่ง หากเจ้าหน้าที่คลังพัสดุผู้รับผิดชอบไม่รอบคอบอาจเกิดความ

ผิดพลาดได้ ได้แก่
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

			   3.1.1 จ่ายพัสดุมากกว่าหรือน้อยกว่าหลักฐานการเบิกพัสดุ ทำ�ให้พัสดุท่ีมีอยู่จริง

มากกว่าหรือน้อยกว่าจำ�นวนพัสดุที่ปรากฏในบัญชี

			   3.1.2 จา่ยพสัดผุดิรายการ เชน่ ผูเ้บกิขอเบกิปากกาลกูลืน่สนี้ำ�เงนิ แต่เจา้หนา้ทีค่ลงั

พัสดุจ่ายปากกาลูกลื่นสีดำ�ให้ ทำ�ให้จำ�นวนพัสดุคงเหลือทั้ง 2 รายการไม่ตรงกับยอดพัสดุคงเหลือในบัญชี

			   3.1.3 เจา้หนา้คลังพสัดุลงบญัชผีดิพลาดทำ�ให้พัสดทุีมี่อยูใ่นคลงัพสัดมีุจำ�นวนไมต่รง

กับยอดพัสดุคงเหลือในบัญชี เช่น รับกระดาษถ่ายเอกสารเข้ามาในคลังพัสดุ จำ�นวน 200 รีม แต่ลงบัญชีไว้ 20 

รีม หรือจ่ายกระดาษถ่ายเอกสารออกไป จำ�นวน 25 รีม แต่ลงบัญชีจ่ายออกไป จำ�นวน 15 รีม เป็นต้น

	 ดังนัน้ ในการจา่ยพสัดจุงึต้องมกีารตรวจสอบความครบถว้นถกูตอ้งตรงกนัระหวา่งเอกสารการเบกิพสัดุ

กับพัสดุที่จ่ายออกไป โดยผู้เบิกร่วมกับเจ้าหน้าท่ีคลังพัสดุต้องตรวจสอบร่วมกัน เมื่อพบว่าพัสดุที่จ่ายครบถ้วน

ถูกต้อง เจ้าหน้าที่คลังพัสดุจึงลงนามจ่ายพัสดุในใบเบิกพัสดุ และผู้เบิกพัสดุจึงลงนามรับพัสดุในใบเบิกร่วมกัน

เป็นหลักฐาน

		  3.2 ประเภทของการจ่ายพสัด ุการจา่ยพสัดุของสำ�นักงานสามารถดำ�เนนิการไดโ้ดยวธิใีดวิธี

หนึ่งดังนี้

			   3.2.1 การจา่ยพสัด ุกอ่นตดับญัช ีเปน็วธิกีารจา่ยพสัดกุอ่นลงบญัชตีดัจา่ยพสัด ุโดยผูเ้บกิพสัดุ

ส่งใบเบิกให้กับเจ้าหน้าที่คลังพัสดุและเจ้าหน้าที่คลังพัสดุจะดำ�เนินการจ่ายพัสดุให้กับผู้เบิกตามรายการในใบเบิก แล้วจึง

ส่งใบเบิกให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการทำ�บัญชีพัสดุทำ�การตัดจ่ายจำ�นวนพัสดุออกจากบัญชีควบคุมพัสดุ

			   ข้อดี คือ ผู้เบิกสามารถส่งใบเบิกและรอรับพัสดุได้ทันที

			   ข้อเสีย คือ หากเป็นพสัดทุีห่นว่ยงานอืน่ขอจดัหาเปน็การเฉพาะและเจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบคลัง

พัสดนุำ�พสัดเุขา้ไปจดัเกบ็รวมกบัพสัดคุงคลงัและจา่ยพสัดใุหแ้ก่ผูเ้บกิรายอืน่ไป ทำ�ใหม้พีสัดไุมเ่พยีงพอสำ�หรบัหนว่ยงานที่

ขอจัดหาเป็นการเฉพาะ ทำ�ให้ผู้ที่แจ้งขอจัดหาเป็นการเฉพาะมีพัสดุไม่เพียงพอกับการใช้งาน

		     	 3.2.2 การตัดบัญชีก่อนจ่ายพัสดุ เป็นวิธีการจ่ายพัสดุหลังจากลงบัญชีตัดจ่ายพัสดุ โดยผู้เบิก

พัสดุจะต้องสง่ใบเบิกล่วงหน้าและรอใหเ้จา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบในการทำ�บญัชพีสัดตุดัจา่ยจำ�นวนพสัดทุีเ่บกิออกจากรายการ

ควบคุมก่อน เจ้าหน้าที่คลังพัสดุจึงจะจ่ายพัสดุให้กับผู้เบิกตามรายการในใบเบิกได้

			   ข้อดี คือ มีการตรวจสอบการเบิกก่อนจ่าย

			   ข้อเสยี คอื ในกรณเีรง่ดว่น ตอ้งรอการตรวจสอบและตัดจ่ายพสัดอุอกจากบญัชทีำ�ใหก้ารจา่ย

ล่าช้า

	 4. การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

	 การตรวจสอบพสัดปุระจำ�ปมีคีวามสำ�คญัอยา่งมากในการควบคมุพสัดคุงเหลอื ซึง่ในการตรวจสอบพสัดคุงเหลอื

ประจำ�ปนีัน้ ผูบ้รหิารสำ�นกังานอาจแตง่ตัง้หรอืมอบหมายให้เจา้หนา้ทีค่นใดคนหนึง่หรอืหลายคนเปน็ผูด้ำ�เนินการตรวจสอบ

ก็ได้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับปริมาณและระยะเวลาในการตรวจสอบ แต่ผู้ดำ�เนินการตรวจสอบต้องมิใช่เจ้าหน้าที่คลังพัสดุ ซึ่งเป็น

ผู้ควบคุมดูแลพัสดุนั้น

		  4.1 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี วัตถุประสงค์หลักของการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

โดยการตรวจนับพัสดุคงเหลือที่มีอยู่จริงเปรียบเทียบกับจำ�นวนพัสดุที่มีเหลืออยู่ตามบัญชีควบคุมพัสดุ เพื่อให้รู้ว่ามีพัสดุ

ครบถ้วนถูกต้องตามหลักฐานการรับและจ่ายพัสดุหรือไม่ มีพัสดุสูญหายหรือไม่ นอกจากนั้นยังต้องตรวจสอบว่ามีพัสดุ

รายการใดทีจ่ดัเกบ็โดยไมไ่ดเ้บกิออกไปใช ้ซึง่เปน็ภาระในการจดัเกบ็ ทำ�ใหไ้มส่ามารถใชพ้ืน้ทีใ่หเ้กิดประโยชนส์งูสดุ มพีสัดุ

ชำ�รุดเสียหาย หรอืเส่ือมสภาพจากการจดัเกบ็หรอืไม ่มพีสัดทุีจ่ดัเกบ็ไว้โดยไมไ่ดใ้ช้งานหรอืไม ่มพีสัดทุีช่ำ�รดุและไมไ่ดด้ำ�เนิน

การซ่อมหรือไม่

		  4.2 การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปีโดยวิธีการตรวจนับ การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปีโดยวิธีการตรวจนับ

พัสดุ สามารถดำ�เนินการได้ 3 วิธี ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  4.2.1 การตรวจนับแบบเบ็ดเสร็จ เป็นการตรวจนับพัสดุคงเหลือทุกรายการในคราวเดียวโดย

มีกำ�หนดเวลาดำ�เนินการตรวจนับไว้แน่นอน ปกติจะตรวจนับเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณหรือเมื่อปิดบัญชีประจำ�ปี 

ซึ่งในการตรวจนับวิธีนี้ต้องปิดการรับและจ่ายพัสดุช่วงระยะเวลาหนึ่ง เพื่อสรุปข้อมูลพัสดุคงเหลือและให้เวลา

กับผู้ตรวจนับในการตรวจนับพัสดุดังกล่าว เช่น การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปีของส่วนราชการกำ�หนดให้ผู้ตรวจ

นบัเร่ิมตรวจนบัพสัดคุงเหลือ โดยเริม่ดำ�เนนิการภายในตน้ปงีบประมาณถดัไป และจะตอ้งดำ�เนนิการใหแ้ลว้เสรจ็

ภายใน 30 วันทำ�การ เป็นต้น

		  4.2.2 การตรวจนับแบบทยอยตรวจนับ เป็นการตรวจนับพัสดุคงเหลือทุกรายการ แต่จะไม่

ตรวจนับไปพร้อมกันในคราวเดียว โดยแบ่งระยะเวลาในการตรวจนับ เช่น ต้องการตรวจนับพัสดุทุกไตรมาส 

(สามเดือน) ดังนั้น จึงต้องตรวจนับแต่ละครั้งเป็นเวลา 12 เดือนหารด้วย 3 เดือน = ทุก ๆ 4 เดือน จนครบ 1 

ปี เป็นต้น และนำ�ไปหารจำ�นวนรายการพัสดุสำ�นักงานคงเหลือทั้งหมด จะได้จำ�นวนรายการพัสดุคงเหลือที่จะ

ตรวจนับในระยะเวลาที่กำ�หนด และดำ�เนินการตรวจนับในระหว่างปีงบประมาณจนกระทั่งตรวจนับครบทุก

รายการ การตรวจนับวิธีนี้สามารถดำ�เนินการไปได้อย่างต่อเนื่อง เช่น สำ�นักงานมีพัสดุจำ�นวน 2,000 รายการ 

กำ�หนดใหต้รวจสอบทกุไตรมาส (สามเดอืน) ดงันัน้ในแตล่ะไตรมาสจะตอ้งตรวจนบัพัสดสุำ�นักงานจำ�นวน 2,000 

หารด้วย 4 = 500 รายการ ในหนึ่งปีก็จะตรวจนับครบ 2,000 รายการ เป็นต้น

		  4.2.3 การตรวจนบัแบบสุ่มตวัอยา่ง เปน็การตรวจนบัพสัดบุางสว่น หากจะต้องตรวจนบัพสัดท่ีุมรีายการ

และจำ�นวนมากทั้งหมดจะทำ�ให้เสียเวลามากและต้องใช้คนตรวจนับเป็นจำ�นวนมาก ส่งผลให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายสูง จึง

กำ�หนดวิธีการตรวจนับแบบสุ่มตัวอย่าง โดยกำ�หนดสุ่มตัวอย่างเป็นอัตราร้อยละของจำ�นวนรายการพัสดุทั้งหมด เช่น มี

พัสดุจำ�นวน 2,000 รายการ สุ่มตัวอย่างรายการในการตรวจนับพัสดุในอัตราร้อยละ 20 กล่าวคือ ต้องสุ่มตัวอย่างพัสดุ

เพื่อตรวจนับ จำ�นวน 400 รายการ เป็นต้นโดยอาจจะสุ่มตัวอย่างจากรายการที่มีความถี่ในการเบิกจ่ายสูง เนื่องจากอาจ

เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายได้ง่าย หรือสุ่มตัวอย่างจากพัสดุที่มีราคาสูง หรือสุ่มตัวอย่างจากพัสดุที่คาดว่าอาจจะ

สูญหายได้ง่าย หรือสุ่มจากพัสดุที่อยู่นอกคลังพัสดุ

	 นอกจากการตรวจนับพัสดุประจำ�ปีแล้ว ยังมีการตรวจนับพัสดุเป็นกรณีพิเศษ เป็นการตรวจนับนอกเหนือจาก

การตรวจนับพัสดุประจำ�ปีตามปกติ หากพบว่ามีความผิดปกติเกิดขึ้น เช่น มีร่องรอยการงัดแงะคลังพัสดุ ซึ่งอาจมีพัสดุ

สูญหาย เป็นต้น หรือได้รับคำ�สั่งจากผู้บังคับบัญชาให้ตรวจนับพัสดุคงเหลือรายการใดรายการหนึ่งเป็นกรณีพิเศษ เป็นต้น

	 4.3 ผลการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี เมื่อตรวจพบว่ามีพัสดุประจำ�ปีแล้วพบว่ามีพัสดุสูญหายมีแนวการปฏิบัติ 2 

กรณี คือ

		  4.3.1 วัสดุคงคลังสูญหาย เจ้าหน้าที่คลังพัสดุจะต้องชดใช้เป็นเงินหรือซื้อพัสดุมาชดใช้คืน

		  4.3.2 ครภุณัฑสู์ญหาย กรณีครภุณัฑท์ีม่ผีูเ้บกิออกไปใชส้ญูหาย ผูเ้บกิตอ้งรบัผดิชอบ และในกรณคีรภุณัฑ์

คงคลังสูญหาย เจ้าหน้าที่คงคลังพัสดุต้องรับผิดชอบ ซึ่งความรับผิดชอบนั้นอาจจะชดใช้เป็นเงินโดยการหักค่าเสื่อมราคา

ออกจากมูลค่าพัสดุนั้น หรือซื้อพัสดุมาชดใช้ตามสภาพของพัสดุที่สูญหาย ณ ขณะนั้น

	 5. การยืมและการคืนพัสดุสำ�นักงาน

	 การยืมและการคืนพสัดสุำ�นกังานมคีวามสำ�คญัต่อการควบคมุพสัดทุีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบของหนว่ยงานใดหน่วย

งานหนึ่งหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบพัสดุ และการยืมต้องเป็นการยืมเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน

ของสำ�นักงานและต้องมีหลักฐานการยืมและการคืนพัสดุด้วย

		  5.1 การยืมพัสดุ มีวัตถุประสงค์ของการยืมพัสดุ เพื่อให้มีพัสดุใช้ในกรณีจำ�เป็นและเร่งด่วน เนื่องจาก

ไม่มีพัสดุหรือไมส่ามารถจดัหาไดท้นักบัความตอ้งการในการใชง้าน และเพือ่ขอนำ�พสัดสุว่นกลางไปใชเ้ปน็การชัว่คราว การ

จัดทำ�หลักฐานการยืมคืนพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือป้องกันผู้ยืมปฏิเสธความรับผิดชอบในการยืม และเพ่ือเป็นหลักฐานใน

การทวงคืนภายในระยะเวลาที่กำ�หนดไว้ในเอกสารการยืม  ประเภทของการยืมมี 2 ประเภท คือ 
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 			   5.1.1 การยืมพสัดรุะหวา่งหนว่ยงานภายในสำ�นกังาน เชน่ แผนกบญัชยีมืพดัลมจาก

แผนกคลังพัสดุ เนื่องจากเครื่องปรับอากาศเสียกำ�ลังซ่อม เป็นต้น

	   		  5.1.2 การยืมพัสดุออกไปใช้นอกสำ�นักงาน บางครั้งมีความจำ�เป็นต้องนำ�พัสดุส่วน

กลางออกไปใช้นอกสำ�นักงาน เช่น จำ�เป็นต้องยืมพัดลมส่วนกลางออกไปใช้ในการจัดนิทรรศการนอกสำ�นักงาน 

เป็นต้น

		  5.2 การคนืพสัด ุมหีลกัปฏิบตัติอ้งคนืพสัดตุามสภาพ ณ วนัทีย่มื หากพสัดชุำ�รดุเสยีหาย ตอ้ง

ดำ�เนินการซ่อมให้คงสภาพดีดังเดิมก่อนคืน หากพัสดุสูญหายต้องชดใช้พัสดุตามสภาพ โดยคืนพัสดุที่สามารถใช้

งานได้เหมือนพสัดทุีสู่ญหาย หรอืชดใช้เป็นเงนิ หลงัจากหักคา่เสือ่มราคาตามหลักเกณฑ์ทีส่ำ�นกังานกำ�หนด กรณี

การคืนพัสดุสิ้นเปลือง ต้องจัดหาพัสดุที่ยืมไปมาทดแทนวัสดุสิ้นเปลืองที่ยืมไป

เรื่องที่ 11.6 การดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุสำ�นักงาน

	 การดแูลบำ�รงุรกัษาและซอ่มแซมพสัดสุำ�นกังาน หมายถงึ การดแูลบำ�รงุรกัษา เพือ่ใหพ้สัดสุำ�นักงานอยูใ่นสภาพ

ท่ีสามารถใชง้านไดต้ามปกต ิรวมถงึการซอ่มใหพ้สัดทุีช่ำ�รดุเสยีหายกลบัคนืสูส่ภาพทีใ่ชง้านไดด้งัเดมิ หากพสัดไุมไ่ดรั้บการ

ดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมพัสดุอย่างดีและมีประสิทธิภาพแล้ว จะทำ�ให้พัสดุเสื่อมสภาพเร็วกว่าปกติ ทำ�ให้กิจการต้องสูญ

เสียงบประมาณในการจัดหาพัสดุใหม่มาทดแทนของเดิม ในทางตรงกันข้าม หากสำ�นักงานให้ความสำ�คัญกับการบำ�รุง

รกัษาพัสดุอยา่งดจีะชว่ยยืดอายุการใชง้าน ทำ�ใหใ้ชป้ระโยชน์พสัดไุดอ้ยา่งคุม้คา่ ดงันัน้ การดแูลบำ�รงุรกัษาพสัดจุงึมีความ

หมายครอบคลมุถงึการดแูลบำ�รงุรกัษาแบบเบ้ืองตน้ การจ้างดแูลบำ�รงุรกัษาและการซอ่มพสัด ุซึง่การจา้งดูแลบำ�รงุรกัษา

และการซ่อมพัสดุสำ�นักงาน ปกติเป็นการจ้างดูและบำ�รุงรักษาและการซ่อมครุภัณฑ์สำ�นักงาน โดยมีข้ันตอนและวิธีการ

เช่นเดียวกับการจัดซื้อโดยมีผังแสดงการดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมพัสดุสำ�นักงาน ดังนี้  

ภาพที่ 11.5 แสดงการดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมพัสดุสำ�นักงาน

การดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุ

แบบการซ่อมแซมพัสดุ

การดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุ

แบบป้องกัน

ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

	 การดูแลบำ�รุงรักษาและซ่อมพัสดุสำ�นักงาน แบ่งได้เป็น 2 ส่วนคือ 

	 1. การดแูลบำ�รงุรกัษาพสัดแุบบปอ้งกนั มจีดุมุง่หมายตอ้งการปอ้งกนัพสัดไุมใ่หช้ำ�รดุเสยีหายอยูใ่นสภาพพร้อม

ที่จะใช้งานได้ตามปกติ และเพื่อยืดอายุการใช้งานของพัสดุ ซ่ึงการดูแลบำ�รุงรักษาแบบป้องกันสามารถดำ�เนินการได้ 2 

วิธี ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  1.1 การดูแลบำ�รุงรักษาเบื้องต้น หมายถึง การดูแลบำ�รุงรักษาที่ไม่ยุ่งยากและไม่ต้องใช้ความรู้

ความสามารถทางด้านวิชาชีพเป็นการเฉพาะ โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของสำ�นักงานดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุนั้น 

เชน่ การเชด็ถูทำ�ความสะอาด เปน็ตน้ แตบ่างครัง้พบวา่พสัดมุคีวามเสยีหายเกดิจากการดแูลบำ�รงุรกัษาทีไ่มถ่กู

วิธ ีเชน่ การทำ�ความสะอาดพืน้หนิออ่นโดยใชน้้ำ�ยาทีม่คีวามเปน็กรดสงูทำ�ใหผ้วิหนิออ่นถกูกรดกนัจนเสยีหายไม่

สามารถแก้ไขได ้เป็นตน้ ซ่ึงผูไ้ดร้บัมอบหมายใหด้แูลพสัดตุอ้งไดร้บัการอบรมวธิกีารใชแ้ละวธีิการดแูลรักษาหรอื

ศึกษาวิธีการดูแลรักษาพัสดุที่ถูกต้องจากคู่มือการใช้พัสดุนั้น เพื่อมิให้เกิดความเสียหายจากความไม่รู้ไม่เข้าใจ

	    	 1.2 การจ้างดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุ หมายถึงการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถในการบำ�รุงรักษา

พัสดุนั้นเป็นผู้ดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุ ซึ่งการจ้างดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท ดังนี้

			   1.2.1 จา้งช่างประจำ�สำ�นกังาน โดยจา้งเจา้หนา้ทีท่ีม่คีวามรูค้วามชำ�นาญในการดแูล

บำ�รุงรักษาพัสดุนั้นเป็นประจำ� เช่น จ้างช่างยนต์เป็นลูกจ้างประจำ�สำ�นักงาน เพื่อดูแลบำ�รุงรักษารถยนต์ของ

สำ�นักงาน เป็นต้น

			   1.2.2 จ้างผู้มีอาชีพรับจ้างดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุนั้น หากเห็นว่าสมควรจ้างบุคคล

ภายนอกมาดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุเป็นการเฉพาะ เช่น จ้างดูแลบำ�รุงรักษาลิฟท์ โดยผู้รับจ้างต้องมาดูแลบำ�รุง

รักษาเป็นประจำ�อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ตามเงื่อนไขที่สำ�นักงานกำ�หนดหรือจ้างดูแลบำ�รุงรักษาเครื่องปรับอากาศทุก 

6 เดือน เป็นต้น

	 การที่สำ�นักงานจะจ้างวิธีใดข้ึนอยู่กับการประเมินเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายและประสิทธิภาพในการดูแลบำ�รุงรักษา 

แตบ่างครัง้อาจจะขึน้อยู่กับนโยบายของผู้บริหาร เชน่ ผูบ้ริหารมนีโยบายใหจ้้างผูม้อีาชพีรับจ้างบำ�รุงรักษาหมอ้แปลงไฟฟ้า 

แม้ว่าจากการประเมินค่าใช้จ่ายเปรียบเทียบกันแล้ว พบว่าการจ้างเจ้าหน้าท่ีประจำ�ดูแลหม้อแปลงไฟฟ้าอาจจะใช้งบ

ประมาณนอ้ยกวา่การจา้งผูม้อีาชพีรบัจา้งบำ�รงุรกัษาหมอ้แปลงไฟฟา้ แตม่คีวามเสีย่งสงู หากเกดิอบุตัเิหตเุกดิขึน้ จงึเลือก

ที่จะจ้างผู้มีอาชีพรับจ้างมาดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุนั้น เป็นต้น

	 การดแูลบำ�รงุรกัษาแบบป้องกนั ปกตจิะตอ้งมปีระวตักิารดแูลบำ�รงุรกัษา โดยผูร้บัผดิชอบในการดแูลบำ�รงุรักษา

จะต้องจัดทำ�รายงานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยรายการดูแลบำ�รุงรักษาท่ีจะต้องดำ�เนินการในระยะเวลาที่กำ�หนดรวม

ถึงรายงานปัญหา อุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ท่ีจำ�เป็น เช่น เสนอแนะให้เปลี่ยนลวดสลิงของลิฟท์ เพ่ือความ

ปลอดภัย เนื่องจากพบว่าลวดสลิงดังกล่าวเริ่มชำ�รุด เป็นต้น

	 2. การดแูลบำ�รุงรักษาพัสดแุบบการซอ่มแซมพสัดุ มจีดุมุง่หมายตอ้งการซอ่มแซมแกไ้ขพสัดทุีช่ำ�รดุเสยีหาย

ให้สามารถใช้งานได้ดีดังเดิม หรือสามารถใช้งานได้ดีกว่าเดิม

		  2.1 สาเหตุการชำ�รุดเสียหายของพัสดุ อาจเกิดการกรณีการชำ�รุดเสียหายไปตามสภาพ หมายถึง การ

ชำ�รุดเสียหายเนื่องจากการใช้งานตามปกติ แม้ว่าจะใช้พัสดุอย่างถูกต้องและมีการดูแลบำ�รุงรักษาอย่างดีแล้ว พัสดุก็ยัง

ชำ�รุดสึกหรอจากการใช้งานภายในเวลาสมควร การชำ�รุดเสียหายจากสาเหตุอื่น หมายถึง การชำ�รุดเสียหายผิดปกติ อาจ

เกิดจากการใช้งานไม่ถูกวิธี การเก็บรักษาไม่ถูกวิธี เกิดอุบัติเหตุทำ�ให้พัสดุชำ�รุดเสียหาย

		  2.2 การซ่อมพัสดุ มี 3 วิธี ดังนี้ 1) การซ่อมแซม เป็นการซ่อมพัสดุที่ชำ�รุดโดยการซ่อมอุปกรณ์ของ

พัสดุ เช่น การซ่อมหม้อน้ำ�ที่รั่วโดยบัดกรีรูรั่ว เป็นต้น หรือการเปลี่ยนอะไหล่พัสดุ เช่น ท่อไอเสียผุกร่อนต้องเปลี่ยนท่อไอ

เสียใหม่ เป็นต้น 2) การซ่อมสร้าง เป็นการซ่อมพัสดุที่ชำ�รุด โดยการจัดทำ�ชิ้นส่วนอะไหล่พัสดุที่ชำ�รุดขึ้นมาใหม่เพื่อใช้ใน

การซ่อม เนือ่งจากไมส่ามารถหาช้ินส่วนอะไหล่มาซอ่มได ้เพราะไมม่จีำ�หนา่ยในทอ้งตลาดอกีตอ่ไป 3) การซอ่มใหญ่ เปน็การ

ซ่อมพัสดุโดยการเปลี่ยนอุปกรณ์หลักที่สำ�คัญของพัสดุนั้น เช่น การซ่อมรถยนต์โดยการเปลี่ยนเครื่องยนต์ เป็นต้น

	 นอกจากการซ่อมแล้วยังมีวิธีการดำ�เนินการอื่น เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของพัสดุ เพื่อให้สามารถใช้พัสดุที่ชำ�รุดให้

เกิดประโยชน์และเพื่อทำ�ให้เกิดการประหยัด ได้แก่ การติดตั้งอุปกรณ์เพิ่มเติม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของพัสดุ เช่น การ

ติดตั้งอุปกรณ์เพิ่มเติมในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อให้คอมพิวเตอร์สามารถทำ�งานได้เร็วขึ้น เป็นต้น การยุบรวม ใช้ในกรณีที่

มีพสัดุชนิดและประเภทเดยีวกนัหลายชิน้ ชำ�รดุเสยีหายและไมส่ามารถหาซือ้อะไหลม่าซอ่ม หรอือะไหลม่รีาคาสงูมากไมคุ่้มุคา่
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

กับการจ้างซอ่ม หากตรวจสอบแล้วสามารถใช้ประโยชนจ์ากชิน้สว่นของพสัดุในกลุม่ดงักลา่วโดยถอดชิน้สว่นของ

พัสดุมาประกอบใหม่ ทำ�ให้ได้พัสดุที่สามารถใช้งานได้ เช่น มีเครื่องคอมพิวเตอร์ จำ�นวน 3 เครื่อง ที่เลิกผลิตไป

แล้ว และไม่มีอะไหล่จำ�หน่าย หากสามารถถอดชิ้นส่วนของเครื่องคอมพิวเตอร์ ทั้ง 3 เครื่อง มาประกอบใหม่ได้

เคร่ืองคอมพิวเตอรท์ีส่ามารถใช้งานได้ จำ�นวน 2 เครือ่ง สว่นชิน้สว่นอะไหลท่ีเ่หลอือาจจะเกบ็ไวส้ำ�รองเปน็อะไหล่

ต่อไป การดัดแปลงพสัด ุเพือ่ใหเ้กดิการประหยัด เชน่ ดดัแปลงเครือ่งยนตร์ถยนต์ของสำ�นกังานจากเดมิใชน้้ำ�มนั

เชื้อเพลิงเป็นใช้ก๊าซซึ่งมีราคาถูกกว่า เป็นต้น

		  2.3 การจัดทำ�ประวัติการซ่อมพัสดุสำ�นักงาน  การจัดทำ�ประวัติการซ่อมพัสดุสำ�นักงานใช้ใน

กรณีการซ่อมพัสดุสำ�นักงานประเภทครุภัณฑ์ เนื่องจากครุภัณฑ์เป็นสินทรัพย์ของสำ�นักงานซึ่งเบิกจ่ายจากงบ

ลงทุน แม้จะมีหนว่ยงานใดหน่วยงานหนึง่เบิกออกไปใชแ้ละไดต้ดัจา่ยจากบญัชแีล้ว แตยั่งตอ้งควบคมุครภุณัฑ์ดงั

กล่าวต่อไป เนื่องจากครุภัณฑ์เป็นสินทรัพย์ถาวรและเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการลงทุน เมื่อมีค่าใช้จ่ายในการซ่อม ถือ

เป็นการเพิ่มมูลค่าของครุภัณฑ์และสามารถหักค่าเสื่อมราคาในทางบัญชีได้ โดยปกติครุภัณฑ์จะมีอายุการใช้งาน

ในทางบัญชี 5 ปี แต่ส่วนราชการจะกำ�หนดอายุการใช้งานครุภัณฑ์แต่ละประเภทแตกต่างกันตามท่ีกระทรวง  

การคลังกำ�หนด เช่น ครุภัณฑ์สำ�นักงาน กำ�หนดอายุการใช้งาน ขั้นต่ำ� 8 ปี สูงสุดไม่เกิน 12 ปี ค่าเสื่อมราคาใน

อัตราขั้นต่ำ�สุดร้อยละ 8.5 และอัตราสูงสุดไม่เกินร้อยละ 12.5 ต่อปี เป็นต้น ซึ่งการจัดทำ�ประวัติการซ่อมพัสดุสำ�นักงาน 

ช่วยให้ผู้บริหารสำ�นักงานและผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องมีข้อมูลเกี่ยวกับการซ่อมและสามารถตรวจสอบการซ่อมพัสดุสำ�นักงาน

ไดต้ลอดเวลา โดยประวัติการซ่อมพสัดุสำ�นกังานอาจจะจดัทำ�เป็นเอกสารบญัชปีระวติัการซอ่มหรอืใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์

กไ็ด้ ท้ังนี ้ขึน้อยูก่บัจำ�นวนพสัดสุำ�นกังานทีต่อ้งการควบคมุการซอ่ม หากพสัดสุำ�นกังานทีต่อ้งการควบคมุมจีำ�นวนมากการ

ใช้โปรแกรมประวัติการซ่อมทำ�ให้การหาข้อมูลง่ายขึ้น ทำ�ให้ทราบข้อมูลต่อไปนี้

	 1) ความถี่ในการซ่อม ใช้ประกอบการตัดสินใจว่า สมควรซ่อมต่อไปหรือไม่ หากต้องซ่อมบ่อยแสดงว่าพัสดุดัง

กล่าวสมควรที่จะจำ�หน่าย

	 2) ค่าใช้จ่ายในการซ่อม เพื่อประกอบการตัดสินใจว่าสมควรซ่อมต่อไปหรือไม่ หากค่าใช้จ่ายในการซ่อมสูงมาก

และไม่คุ้มที่จะใช้งานต่อไป ทำ�ให้ต้นทุนสูง แสดงว่าพัสดุดังกล่าวสมควรที่จะจำ�หน่าย

	 3) อะไหล่ชิ้นใดอยู่ในระยะเวลาการประกันความชำ�รุดบกพร่อง เพื่อจะได้ใช้สิทธิ์เปลี่ยนหรือซ่อม โดยไม่เสียค่า

ใช้จ่าย ซึ่งช่วยประหยัดงบประมาณค่าซ่อม

	 4) ความผิดปกติในการซ่อม หากมีการซ่อมหรือเบิกอะไหล่ไปซ่อมบ่อย

	 5) ราคาค่าแรงและค่าอะไหล่ในการซ่อมแต่ละรายการ เพื่อใช้เป็นฐานในการต่อรองราคา

	 การจดัทำ�ประวัติการซอ่มมีวัตถุประสงค์เพื่อควบคุมการซ่อมพัสด ุสำ�นักงานใดไมม่ีการควบคุมการซ่อม อาจเกิด

การรั่วไหลของค่าใช้จ่ายในการซ่อมและทำ�การทุจริตได้ง่าย เนื่องจากไม่สามารถตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการซ่อมได้อย่าง

สม่ำ�เสมอ

เรื่องที่ 11.7 การจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน

	 การจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน หมายถึง การดำ�เนินการลดภาระความรับผิดชอบพัสดุออกจากการควบคุม โดยมี

ผังแสดงวิธีการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 11.6 แสดงวิธีการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงาน

วิธีการจำ�หน่ายพัสดุ

สำ�นักงาน

การขาย

การโอนหรือบริจาค

การแลกเปลี่ยน

การแปรสภาพหรือทำ�ลาย

โดยมีรายละเอียด ดังนี้

	 1. วัตถุประสงค์ของการจำ�หน่ายพัสดุ เพื่อปลดเปลื้องภาระความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ดูแล บำ�รุงรักษาพัสดุ 

เพือ่ลดภาระคา่ใชจ้า่ยในการจดัเกบ็ ดแูล บำ�รงุรกัษาพสัด ุเพือ่ให้สามารถใชพ้ืน้ทีใ่นการจดัเกบ็พสัดใุหเ้กดิประโยชนส์ูงสดุ

	 2. สาเหตุของการจำ�หน่ายพัสดุ มีสาเหตุสำ�คัญหลายประการที่ทำ�ให้สำ�นักงานจำ�เป็นต้องจำ�หน่ายพัสดุออกจาก

บัญชี เพื่อปลดเปลื้องภาระการควบคุม ซึ่งการจำ�หน่ายพัสดุออกจากบัญชีอาจเกิดจากสาเหตุใดสาเหตุหนึ่ง ดังต่อไปนี้

		  2.1 พสัดชุำ�รดุจากการใช้งาน เน่ืองจากพสัดเุมือ่ใชง้านไประยะเวลาหนึง่ จะชำ�รดุเสือ่มสภาพไปเองและ

การชำ�รุดเสื่อมสภาพเร็วหรือช้าขึ้นอยู่กับความถี่ในการใช้งาน หากใช้งานบ่อย ๆ  ก็จะชำ�รุดเร็วขึ้น การใช้งานผิดวิธีก็มีผล

ทำ�ให้พัสดุชำ�รุดเสียหาย คุณภาพของพัสดุก็มีผลต่อระยะเวลาในการใช้งานเช่นเดียวกัน ซึ่งหากการชำ�รุดเสียหายน้ัน

สามารถซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ โดยเสียค่าใช้จ่ายในการซ่อมไม่มากนักเมื่อเปรียบเทียบกับการจัดหาใหม่ และมี

ความถี่ในการซ่อมไม่บ่อยมาก สำ�นักงานจะดำ�เนินการซ่อม เพื่อให้สามารถใช้งานต่อไป แต่ในทางตรงกันข้ามหากจะซ่อม

ต่อไปไม่คุ้มค่า สำ�นักงานก็จะดำ�เนินการจำ�หน่ายพัสดุออกจากบัญชี

		  2.2 พัสดุเส่ือมสภาพจากการจัดเก็บและดูแลรักษาไม่ถูกวิธี การจัดเก็บรักษาและการดูแลรักษาไม่ถูก

วิธีทำ�ให้พัสดุชำ�รุดเสียหายและเสื่อมสภาพได้ เช่น การนำ�พัสดุที่จะต้องจัดเก็บไว้ในอุณหภูมิต่ำ�ไปจัดเก็บไว้ในสถานที่ที่มี

อณุหภมิูสงูทำ�ใหพ้สัดชุำ�รดุเส่ือมสภาพ หรอืจดัเกบ็พสัดุโดยไมจ่ดัลำ�ดบักอ่นและหลงัในการจา่ยเพือ่ใหพ้สัดทุีร่บัเขา้มาก่อน

มกีารหมนุเวยีนในการจา่ย ทำ�ใหพ้สัดท่ีุนำ�เข้าจัดเกบ็เสือ่มสภาพหรอืนำ�พสัดมุาวางทบัซอ้นกนัจำ�นวนมากทำ�ใหพ้สัดเุสยีหาย 

หรือการจัดเก็บโดยไม่ดูแลทำ�ให้มด ปลวก แมลงเข้าทำ�ลาย จึงต้องจำ�หน่ายออกจากบัญชี เพื่อลดภาระและค่าใช้จ่ายใน

การดูแลรักษา รวมถึงเพื่อจะได้ใช้พื้นที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยเฉพาะในกรณีที่เช่าพื้นที่ในการจัดเก็บพัสดุ

		  2.3 พสัดลุา้สมยัไมเ่หมาะสมกบัการใชง้าน อาจเกดิจากการเปลีย่นแปลงเทคโนโลย ีทำ�ใหพ้สัดทุีม่อียูไ่ม่

เหมาะกับการใช้งานตอ่ไป เช่น การนำ�เครือ่งคอมพวิเตอรม์าใชใ้นการออกแบบและพมิพง์านทำ�ใหส้ามารถทำ�งานไดส้ะดวก 

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพดีกว่าการใช้เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาที่มีอยู่เดิมทำ�ให้เครื่องพิมพ์ดีดไม่เหมาะสมที่จะใช้งานต่อไป 

จึงจำ�หน่ายเครื่องพิมพ์ดีด เป็นต้น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

		  2.4 พัสดุหมดความจำ�เป็นในการใช้งาน เช่น เดิมสำ�นักงานมีหน่วยงานประชาสัมพันธ์ ต่อมา

ผู้บริหารสำ�นักงานเห็นว่าควรจ้างบริษัทที่มีประสบการณ์ในการประชาสัมพันธ์แทน โดยยุบหน่วยงาน

ประชาสัมพันธ์ของสำ�นักงาน ทำ�ให้พัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้นเหลือเป็นจำ�นวนมาก และหาก

ไม่มีหน่วยงานอื่นของสำ�นักงานสามารถนำ�ไปใช้ได้ ก็ต้องจำ�หน่าย หรือสำ�นักงานมีเครื่องถ่ายเอกสารต่อมาผู้

บริหารสำ�นักงานมีนโยบายให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ซึ่งมีค่าใช้จ่ายถูกกว่า ทำ�ให้เครื่องถ่ายเอกสารที่มีอยู่เดิมไม่

จำ�เป็นต้องใช้ จึงต้องจำ�หน่าย เป็นต้น

	   	 2.5 พัสดุเสียหายจากภัยพิบัติต่าง ๆ เช่น ไฟไหม้ สัตว์ทำ�ลาย น้ำ�ท่วม เป็นต้น

	 3. แหล่งทีม่าของข้อมลูพสัดทุีต่อ้งจำ�หนา่ย รายงานการตรวจสอบพสัดปุระจำ�ป ีหนว่ยงานหรอืผูร้บัผดิ

ชอบพัสดุเป็นผู้แจ้งให้ฝ่ายพัสดุดำ�เนินการจำ�หน่ายพัสดุ

	 4. วิธีการจำ�หน่ายพัสดุ วิธีการจำ�หน่ายพัสดุสามารถดำ�เนินการได้ 4 วิธี ดังนี้

		  4.1 การขาย ในกรณีที่เป็นการขายพัสดุที่มีราคาไม่สูงนัก สามารถขายให้กับผู้ซื้อรายใดราย

หนึง่แตห่ากเปน็พสัดทุีซ่ือ้มาในราคาสงู อาจขายโดยวธิขีายทอดตลาด โดยสำ�นกังานประกาศเงือ่นไขในการขาย

ทอดตลาดและกำ�หนดราคาขั้นต่ำ�ในการประมูลจากการประเมินสภาพของพัสดุ ให้ผู้สนใจเสนอราคาแข่งขันกัน

และตัดสินให้ผู้เสนอราคาสูงที่สุดเป็นผู้ชนะการประมูล

		  โดยพัสดุที่นำ�ออกขายอาจจะขายเป็นเศษพัสดุ เช่น ขายเป็นเศษกระดาษหรือขายเป็นเศษเหล็กโดยชั่ง

ขายเป็นกิโลกรัม เป็นต้น หรือขายเป็นรายชิ้น เช่น ขายเครื่องถ่ายเอกสารแต่ละเครื่องตามสภาพ เป็นต้น หรือขายเหมา

ทั้งหมด เช่น ขายเศษไม้ โดยไม่แยกเป็นท่อน แต่ให้เสนอราคารวมทั้งหลาย เป็นต้น

	   	 4.2 การโอนหรอืบรจิาค โดยโอนพสัดสุำ�นกังานทีห่มดความจำ�เปน็ในการใชง้านใหก้บัองคก์ารสาธารณะ

ประโยชน์หรือองค์การสาธารณกุศล หรือสถาบันฝึกอาชีพ เพื่อนำ�ไปใช้ประโยชน์ต่อไป

	  	  4.3 การแลกเปล่ียน โดยตกลงกบัสำ�นักงานอืน่เพือ่แลกเปลีย่นพสัดทุีห่มดความจำ�เปน็ตอ้งใช้ประโยชน์

อกีตอ่ไป หรอืเป็นพสัดทุีล้่าสมยัไมเ่หมาะกบัการใชง้านตอ่ไปกบัพสัดุทีต้่องการนำ�มาใชป้ระโยชน ์อาจจะแลกเปลีย่นระหวา่ง

พัสดุเก่ากับพัสดุใหม่ หรือพัสดุเก่ากับพัสดุเก่า ซึ่งการแลกเปลี่ยนอาจจะต้องเพิ่มเงินหรือไม่เพิ่มเงิน เช่น นำ�โทรศัพท์มือ

ถือระบบเก่าไปแลกเปลี่ยนเป็นโทรศัพท์ระบบใหม่ ในช่วงที่มีการส่งเสริมการขายโดยเพิ่มเงิน เป็นต้น

	   	 4.4 การแปรสภาพหรือทำ�ลายหรือทิ้ง การแปรสภาพ เช่น โดยการถอดแยกชิ้นส่วนของพัสดุที่ชำ�รุด

ไม่สามารถซ่อมต่อไปนี้ จัดเก็บไว้เป็นอะไหล่เพื่อนำ�ไปใช้ต่อไป หรือทำ�ลายพัสดุ เช่น การย่อยทำ�ลายเอกสารซ่ึงไม่ใช้

ประโยชน์ต่อไป แต่ถือเป็นความลับของสำ�นักงาน เป็นต้น หรือทิ้ง โดยนำ�พัสดุที่ไม่สามารถจำ�หน่ายโดยวิธีการอื่นได้ไปทิ้ง 

เช่น เทปเสียงที่ชำ�รุด เป็นต้น

	 5 การปลดเปลื้องการควบคุมทางบัญชี เมื่อได้รับอนุมัติให้ดำ�เนินการจำ�หน่ายพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่คลังพัสดุจะ

ดำ�เนินการไปตามระเบียบการจำ�หน่ายของสำ�นักงานและทำ�การปลดเปลื้องภาระการควบคุมทางบัญชี โดยบันทึกการ

จำ�หน่ายพัสดุและตัดจ่ายพัสดุจำ�นวนดังกล่าวออกจากบัญชีควบคุมพัสดุและจัดเก็บหลักฐานการตัดจ่ายพัสดุไว้เป็น        

หลักฐาน

	  6. การขอจัดสรรพัสดุสำ�นักงาน พัสดุประเภทครุภัณฑ์ที่จำ�หน่ายส่วนใหญ่จำ�เป็นต่อการปฏิบัติงานดังนั้น เมื่อ

จำ�หนา่ยแลว้ ยงัมคีวามตอ้งการใช้งานพสัดชุนดิน้ันตอ่ไป จงึตอ้งขอจัดสรรพสัดทุดแทนของเดมิซึง่จะเขา้สูว่งจรการบริหาร

พัสดุสำ�นักงาน
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กิจกรรมที่ 11.2

1. การตรวจนับพัสดุมีกี่วิธี และวิธีตรวจนับแบบเบ็ดเสร็จเป็นอย่างไรจงอธิบาย 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. จงอธิบายการดูแลบำ�รุงรักษาเบื้องต้น

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายวิธีการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงานที่นิยมสุด

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. การควบคุมพัสดุสำ�นักงานต้องทำ�อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

5. จงบอกวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
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เฉลยกิจกรรมที่ 11.2

1. การตรวจนับพัสดุมีกี่วิธี และวิธีตรวจนับแบบเบ็ดเสร็จเป็นอย่างไรจงอธิบาย 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. จงอธิบายการดูแลบำ�รุงรักษาเบื้องต้น

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. จงอธิบายวิธีการจำ�หน่ายพัสดุสำ�นักงานที่นิยมสุด

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. การควบคุมพัสดุสำ�นักงานต้องทำ�อย่างไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

5. จงบอกวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

	 การตรวจนับพัสดุมี 3 วิธี สำ�หรับวิธีการตรวจนับแบบเบ็ดเสร็จ เป็นการตรวจนับพัสดุคงเหลือทุก

รายการในคราวเดียว โดยมีกำ�หนดเวลาดำ�เนินการตรวจนับแน่นอน ใช้ในการตรวจนับพัสดุเมื่อวันสิ้นงวด

การเบิกจ่ายประจำ�ปี ซึ่งในการตรวจนับวิธีนี้ต้องปิดการรับและจ่ายพัสดุช่วงระยะเวลาหนึ่งเพื่อตรวจนับให้

แล้วเสร็จในคราวเดียว 

	 การดูแลบำ�รุงรักษาเบื้องต้น หมายถึง การดูแลบำ�รุงรักษาที่ไม่ยุ่งยากและไม่ต้องใช้ความรู้ความ

สามารถทางด้านวิชาชีพเป็นการเฉพาะ โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของสำ�นักงานดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุนั้น 

เช่น การเช็ดถู ทำ�ความสะอาด เป็นต้น โดยผู้ได้รับมอบหมายให้ดูแลพัสดุต้องได้รับการอบรมวิธีการใช้และ

วิธีการดูแลรกัษาหรอืศึกษาวิธกีารดแูลรักษาพสัดทุีถ่กูตอ้งจากคู่มอืการใชพ้สัดนุัน้ เพือ่มใิห้เกดิความเสยีหาย

จากความไม่รู้ไม่เข้าใจ

	 การขายเป็นวิธีที่นิยมที่สุด  เป็นการขายพัสดุที่มีราคาไม่สูงนัก สามารถขายให้กับผู้ซื้อรายใดราย

หนึง่แต่หากเป็นพสัดทุีซ่ือ้มาในราคาสูง อาจขายโดยวธีิขายทอดตลาด โดยสำ�นกังานประกาศเงือ่นไขในการ

ขายทอดตลาดและกำ�หนดราคาขั้นต่ำ�ในการประมูลจากการประเมินสภาพของพัสดุ ให้ผู้สนใจเสนอราคา

แขง่ขันกนัและตดัสินใหผู้เ้สนอราคาสูงทีสุ่ดเปน็ผูช้นะการประมลู โดยพัสดนุำ�ออกขาย หรอือาจขายเปน็เศษ

พัสดุ

	 1. จัดทำ�บัญชีควบคุมพัสดุสำ�นักงาน

	 2. การเก็บรักษาพัสดุสำ�นักงาน

	 3. การจ่ายพัสดุสำ�นักงาน

	 4. การตรวจสอบพัสดุประจำ�ปี

	 5. การยืมและคืนพัสดุสำ�นักงาน

	 เพือ่ตรวจนบัพสัดุคงเหลือทีม่อียู่จรงิเปรยีบเทยีบกบัจำ�นวนพสัดทุีมี่เหลอือยูต่ามบัญชคีวบคมุพสัด ุ

เพื่อให้รู้ว่ามีพัสดุครบถ้วนถูกต้องตามหลักการการรับและจ่ายพัสดุหรือไม่ มีพัสดุสูญหายหรือไม่ มีพัสดุที่

เสื่อมสภาพจากการจัดเก็บหรือไม่ มีพัสดุที่จัดเก็บไว้โดยไม่ได้ใช้งานหรือไม่ มีพัสดุที่ชำ�รุดและไม่ได้ดำ�เนิน

การซ่อมหรือไม่
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กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 11 งานพัสดุ

คำ�ชี้แจง ข้อคำ�ถามมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษาทำ�เครื่องหมาย x ลงในกระดาษคำ�ตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

1. ข้อใดเป็นขั้นตอนการจัดหาพัสดุสำ�นักงาน

   ก. การขอจัดสรรงบประมาณและการกำ�หนดความต้องการพัสดุ

   ข. การวางแผนการจัดหาพัสดุและการดำ�เนินการจัดหาพัสดุ

   ค. การกำ�หนดความต้องการและการวางแผนการจัดหาพัสดุ

   ง. การจัดหาพัสดุและการทำ�สัญญา

2. ข้อใดมิใช่หลักการจัดหาที่ดี

   ก. ความมีประสิทธิภาพ				  

   ข. ความมีประสิทธิผล

   ค. สามารถตรวจสอบได้				  

   ง. ราคาต่ำ�สุด

3. การจัดหาโดยวิธีใดเป็นวิธีการที่เปิดกว้างในการเสนอราคามากที่สุด

   ก. วิธีพิเศษ					   

   ข. วิธีคัดเลือก

   ค. วิธีตกลงราคา					   

   ง. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป

4. ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์หลักของการดูแลบำ�รุงรักษาพัสดุ

   ก. เพื่อป้องกันความเสียหาย			 

   ข. เพื่อยืดอายุการใช้งาน

   ค. เพื่อป้องกันการสูญหาย				  

   ง. เพื่อให้มีพัสดุใช้อย่างต่อเนื่อง

5. ข้อใดมิใช่หลักการสำ�คัญในการจัดหาพัสดุให้ถูกต้อง

   ก. เวลาถูกต้อง					   

   ข. แหล่งขายถูกต้อง

   ค. สัญญาถูกต้อง					   

   ง. สถานที่ถูกต้อง
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6. ข้อใดไม่ใช่การจัดการพัสดุ

   ก. การควบคุม					   

   ข. การตรวจรับ

   ค. การบำ�รุงรักษา					   

   ง. การจำ�หน่าย

7. ข้อใดเป็นวิธีการซ่อมแซมพัสดุโดยการเปลี่ยนอุปกรณ์หลัก

   ก. การซ่อมแก้					   

   ข. การซ่อมสร้าง

   ค. การซ่อมเปลี่ยน				  

   ง. การดัดแปลง

8. ข้อใดคือประโยชน์ของการกำ�หนดความต้องการใช้พัสดุ

   ก. การวางแผนการจัดสรรงบประมาณ		

   ข. การวางแผนการเก็บรักษา

   ค. การวางแผนสำ�รองพัสดุคงคลัง			 

   ง. การวางแผนการจัดหา

9. กลยุทธ์ในการจัดหาแบบใดเหมาะสำ�หรับการจัดหาพัสดุทั่วไป

  ก. จัดหาล่วงหน้า					   

  ข. จัดหาเมื่อคาดว่าราคาจะสูงขึ้น

  ค. การจัดหาเป็นครั้งคราวตามความจำ�เป็น		

  ง. จัดหาพัสดุสำ�รองคงคลัง

10. ภาวะแวดล้อมข้อใดทำ�ให้ต้องซื้อพัสดุในราคาแพง จากการใช้พัสดุที่มีตราสินค้าหรือชื่อทางการค้าที่ม

     ชื่อเสียง

    ก. นโยบายของผู้จัดการระดับสูง			 

    ข. เทคโนโลยี

    ค. การเมือง					   

    ง. วัฒนธรรมภายในองค์การ
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บรรณานุกรม

	 นฤมล จิตรเอื้อ. (2558) การจัดการสำ�นักงาน (พิมพ์ครั้งที่ 1) กรุงเทพฯ : บริษัท ทริปเพิ้ล เอ็ดดู

เคชั่น 

	 สำ�นักนายกรัฐมนตรี. จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 หนังสือที่ นร (กวพ) 

1305 ว 2324 

	 สวสัดิ ์เชาวกลุ. (2559)  การบรหิารงานสำ�นกังาน ในเอกสารการสอนชดุวชิาการบรหิารสำ�นกังาน 

หน่วยที่ 8 - 15 (พิมพ์ครั้งที่ 2) นนทบุรี : สำ�นักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

	 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก 

ราชกิจจานุเบกษา ค้นเมื่อวันที่ 28 เมษายน 2562, จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/

PDF/2560/A/024/13.PDF

	 ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 เลม่ 134 

ตอนพิเศษ 210 ง ราชกิจจานุเบกษา ค้นเมื่อวันที่ 28 เมษายน 2562, จาก http://www.finance.rmuti.

ac.th/pr/cgd-2560.PDF

	 เอกสารประกอบการบรรยาย พระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.

2560 กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ค้นเมื่อวันที่ 29 เมษายน 2562, จาก https://www.m-culture.

go.th/mculture_th60/download/article/article_20170810155448.pdf


