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บทที่ 8 

 
การพัสด ุ

 
 การจัดการงานต่าง  ๆ ต้องใช้วัสดุ อุปกรณ์ เพื่อเป็นเครื่องอ านวยความสะดวก 
ประหยัดเวลา และแรงงาน และห้องสมุดเป็นหน่วงงานหลักท่ีจัดแยกหน้าท่ีออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ หลายฝ่าย 
แต่ละฝ่ายย่อมต้องมีการขยายงานเพื่อความเจริญอยู่ตลอดเวลา จึงท าให้มีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องมือ
เครื่องใช้ต่าง ๆ มาด าเนินให้เป็นไปด้วยดีและรวดเร็ว โดยเฉพาะในปัจจุบันห้องสมุดจ าเป็นต้องน า
เครื่องมือทันสมัยและเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้พัฒนางานต่าง ๆ ซึ่งขอบเขตของการบริหารจัดการพัสดุจะ
เกี่ยวข้องกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้านประกอบกับทางราชการได้วางระเบียบเกี่ยวกับงานพัสดุไว้เพื่อใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติ จึงสมควรท่ีผู้บริหารและบรรณารักษ์จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับงานพัสดุเป็นอย่างดี 
 
ความหมายของพัสดุ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2538 ให้ความหมายของพัสดุ สรุปได้ดังนี้ 
 ไพรัช สร้างถิ่น (2539? : 1-2) กล่าวว่าพัสดุ คือ วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและ ส่ิงก่อสร้างท่ี
ก าหนดไว้ในการแยกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณหรือการจ าแนกประเ ภท
รายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 
 วัสดุ หมายถึง ส่ิงของซึ่งโดยสภาพย่อมส้ินเปลือง หายไป วัสดุมี 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 
  1. วัสดุโดยสภาพ วัสดุโดยสภาพนี้เราไม่เป็นต้องค านึงถึงราคาก็จัดเป็นวัสดุ  เช่น 
กระดาษ ซอง ตรายาง ดินสอ หนังสอ วารสาร บัตรรายการ ยางลบ ไม้บรรทัด บันทึกข้อความ กระดาษ
ตราครุฑ เป็นต้น  
  2. วัสดุโดยอนุโลม ปกติส่ิงของคงทนถาวรควรจัดเป็นครุภัณฑ์ แต่เพื่อความคล่องตัว
และสะดวกแก่ส่วนราชการ จึงจัดให้ส่ิงของเหล่านี้เป็นวัสดุโดยอนุโลม เช่น วัสดุส านักงานหากราคาต่ ากว่า 
5,000 บาท ให้ซื้อในหมวดวัสดุได้ หากราคาเกิน 5,000 บาท ให้จัดเป็นหมวดครุภัณฑ์ เช่น ท่ีเย็บ
กระดาษ ถ้าจัดซื้ออันเล็ก ๆ ราคา 400 – 500 บาท ให้จัดเป็นหมวดวัสดุ แต่หากจัดซื้อแบบท่ีต้ังในโรง
พิมพ์ราคา 8,000 - 10,000 บาท ต้องจัดซื้อในหมวดครุภัณฑ์ (ซึ่งในทางปฏิบัติแล้วขึ้นอยู่กับส่วนราชการ
นั้น ๆ ด้วย)  
  สรุป วัสดุโดยอนุโลมนี้มีลักษณะคงทนถาวร จะเป็นวัสดุหรือเป็นครุภัณฑ์ก็ได้ให้ใช้ราคาเป็น
ตัวแบ่ง 
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  ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เช่น 
โต๊ะ เก้าอี้ ตู้บัตรรายการ ช้ันหนังสือ เครื่องพิมพ์ เครื่องเอกสาร เป็นต้น (ครุภัณฑ์นี้ถ้าเขียนเป็นครุภัณฑ์
และจัดอยู่ในหมวดครุภัณฑ์แล้วย่อมเป็นครุภัณฑ์ เช่น เก้าอี้ ราคาประมาณ 400 บาท 500 บาท หรือโต๊ะ
ท างานราคา 2,000 บาท เมื่อก าหนดเป็นครุภัณฑ์ย่อมต้องจัดเป็นครุภัณฑ์)  
 ตามท่ีกล่าวมานี้ โดยเฉพาะการก าหนดเป็นวัสดุโดยอนุโลมนับเป็นผลดีมาก ท าให้การจัดซื้อ
ท าได้เร็วขึ้นและเป็นประโยชน์ต่อส านักงานห้องสมุดมาก เพราะงานบางอย่างต้องการใช้พัสดุโดยด่วนก็ท า
ให้สามารถจัดท าได้ทันที และสามารถบริการได้ทันตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดหาพัสดุ 
 
 การจัดหาพัสดุของห้องสมุดถือเป็นงานหลักงานหนึ่งเพราะทุกหน่วยงานต้องจัดหาพัสดุมา
ใช้ในการปฏิบัติงาน ฉะนั้น การจัดหาพัสดุจึงมีวัตถุประสงค์ (วิภา โกยสุขโข และวนิดา ลิวนานนท์ชัย, 
2545 : 231) ดังนี้ 
 1. เพื่อให้ได้พัสดุท่ีมีคุณภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน 
 2. เพื่อให้ได้พัสดุในปริมาณท่ีถูกต้อง ไม่มากเกินไปหรือไม่น้อยเกินไป 
 3. เพื่อให้ได้พัสดุในเวลาท่ีถูกต้อง ทันการใช้งาน 
 4. เพื่อนให้ได้พัสดุในราคาท่ีถูกต้องซึ่งพิจารณาจากราคาท่ียุติธรรมท้ังต่อผู้ซื้อและผู้ขาย 
 5. เพื่อนให้ได้พัสดุจากแหล่งผู้ขายถูกต้อง ซึ่งพิจารณาจากผู้ขายท่ีสามารถสนับสนุนการ
ขายได้อย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
 6. เพื่อให้พัสดุมายังสถานท่ีท่ีถูกต้อง ซึ่งพิจารณาจากความสามารถในการขนส่งพัสดุมายัง
สถานท่ีของผู้ซื้อท่ีต้องประหยัดค่าใช้จ่าย ประหยัดเวลา และจะเกี่ยวพันกับการบริหารต่าง ๆ อีกหลาย
ด้าน ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีการจัดหาพัสดุนี้ต้องใช้ผู้มีความรู้ ประสบการณ์ ต้องขอความร่วมมือจากหลายฝ่าย
และต้องมีผู้บริหารระดับสูงเป็นผู้สนับสนุนส าคัญ อีกท้ังควรมีความรู้ในอุปกรณ์ท่ีจัดหาเป็นอย่างดี เป็นคน
ทันสมัย และซื่อสัตย์ 
 
ครุภณัฑ์ของห้องสมุด 
 
 ครุภัณฑ์ของห้องสมุด จัดหาไว้เพื่อการบริการสารสนเทศแก้ผู้ใช้บริการ ฉะนั้นครุภัณฑ์ 
ต่าง ๆ ท่ีน ามาใช้ควรเลือกให้มีคุณภาพดีเหมาะสมกับราคา เป็นแบบเรียบง่าย สะดวกต่อการใช้สอย 
ท าความสะอาดง่าย อาจมีลวดลายบ้างเพื่อความเก๋ การออกแบบควรให้เหมาะสมกับการใช้งาน เช่น 
เคาน์เตอร์บริการ ควรใหสู้งพอเหมาะกับผู้ใช้บริการ และควรมีการเจาะเพื่อให้น าเครื่องคอมพิวเตอร์วาง
ลงสะดวก ช้ันต่าง ๆ อาจเป็นไม่หรืออาจเป็นครุภัณฑ์ส าเร็จรูป ท่ีท าจากโลหะต่าง ๆ ซึ่งมีขาบอยู่ท่ัวไป 
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ส่วนสีจองครุภัณฑ์นั้นปัจจุบันห้องสมุดหลายแห่งนิยมใช้ครุภัณฑ์ท่ีมีสีสดใสมากขึ้นการจัดหาครุภัณฑ์ของ
ห้องสมุดท่ีจ าเป็น (วาณี ฐาปนวงค์ศานดิ, 2543 : 126-134) มีดังต่อไปนี้ 
  1. เก้าอี้ ควรจัดหาเก้าอี้ให้เหมาะสมกับงาน นั่งสบาย ซึ่งมีหลายรูปแบบ ได้แก่ 
  1.1  เก้าอี้นั่งอ่านหนังสือ ความเป็นเบาะนุ่ม ๆ และมีพนักพิง 
  1.2  เก้าอี้นั่งอ่านวารสาร หนังสือพิมพ์ อาจเป็นโซฟาเบาะนุ่ม ๆ มีท่ีท้าวแขนหรืออาจ
เลือกเป็นเก้าอี้เด่ียว กลม หรือส่ีเหล่ียม ไม่ต้องมีพนักพิง สีสันความสีสดใส และสวยงาม เพื่อท าให้
ห้องสมุดมีชีวิตชีวา ซึ่งอาจน าไปวางไว้ตามเสาหรือตามมุมต่าง ๆ ในบริเวณท่ีจัดไว้บริการ 
  1.3  เก้าอี้ส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีโต๊ะบริการ นิยมเป็นเก้าอี้สูงท่ีหมุนได้ 
  1.4  เก้าอี้ส าหรับเจ้าหน้าท่ีใช้นั่งท างาน ควรเป็นเก้าอี้มีล้อสีขา เป็นเบาะนุ่มมีพนักพิง 
นั่งสบายเพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้นั่งท างานได้นาน ๆ  
  1.5  เก้าอี้ประชุม อาจใช้เป็นเก้าอี้พลาสติก หรือหากมีงบประมาณสูงควรใช้แบบชนิด
เป็นเบาะมีท่ีท้าวแขน 
  2. โต๊ะ เป็นครุภัณฑ์ท่ีใช่คู่กับเก้าอี้ ห้องสมุดมีโต๊ะท่ีจ าเป็นในการใช้งานต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.1 โต๊ะอ่านหนังสือ เป็นครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นและส าคัญยิ่งอย่างหนึ่งท่ีให้ผู้ใช้ได้รับความ
สบาย ควรเป็นส่ีเหล่ียมผืนผ้า ส าหรับ 4-6 คน และควรจัดหาโต๊ะนั่งอ่านเด่ียวมีปล๊ักไฟไว้ด้วย ส่วนโต๊ะ
กลุ่มนั้นบางหน่วยงานนิยมจัดเป็นห้องส าหรับไว้บริการผู้ใช้กลุ่มเล็ก 
  2.2  โต๊ะบริการส่ือต่าง ๆ ควรมีลักษณะเหมือนโต๊ะเด่ียว แต่ควรกว้างพอท่ีจะวางวัสดุ
ต่าง ๆ ได้ รวมโต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะว่างคอมพิวเตอร์ แต่ขึ้นอยู่กับห้องสมุด ควรเลือกให้เหมาะสมกับการใช้
สอยในงานต่าง ๆ  
  2.3 โต๊ะท างานของปฏิบัติงาน ควรเลือกตามลักษณะงาน โต๊ะควรกว้างพอท่ีจะจัดว่าง
วัสดุต่าง ๆ ได้ รวมท้ังโต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ แต่ขึ้นอยู่กับห้องสมุด ควรเลือกให้เหมาะสมกับ
การใช้สอยในงานต่าง ๆ  
  3. ช้ันวางวัสดุสารสนเทศ ควรทนทาน แข็งแรง และมีจ านวนช้ันเพียงพอกับวัสดุ
สารสนเทศ อาจเป็นช้ันหนังสือท่ีเป็นเหล็กหรือไม้ ควรเลือกให้เหมาะสมกับงาน หรืออาจใช้ตู้ประหยัด
พื้นท่ีแบบล้อเล่ือนท่ีสามารถเก็บสารสนเทศได้มาก ๆ ตู้ประหยัดพื้นท่ีนั้น ไม่ควรเลือกตู้ทึบ ควรมีลวดลาย
แบบโปร่ง มิฉะนั้นจะทึบมาก ควรเลือกสีสดสดใส เพราะสามารถใช้เป็นเฟอร์นิเจอร์ตกแต่งห้องสมุดให้
สวยงามน่าใช้มากขึ้น 
 4. ช้ันวางวารสาร ควรเป็นแบบลาดเอียง เป็นเหล็กหรือไม้ อาจเป็นช้ันท่ีสามารถเล่ือนได้ 
ส าหรับใช้วางวารสารฉบับเก่า ๆ คู่กันจะได้สะดวกแก่ผู้ใช้ 
 5. ท่ีว่างหนังสือพิมพ์ เป็นส่ิงส าคัญผู้ใช้บริการห้องสมุดนิยมอ่านหนังสือพิมพ์กันมากควรมี
ลักษณะเป็นแขวน มีไม้หนีบหนังสือพิมพ์ ควรเจาะท่ีแขวนหนังสือพิมพ์ตามจ านวนหนังสือพิมพ์ท่ีห้องสมุด
บอกรับ ควรอยู่ทางเข้าออกที่เห็นง่าย โดยอาจแบ่งเป็นฉบับวันนี้และฉบับล่วงเวลา 
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 6. ช้ันวางหนังสือใหม่ ห้องสมุดควรมีการแสดงหนังสือใหม่ อาจท าคล้ายกับท่ีวางวารสาร 
หรือใช้โต๊ะวางก็ได้ 
 7. ช้ันวางส่ือโสตทัศนวัสดุ ควรเลือกตามท่ีต้องน ามาใช้งาน เช่น วีดิทัศน์อาจท าช้ันเก็บ
ม้วนวีดิทัศน์ ถ้าเป็นแผนท่ีหรือรูปภาพ อาจใช้แบบเป็นล้ินชักส าหรับใส่ภาพ เป็นต้น 
 8. ช้ันวางส่ิงของหรือของฝากของก่อนเข้าห้องสมุด โดยอาจท าเป็นช่องเก็บของเหมือนใน
ห้างสรรพสินค้า หรือเป็นตู้โลหะมีประตูปิดใส่กุญแจ ละมีกุญแจส าหรับผู้มาฝาก เพื่อป้องกันของหาย 
 9. ตู้เก็บเอกสาร ส าหรับใช้จัดเก็บเอกสารประเภทจุลสาร กฤตภาค รูปภาพต่าง ๆ ท่ีจัด
เข้าแฟ้มเรียงตามล าดับตัวอักษรของหัวเรื่อง อาจเป็นตู้ 2 ล้ินชัก หรือ 3 ล้ินชัก หรือเป็นตู้เก็บเอกสาร 2 
ประตู ท่ีนิยมใช้เก็บอุปกรณ์และเครื่องใช้ของฝ่ายต่าง ๆ  
 10. ตู้บัตรรายการและตู้ดรรชนีวารสาร เป็นตู้มี 30-45-60 ล้ินชัก ท่ีมีขายอยู่ตามร้านหรือท่ี
สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ขนาดของล้ินชักควรพอเหมาะกับขนาดของบัตรรายการนิยมใช้เป็นตู้ไม้ 
แต่เนื่องจากปัจจุบันห้องสมุดส่วนใหญ่พัฒนาปรับเปล่ียนห้องสมุดให้เป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติเพื่อให้
ทันกับโลกในยุดไร้พรมแดน อาจไม่จ าเป็นต้องใช้ตู้บัตรรายการและตู้ดรรชนีวารสารอีกต่อไป 
 11. ป้านนิเทศ และตู้นิทรรศการ ห้องสมุดควรมีการจัดนิทรรศการในเรื่องต่าง ๆ หรือวัน
ส าคัญในโอกาสต่าง ๆ จึงควรมีป้ายนิเทศไว้ในบริเวณท่ีมีคนผ่านไปมา หากเป็นของค่าควรใช้ตู้จัด
นิทรรศการท่ีมีกุญแจปิดเพื่อป้องกันของมีค่า 
 12. เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เช่น รถเข็นหนังสือ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ในการซ้อม เครื่องเล่นต่าง ๆ เช่น โทรทัศน์ วิทยุ เทป เครื่องบันทึกเสียง เครื่อง
คอมพิวเตอร์ ระบบซีดีรอม หรือเครื่องใช้อื่น ๆ เช่น เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
ครุภัณฑ์ของห้องสมุดตามี่กล่าวมา สามารถเป็นแนวทางการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุดได้ แต่จะ
จัดหาได้ครบถ้วนหรือไม่ขึ้นอยู่กับงบประมาณของห้องสมุดในแต่ละแห่งปัจจุบันห้องสมุดหลายแห่งนิยม
จัดหาครุภัณฑ์ท่ีมีสีสดใส สวยงาม มาเป็นเฟอร์นิเจอร์ตกแต่งห้องสมุด เพื่อให้เป็นห้องสมุดมีชีวิตชีวา
มากกว่าท่ีจะใช้สีทึบ ๆ เช่น สีน้ าตาล สีด า เหมือนดังแต่ก่อนท าให้ผู้ใช้ห้องสมุดไม่เบื่อ และอยากเข้าไป
ศึกษาค้นคว้าอยู่เสมอ ๆ ก็คิดว่าส่ิงเหล่านี้จะเป็นอีกทางเลือกหนึ่งท่ีน่าสนใจส าหรับห้องสมุดในยุคปัจจุบัน
นี้เช่นกัน 
 
หลักการจัดหาพัสดุ 
 
 การจัดหาพัสดุเป็นการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งวัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ ตามกระบวนการท่ี
เป็นไปตามกฎ ระเบียง ค าส่ัง ณ สถานท่ี และเวลาท่ีก าหนด ซึ่งหลักการการจัดหาพัสดุ มีดังนี้ 
 1. ผู้มีหน้าท่ีจัดหา จะต้องมีความเข้าใจและรับผิดชอบหน้าท่ีของตนเอง และสายงานของ
การจัดหาเป็นอย่างดี 
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 2. ผู้จัดหา ควรรู้แหล่งพัสดุหลาย ๆ แหล่งเพื่อเปรียบเทียบ โดยศึกษาจากสารนเทศซึ่ง
ปัจจุบันมีอยู่ทั่วไปจากส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ไปจนถึงอินเทอร์เน็ต 
 3. หากเป็นการจัดหายามสงคราม ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับการจัดหายามปกติอนึ่ง ใน
เรื่องการพัสดุนี้ มีงานวิจัยเรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัสดุเพื่อการบริการงานของสถาบัน
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ของ พิกุล งามใส (ซิดีรอม, 2543) โดยการศึกษาและวิเคราะห์ระบบงาน
เดิม ออกแบบระบบงานใหม่ ๆ พร้อมท้ังมีการพัฒนาโปรแกรมผลวิจัยโดยรวมพบว่า ผู้เช่ียวชาญเห็นด้วย
ว่ามีความเหมาะสม ผู้บริหารมีความพึงพอใจมากปละผู้ปฏิบัติงานก็พึงพอใจมาก ในด้านการน าข้อมูลเข้า
และกระบวนการท างานของระบบเช่นกัน จึงคิดว่าการพัฒนาระบบดังกล่าวนี้น่าสนใจหากน ามาศึกษา
และลองปรับใช้กับส านักงานของห้องสมุด คิดว่าจะเป็นแนวทางหนึ่งขงการพัฒนางานด้านการพัสดุของ
ส านักงานห้องสมุดได้เช่นกัน 
 
รูปแบบการจัดหาพัสดุ 
 
 การจัดหาพัสดุสามารถท าได้หลายรูปแบบ ได้แก่ การซื้อ การจ้าง การจัดท าเอง การ
แลกเปล่ียน และการเช่า (สมาคมนักบริการพัสดุแห่งประเทศไทย, 2549 : 18-35) เพื่อให้ผู้เรียนเกิดความ
เข้าใจมากขึ้น จึงขอกล่าวรายละเอียงไว้ดังต่อไปนี้ 
 1. การซื้อหรือการจ้าง 
  การซื้อพัสดุทุกชนิดเพื่อใช้ในราชการต้องจัดซื้อพัสดุท่ีผลิตในประเทศก่อน และซื้อได้
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ จะต้องไปจ่ายเงินล่วงหน้าไปก่อน หากหัวหน้าส่วนราชการเห็ฯว่ามีความ
จ าเป็นต้องจ่ายเงินล่วงหน้า เช่น การบอกรับวารสาร การซื้อพัสดุจากต่างประเทศ เป็นต้น ต้องปฏิบัติงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียงราชการเท่านั้น 
  การจ้างท าของ การจ้างแรงงาน การจ้างเหมาบริการต่าง ๆ ส่วนราชการจะต้อง
พิจารณาสนับสนุนกิจการและแรงงานของคนไทยก่อน และต้องจ่ายเงินล่วงหน้า เว้นแต่หัวหน้าส่วน
ราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นก็ต้องปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียงเท่านั้น การจ้างอาจมีลักษณะเป็นการ
จ้างท าพัสดุให้ส าเร็จรูปเพื่อใช้ในราชการ โดยใช้วัสดุและแรงงานของผู้รับจ้าง ซึ่งต้องเป็นพัสดุส าเร็จรูปท่ี
มิได้มีขายท่ัวไปหรือการจ้างแรงงาน เป็นการจ้างเฉพาะแรงงานผู้รับจ้างเพื่อท างานตามท่ีก าหนดใน
ราชการ หรือเป็นการจ้างเหมาท างานตามท่ีก าหนดโดยใช้วัสดุ  อุปกรณ์ และเครื่องมือ เครื่องจักร 
ตลอดจนแรงงานของผู้รับจ้างเพื่อท างานตามท่ีตกลงกันให้เสร็จเรียบร้อยตามก าหนด เช่น งานก่อสร้าง 
งานดิน งานขุด เป็นต้น การซื้อหรือการจ้างนี้จะแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างในครั้ง
เดียวกันเพื่อให้วงเงินต่ ากว่าท่ีก าหนดโดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพื่อให้อ านาจส่ังซื้อหรือจ้างเปล่ียนไปจะ
กระท ามิได้ และการซื้อหรือจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รายงานซื้อของหรือจ้างแล้ว  และหัวหน้าส่วน
ราชการเห็นชอบให้ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น 
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  การจัดต้ังกรรมการในการด าเนินการซื้อหรือการจ้างให้แต่ละครั้งให้หัวหน้าส่วนราชการ
แต่งต้ังกรรมการขึ้น ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ปกติให้
แต่งต้ังจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป กรณีท่ีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
จะต้ังบุคคลท่ีมิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ การซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็น
กรรมการรับและเปิดซองประกวดราคาเป็นกรมการพิจารณาผลการประกวดราคา หรือแต่งต้ังผู้ท่ีเป็น
กรรมการเปิดซองสอบราคาหรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  
นอกจากนี้คณะกรรมการทุกคณะ เว้นแต่คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา ควรแต่งต้ังผู้
ช านาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วยการซื้อการจ้างนี้ท าได้ 
6 วิธี (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 2549 : 18 – 19) ได้แก่ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธี
ประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด โดยขอกล่าวสรุปรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1.1 การซื้อหรือการจ้างวิธีตกลงราคา เป็นการให้ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างแบบเจรจา
ตกลงราคาได้ โดยไม่ต้องมีการโฆษณา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งมีราคา ไม่เกิน 100,000 บาท 
วิธีนี้ฝ่ายจัดซื้อควรตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับและเตรียมการจัดซื้อ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องติดต่อตก
ลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง ควรต่อรองราคาและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ต้องค านึงถึง
ผลประโยชน์ของทางราชการให้มากท่ีสุด เมือ่ตกลงแล้วผู้รับผิดชอบจัดซื้อหรือจัดจ้างด าเนินการได้ภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ 
   การซื้อหรือการจ้างวิธีตกลงราคา กรณีท่ีมีความจ าเป็นและเร่งด่วนเกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทันให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อ
หัวหน้าส่วยราชการให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
   ข้อดีของการซื้อวิธีตกลงราคา เช่น การจัดซื้อสะดวก มีการแข่งขันน้อยได้ราคา
ยุติธรรม ระเบียบการปฏิบัติง่ายไม่เป็นทางการ สามารถวิเคราะห์หาข้อผิดพลาดได้ง่ายและสามารถจัดหา
ของใช้ได้ตามความต้องการของผู้ใช้อย่างรวดเร็ว ส่วนของเสียของการซื้อวิธีตกลงราคา คือ ไม่เปิดโอกาส
ให้ทุก ๆ บริษัทได้มีการแข่งขัน บางครั้งจ าเป็นต้องมีผู้แทนของบริษัทมาประจ าอยู่กับผู้ซื้อ อาจต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น ท าให้รัฐบาลไม่ได้ของในราคาท่ีต่ าสุดและมาตรฐานของพัสดุท่ีจัดหาไม่แน่นอน 
  1.2 การซื้อหรือการจ้างวิธีสอบราคา ใช้เมื่อการซื้อหรือการจ้างครึ้งหนึ่งราคาเกิน 
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
   1.2.1 ต้องคิดประกาศเอกสารสอบราคาไว้ ณ ท่ีท าการของส่วนราชการนั้น ถ้าการ
สอบราคาในประเทศให้ติดประกาศไม่น้อยกว่า 10 วันก่อนวันเปิดซอง ส าหรับการสอบราคานานาชาติไม่
น้อยกว่า 45 วัน และต้องส่งเอกสารสอบราคานั้นไปยังผู้มีอาชีพขายหรือผู้รับจ้างท างานนั้นโดยตรง หรือ
ส่งส่งไปรษณีย์ลงท าเบียนให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ และให้ปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคาไว้โดย
เปิดเผย ณ ท่ีท าการของส่วนราชการนั้น 
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   1.2.2 เอกสารสอบราคาให้มีรายการต่าง ๆ ดังนี้ 
    (1) คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีต้องการซื้อ และจ านวนท่ีต้องการหรือแบบ
รูปรายการ รายละเอียดและปริมาณงานท่ีต้องการจ้าง กรณีท่ีต้องดูสถานท่ีหรือช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
ให้ก าหนดสถานท่ี วัน เวลาท่ีนัดหมายไว้ด้วย 
    (2) คุณสมบัติของผู้เข้าเสนอราคาซึ่งต้องมีอาชีพขายหรือจ้างท างานนั้น 
    (3) กรณีจ าเป็นอาจระบุให้ผู้เข้าเสนอราคาส่งตัวอย่างแคตตาล็อกหรือแบบรูป
รายงานและรายละเอียดไปพร้อมกับใบเสนอราคา หากจ าเป็นตัวมีการตรวจการทดลองจะต้องระบุให้ส่ง
ตัวอย่างให้มีจ านวนพอเพียงกับการตรวจทดลอง และเหลือส าหรับประกอบ 
สัญญาด้วย ท้ังนี้มีข้อก าหนดไว้ว่าด้วยทางราชการไม่รับความผิดชอบในความเสียหายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้นจาก
การทดสอบตัวอย่างนั้น 
    (4) ข้อก าหนดให้ผู้เข้าเสนอราคา เสนอราคารวมท้ังส้ิน และราคาต่อหน่วย
หรือต่อรายการ (ถ้าท าได้) และแจ้งด้วยว่าทางราชการจะถือเกณฑ์พิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย
ต่อรายการ และก าหนดระยะเวลายืนราคาเท่าท่ีจ าเป็น ท้ังมีเงื่อนไขด้วยว่าซองเสนอราคาท่ียื่นต่อทาง
ราชการและลงทะเบียนรับซองแล้วนั้นจะถอนคืนไม่ได้ 
    (5) แบบในเสนอราคา ก าหนดไว้ด้วยว่าการเสนอราคาให้ลงราคารวมท้ังสิน
เป็นตัวเลขและต้องมีตัวหนังสือก ากับถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นส าคัญ ซอง
สอบราคานี้ต้องผนึกให้เรียบร้อยก่อนยื่นต่อราชการ 
    (6) ระบุเงื่อนไขการสงวนสิทธิ์ท่ีจะถือว่าผู้ท่ีไม่ไปท าสัญญา หรือข้อตกลงกับ
ทางราชการเป็นผู้ท้ิงงาน และส่วนราชการคงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะงดซื้อหรือจ้างหรือเลือกหรือจ้างโดยไม่จ าเป็น 
ต้องซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ าสุดเสมอ  
    (7) จัดเจ้าหน้าท่ีรับซองใบเสนอราคาท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน ามายื่นทุกรายโดย
ไม่เปิดซอง เมื่อหมดก าหนดเวลายื่นซองเสนอราคาแล้วผู้รับซองรวบรวมส่งกรรมการตรวจสอบ พร้อม
รายงานการรับซอง 
    (8) เมื่อถึงก าหนดเวลาเปิดซองใบเสนอราคา คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังจากข้าราชการไม่ต่ ากว่าระดับ 3 จ านวน 3 คน ต้องเปิดซองและอ่าน
ราคาของผู้ยื่นซองทุกรายโดยเปิดเผย ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาความสมบูรณ์ถูกต้องของใบ
เสนอราคา แคตตาล็อค แบบรูป ตลอดจนรายละเอียดต่าง ๆ แล้วท าบัญชีเปรียบเทียบราคาลง ช่ือก ากับ
บัญชีและเอกสารท้ังหมด ควรต่อราคา ปกติจะพิจารณาเฉพาะผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุด  (ภายในวงเงิน
งบประมาณ) และถูกต้องตามเงื่อนไขในใบแจ้งความสอบราคาท่ีมีคุณสมบัติ และมีคุณภาพเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ เพื่อหัวหน้าส่วนราชการจะได้พิจารณาส่ังการต่อไป  
     กรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับ
ส่วนราชการในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คระกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ าราย
ถัดไปตามล าดับ ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายรายให้เรียกผู้เสนอราคามาเสนอราคาใหม่ พร้อมกันด้วยวิธี
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ยื่นซองเสนอราคา หากยังมีผู้เสนอราคาสูงกว่าวงเงินท่ีจัดซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
ด าเนินการโดยเรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้หากยอมลดราคาแล้วราคา
ท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าเงินท่ีจัดซื้อหรือจัดจ้าง หรือสูงกว่าแต่ต่อรองแล้วได้ราคาท่ีสามารถซื้อได้ไม่เกินร้อย
ละสิบของวงเงินท่ีจัดซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้
เสนอรายนั้นได้ หากการต่อรองราคาท่ีไม่เป็นท่ีตกลงหรือมีปัญหาอื่นใดให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่อประกอบการใช้ดุลยพินิจว่าจะลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพิ่มเติม 
หรือยกเลิกแล้วด าเนินการสอบราคาใหม่ 
  1.3 การซื้อหรือการจ้างวิธีประกวดราคา เป็นวิธีท่ีดีท่ีสุดเพราะเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันกันและผู้ซื้อหรือจ้างจะสามารถจัดซื้อได้ในราคายุติธรรม วิธีนี้ใช้เมื่อการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งมี
ราคาเกิน 2,000,000 บาท 
   1.3.1 วิธีการปฏิบัติมีดังนี้ 
    (1) ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุติดประเอกสารการประกวดราคาเผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์ กรมประชาสัมพันธ์ ทางวิทยุกระจายเสียง องค์การส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย ศูนย์รวม
ข่าวประกวดราคาส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ให้ปิดประกาศในตู้
ปิดประกาศท่ีมีกุญแจปิดตลอดเวลา ท้ังนี้บุคคลท่ีเป็นผู้ติดประกาศกับบุคคลท่ีเป็นผู้ปลดประกาศออกต้อง
มิใช่บุคคลเดียวกันแล้วแต่กรณีแล้วถ้าเห็นว่าควรส่งประกาศไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้น
โดยตรง หรือจะโฆษณาโดยวิธีอื่นอีกด้วยก็ได้หากส่งประกาศประกวดราคาไปทางไปรษณีย์ให้จัดส่งโดยใช้
บริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เว้นแต่หากท้องท่ีใดไม่มีบริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ให้จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคา ต้องกระท าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการและ
จะต้องมีช่วงเวลาส าหรับการค านวณราคาของผู้ประสงค์จะเข้าเสนอราคา หลังปิดการให้หรือการขาย
เอกสารประกวดราคาจนถึงก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ หรือไม่น้อยกว่าจ านวน
วันท่ีมากกว่านั้นตามท่ี ก.ว.พ.อ. ก าหนด โดยค านึงถึงขนาด ปริมาณ และลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง (สมาคมนักบริการพัสดุแห่งประเทศไทย, 2549 : 34) ส าหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา
นานาชาติ ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของแหล่งเงินกู้หรือแหล่งให้เงินช่วยเหลือ 
    (2) จัดท าเอกสารประกวดราคา ซึ่งมีรายการต่าง ๆ ดังนี้ 
     1) รายการพัสดุท่ีต้องการซื้อหรืองานท่ีต้องการจ้าง 
     2) คุณสมบัติของผู้มีสิทธ์เข้าประกวดราคา ซึ่งต้องมีอาชีพขายหรือ
รับจ้างท างานเท่านั้น 
     3) อาจก าหนดให้ผู้ประกวดราคาส่งตัวอย่างแคตตาล๊อค หรือรูปแบบ
และรายการละเอียดไปพร้อมใบเสนอราคา หากจ าเป็นต้องตรวจทดลองจะต้องระบุให้ส่งตัวอย่างให้มี
จ านวนพอเพียงกับการตรวจทดลอง และเหลือพอส าหรับประกอบสัญญาด้วย ต้องระบุว่าทางราชการไม่
รับผิดชอบความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นแก่ตัวอย่างนั้น 
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     4) ก าหนดให้ผู้เข้าประกวดราคาเสนอราคารวม และราคาต่อหน่วย
หรือต่อรายการ (ถ้าจ าได้) และแจ้งด้วยว่าทางราชการจะถือเกณฑ์พิจารณาราคารวมหรือราคาต่อหน่วย
ต่อรายการ และก าหนดระยะเวลายืนราคาด้วย 
     5) ก าหนด วัน เวลารับของ ปิดการรับซอง และเปิดซองประกวดราคา 
     6) ก าหนดสถานท่ี และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการ
ประกวดราคาและราคาของเอกสาร 
     (3) ก่อนวันเปิดซองประกวดราคา หากมีความจ าเป็นท่ีจะต้องช้ีแจงหรือให้
รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ หรือมีความจ าเป็นต้องแก้ไขคุณลักษณะเฉพาะหรือ
รายละเอียดท่ีเป็นสาระส าคัญท่ีไม่ได้จัดท าไว้ในเอกสารต้ังแต่แรกให้จัดท าเอกสารประกวดราคาเพิ่มเติม 
โดยติดประกาศหรือแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ขอซ้อเอกสารประกวดราคาไปแล้วทุกราย 
    (4) คณะกรรมการรับซองประกวดราคามีหน้าท่ีรับซองประกวดราคาโดย
ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงช่ือก ากับบันทึกไว้ท่ีหน้าซองว่าเป็นของผู้ใด และตรวจสอบ
หลักประกันซองร่วมกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังตรวจเอกสารหลักฐานต่าง ๆ หากไม่ถูกต้องให้บันทึกไว้ในรายงานด้วย 
    (5) เมื่อถึงวัน เวลา เปิดซองประกาดราคา คณะกรรมการเปิดซอง ซอง
หัวหน้าราชการแต่งต้ังจากข้าราชการไม่ต่ ากว่าระดับ 3 จ านวน 3คน จะเปิดซอง และอ่านแจ้งราคาพร้อม
บัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอราคาทุกรายโดยเปิดเผยให้กรรมการทุกคนลงลายช่ือ
ก ากับไว้ในเอกสารทุกแผ่น และบันทึกรายงานการด าเนินการและส่งใบเสนอราคาต่อคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาทันที 
    (6) คณะกรรมการพิจารณาลการประกวดราคา ตรวจสอบคุณลักษณะของผู้
เสนอราคาและหลักฐานทุกอย่าง แล้วเลือกเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายท่ีราคาต่ าสุด ซึ่งมี
คุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์แก่ทางราชการมากท่ีสุด เขียนรายงานพร้อมท้ังน าเอกสารท้ังหมดยื่น
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
    (7) เมื่อส่วนราชการตกลงซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายใดแล้วให้
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบอีกครั้งว่าได้รับอนุมัติเงินแน่นอน และควรเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนแล้วเรียกผู้
ประกวดราคามาลงนามท าสัญญาตามแบบและเงื่อนไขท่ีทางราชการก าหนด 
   1.3.2 ข้อดี ข้อเสีย ของการซื้อโดยวิธีประกวดราคา มีดังนี้ 
    การซื้อโดยวิธีประกวดราคามีข้อดี คือ มีการแข่งขันกันท่ัวถึงทัดเทียมกัน ได้
ของราคาถูกและให้ความยุติธรรมท่ัวกัน บริษัทเล็ก ๆ ก็อาจเข้าประมูลสู้ราคาได้ท้ังยังได้พัสดุ ส่ิงขิงท่ีเป็น
มาตรฐานและคุณภาพดี เหมาะส าหรับการซื้อพัสดุหรือส่ิงของท่ีมีการขายท่ัวไป ส่วนข้อเสียของการซื้อวิธี
ประกวดราคา คือมีการแข่งขันมากเกินไปท าให้เกิดการตัดราคาอาจไม่ได้ส่ิงของท่ีดีพอ ท้ังต้องเสียเวลาใน
การตระเตรียมงานล่วงหน้า ถ้าก าหนดคุณลักษณะส่ิงท่ีประกวดราคาไว้ไม่ดีพอ อาจท าให้เกิดความ
บิดเบือน ผิดพลาดได้ ในวงการธุรกิจไม่ค่อยนิยมใช้การประกวดราคา เพราะอาจมีการบวกค่าด าเนินงาน
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ล่วงหน้าไว้มาก และวิธีนี้อยู่ในกรอบข้อบังคับมากเกินไป แต่ในระบบราชการยังมีการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีการสอบราคาและวิธีการประกวดราคา ซึ่งควรด าเนินการให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม แต่ปรากฏ
ว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในวิธีการดังกล่าวก่อให้เกิดการใช้อ านาจของหัวหน้าส่วนราชการผู้มีอ านาจ
สู.สุดในหน่วยงานรัฐ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และรัฐมนตรีท่ีมีอ านาจในการ
ก ากับดูแลส่วนราชการนั้น ท าให้รัฐต้องเสียประโยชน์จาการใช้จ่ายเงิน งบประมาณแผ่นดินโดยไม่คุ้มค่า 
ปรเมศวร์ สังข์เอี่ยม, ซีดีรอม, 2542) ได้ศึกษารูปแบบและวิธีการใช้อ านาจของเจ้าหน้าท่ีท่ีมีอ านาจ
เกี่ยวกับการด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 โดยมุ่งเน้นให้เห็นปัญหาการรั่วไหลของการใช้จ่าย งบประมาณแผ่นดินในการจัดซื้อจัดจ้างของรัฐ 
และได้ศึกษาสภาพปัญหาดังกล่าวได้ระดับหนึ่ง และได้เสนอว่ารัฐควรวางมาตรการในการควบคุมการใช้
อ านาจของเจ้าหน้าท่ีในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
    (1) สร้างกลไกการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้มีความโปร่งใส โดยการก าหนด
หลักเกณฑ์การจัดหาท่ีเป็นมาตรฐาน ประกอบกับให้มีองค์กรท่ีมีอ านาจเป็นอิสระเข้ามาท าหน้าท่ี
ตรวจสอบการใช้อ านาจของเจ้าหน้าท่ีในขั้นตอนต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
     1) ในขั้นตอนการก าหนดรายละเอียด หรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
การก าหนดคุณสมบัติเบ้ืองต้น การก าหนดราคากลางของพัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างต้องก าหนดให้เจ้าท่ี
พัสดุก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกพัสดุ ให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนดโดยองค์กรเช่ียวชาญ ซึ่งเป็น
หน่วยงานอิสระ 
     2) ขั้นตอนการประกาศการจัดหา ควรจะมีการประกาศราคากลางให้
ทราบโดยท่ัวไป โดยมีข้อแม้ว่าราคาท่ีเสนอจะต้องไม่สูงกว่าราคากลางท่ีประเทศ เพื่อป้องกันการสมยอม
กันในการเสนอราคา 
     3) ขั้นตอนในการพิจารณาคัดเลือกคณะกรรมการท่ีเข้ามาท าหน้าท่ี
คัดเลือกพัสดุหรืองานจ้าง ควรมาจากส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อท าหน้าท่ีได้อิสระ 
     4) การท าสัญญานั้น ควรท่ีจะต้องจัดให้มีองค์กรภายนอกท่ีเป็นอิสระ
เข้ามาท าหน้าท่ีตรวจสอบการเข้าท าสัญญาและตรวจสอบสัญญาท่ีหน่วยงานของรัฐได้ท าไปแล้ว 
     5) การตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง ควรท่ีจะให้องค์กรภายนอกท่ี
เป็นอิสระเข้ามาตรวจสอบการปฏิบัติตามสัญญาของคู่สัญญา 
     6) การควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างภายหลังการท าสัญญาให้ถูกต้องเห็น
ควรท่ีจะต้องสร้างองค์กรควบคุมท่ีมีอยู่ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และก าหนดให้มีองค์กรท่ีจะเข้ามาท า
หน้าท่ีตรวจสอบเพิ่มมากขึ้น เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง 
     (2) การใช้สิทธิในการอุทธรณ์การปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีในระหว่างท่ีมี
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละขั้นตอน สมควรท่ีจะมีการก าหนดให้มีการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ได้ 
หากปรากฏว่าการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นได้ด าเนินการโยไม่ถูกต้องและสามารถท่ีจะขอให้หยุดการ
ด าเนินการไว้ชั่วคราวจนกว่าจะได้มรการได้ส่วนเสร็จส้ิน 
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     (3) ต้องพัฒนาบุคลากรด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้มีความรู้ความสามารถ 
เนื่องจากในแต่ละขั้นตอนของการจัดหาพัสดุ จ าเป็นต้องใช้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีความรู้ความสามารถเฉพาะด้าน
จึงจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นได้พัสดุท่ีมีคุณภาพตามความต้องการ 
    (4) ต้องมีการแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
โดยก าหนดให้เป็นประมวลกฎหมายบังคับใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างในประเทศไทยโดยเฉพาะ และประมวล
กฎหมายดังกล่าวจะต้องวางกลไกการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างในทุกขั้นตอนท้ังก่อนท าสัญญาและ
ภายหลังการท าสัญญาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     (5) ต้องมีกฎหมายท่ีเอาผอดกับข้าราชการ นักการเมือง หรือบุคคลภายนอกท่ี
เข้ามีส่วนร่วมกับการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยได้กระท าในลักษณะต่าง ๆ อันท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อรัฐ ไมว่าบุคคลนั้นจะเข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการดังกล่าวโดยทางตรงหรือโดยทางอ้อมก็ตาม 
และรัฐควรมีเครื่องมือในการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีประสิทธิภาพ 
     จึงคิดว่าหากสามารถท าตามแนวทางงานวิจัยท่ีเสรอมา คงท าให้การจัดซื้อโดย
วิธีดังกล่าวนี้เป็นผลดีตามท่ีต้องการ แต่ทุกฝ่ายต้องร่วมมือและท ากันอย่างจริงจัง 
     อนึ่ง ในการซื้อหรือจ้างวิธีประกวดราคานี้ ต้องมีหลักประกันซองซึ่งเป็น
หลักประกันท่ีผู้รับแลกเปล่ียนน ามามอบไว้แก่ทางราชการ เมื่อลงนามในสัญญาเพื่อเป็นการประกันความ
เสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา เมื่อส่วนราชการมีการจัดซื้อหรือจ้างจนถึงขั้นท าสัญญา
แล้ว ระเบียบก าหนดว่าส่วนราชการจะต้องเรียกให้ ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าหลักประกันซอง หรือ
หลักประกันสัญญาเป็นหลักประกันมามอบให้ทางราชการ เพื่อประกันว่าเขาต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
สัญญา ถ้าไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญาเราจะใช้สิทธิ์ริบหรือเรียกร้องเอาจากหลักประกันสัญญานั้นคล้าย 
ๆ ค่าเสียหาย หลักประกันมี 4 ประเภท ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ได้แก่ เงินสด เช็คท่ีธนาคารรับรอง 
หรือเคท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีท่ียื่นซองประกวดราคา หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท า
การของทางราชการ หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศตามแบบหนังสือค้ าประกันและพันธบัตร
รัฐบาลไทย 
    ส าหรับหลักประกันซอง ให้ใช้หลักประกันได้อีก 2 ประเภท ได้แก่ หนังสือค้ า
ประกันของบริษัทเงินทุนท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และปรกอบธุรกิจ
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารในต่างประเทศท่ี
มีหลักฐานดี และหัวหน้าส่วนราชการเช่ือถือส าหรับการประกวดราคานานาชาติ หลักประกันซองนี้ให้
ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินท่ีจัดหา
พัสดุครั้งนั้น โดยจัดซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี ส่วนหลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง 
    การท าสัญญาจัดหาพัสดุท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกินกว่า 1 ปี และ
พัสดุนั้นไม่ต้องมีประกันเพื่อความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุส้ินเปลืองให้ก าหนดหลักประกันได้ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของราคาพัสดุท่ีส่งมอบในแต่ละปีของสัญญาโดยให้ถือว่าหลักประกันนี้
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เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหากปีต่อไปราคาพัสดุท่ีส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน
ก็ให้ปรับปรุงในทางท่ีเพิ่มข้ึนและผู้ขายไม่น าหลักประกันมาเพิ่มให้ครบจ านวนภายใน 15 วัน ก่อนการส่ง
มอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นให้ทางราชการหักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นท่ีทางราชการจะต้องจ่าย
ให้เป็นหลักประกันในส่วนท่ีเพิ่มข้ึน (ไพรัช สร้างถิ่น, 2539? : 62)  
    การคืนหลักประกันซองนั้น ให้คืนแก่ผู้เสนอหรือผูค้ าประกันภายใน 15 วัน 
นับแต่วันท่ีได้พิจารณาในเบ้ืองต้นเรียบร้อยแล้ว และหลักประกันสัญญาให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกัน
โดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
   1.4 การซื้อหรือการจ้างวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างหนึ่งครั้ง ซึ่งมีราคาเกิน 
100,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณี (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย, 2549 : 18-19) ต่อไปนี้ 
   1.4.1 การซื้อวิธีพิเศษ ให้กระท าได้ในกรณีต่อไปนี้ 
    (1) กรณีเป็นพัสดุขายทอดตลาด 
    (2) กรณีเป็นพัสดุท่ีต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการให้เชิญผู้
มีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา และให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้หรือตามท่ีคณะกรรมการ
เห็นสมควร 
    (3) กรณีเป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ (2)  
    (4) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ท่ีจ าเป็นหรือ
เร่งด่วน 
    (5) กรณีเป็นพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อจากต่างประเทศโดยตรงหรือด าเนินการโดย
ผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
    (6) กรณีเป็นพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใช้งานมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ี
จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
    (7) กรณีเป็นพัสดุท่ีได้ด าเนินการซื้อวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี ให้สืบราคาจากผู้มี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรง และผู้เสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) หาก
เห็นว่าผู้เสนอราคารายท่ีเห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกว่าราคาท้องตลอดให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
แล้วน ารายงานน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อส่ังการต่อไป 
    (8) กรณีเป็นท่ีดินหรือส่ิงก่อสร้างท่ีจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
   1.4.2 การจ้างวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100 ,000 บาทให้
หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดจ้างวิธีพิเศษข้ึน ให้กระท าได้เฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
    (1) เป็นงานท่ีต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 
    (2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องวิทยุ เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
    (3) เป็นงานท่ีต้องกระท าเร่งด่วน หากล่าช้าจะเกิดความเสียหายแก่ทาง
ราชการ 
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    (4) เป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
    (5) เป็นงานท่ีด าเนินการจ้างโดยวิธีอื่น แล้วไม่ได้ผลดี 
ให้คณะกรรมการจัดจ้างวิธีพิเศษ เชิญผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ี
เสนอยังสูงก็ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 
    กรณีเป็นการจ้างท่ีได้ด าเนินการจ้างวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดีให้คณะกรรมการจัด
จ้างสืบราคาจากผู้มีอาชีพรับจ้างท างานนั้นโดยตรงเพื่อประกอบการพิจารณาหากเห็นว่าราคาท่ีผู้เสนอ
เพียงรายเดียวนั้น หรือรายอื่นเท่าท่ีทราบยังคงสูงอยู่ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจ าท าได้ แล้วเสนอรายงาน
พร้อมด้วยความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่อส่ังการต่อไปการจ้างวิธีนี้ต้องท าสัญญาจ้าง 
  1.5 การซื้อหรือการจ้างวิธีกรณีพิเศษ (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย.2549 : 
32) ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริการราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจ โดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้โดยตรง เว้นแต่การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งท่ี
มีราคาไม่เกิน100,00 บาท ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 
   การซื้อหรือการจ้างวิธีกรณีพิเศษ จะท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ คือ เป็นผู้ผลิตพัสดุ
หรือท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง หรือมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง กรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นท่ีมีกฎหมายหรือมีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ต้องซื้อ
หรือจ้างจากส่วนราชการ หรือหน่วยงานกฎหมายบัญญัติว่าเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
รัฐวิสาหกิจ ท้ังนี้โดยไม่ต้องใช้วิธีสอบราคา หรือวิธีประกวดราคา เช่น องค์การค้าคุรุสภา โรงงานกระดาษ
บางประอิน องค์การ ร.ส.พ. เป็นต้น 
  1.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
(2549 : 6-14) การพัสดุด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดหาพัสดุตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้าง แต่ไม่รวมถึง
การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ ท่ี
สามารถท าไ ด้ตามระเบียบอื่น โดยก าหนดผู้เสนอราคาได้เสนอราคาแข่งขันกันเอง ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภายในระยะเวลา และ ณ สถานท่ีท่ีก าหนดโดยไม่เปิดเผยตัวเลขท่ีมีการเสนอราคา 
    การบังคับส าหรับการจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และ
หน่วยงานอื่นของรัฐท่ีอยู่ในสังกัด การบังคับบัญชาหรือการก ากับดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานดังกล่าวท่ีกิจกรรม โครงการ หรือการ
ก่อสร้าง มีมูลค่าต้ังแต่ 2,000,000 บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการตามระเบียบมิเว้นแต่จะได้รับอนุมัติให้จัดหา
โดยวิธีการอื่นได้ 
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   คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการอีเล็กทรอนิกส์ เรียกย่อว่า “ก.ว.พ.อ” มี
หน้าท่ีตีความและวินิจฉัยปัญหาท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ และอนุมัติการด าเนินการจัดหาพัสดุ
ด้วยวิธีอื่น ๆ แนวทางปฏิบัติมีดังนี้ 
   1.6.1 ให้มีการเตรียมด าเนินการโดยให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีจัดหาพัสดุแต่งต้ัง
คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน และร่างเอกสารการประกวดราคาก่อนเริ่มการจัดหาพัสดุตาม
ระเบียบนี้ เมื่อขอบเขตของงานดังกล่าวได้รับอนุมัติแล้ว ให้น าสาระส าคัญท่ีสามารถเผยแพร่ได้ประกาศ
ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และส่งให้กรมบัญชีกลางเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมการบัญชีกลาง 
(http://www.gprocurement.go.th) เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน เพื่อให้สาธารณชนเสนอแนะ 
วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร หรือทางเว็บไซต์มายังหน่วยงานโดยเปิดเผยตัว เมื่อ
คณะกรรมการพิจารณาเห็นสมควรปรับปรุงขอบเขตของงานตามนั้นและด าเนินการเสร็จแล้วให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบแล้วน าลงประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง
อีกครั่งหนึ่งเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน ท้ังนี้จะประกาศผ่านส่ือมวลชนอื่นเพิ่มเติมตามท่ีเห็นสมควรด้วยก็
ได้ 
   1.6.2 ในระหว่างด าเนินการ ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุแจ้งอธิบดี
กรมบัญชีกลาง เพื่อขอให้แต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ (ระบุช่ือตามความเหมาะสม) 
โดยจะเสนอช่ือกรรมการบางส่วนหรือท้ังหมด เพื่อประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้และขอให้คัดเลือกผู้ให้
บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์จากทะเบียนท่ีอยู่  เพื่อท าหน้าท่ีเป็นผู้จัดการประมูลด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนขอให้ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีเสนอราคาเพื่อเป็นข้อมูลให้คณะกรรมการ
ด าเนินการต่อไป 
   1.6.3 ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางแต่งต้ังคณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ
ประกอบด้วยประธานกรรมการหนึ่งคนจากบุคลากรในหน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุ และกรรมการอื่นอีกไม่
น้อยกว่า 3 คน และไม่มากกว่า 5 คน ในจ านวนนี้ให้แต่งต้ังตามข้อเสนอของหน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุ
ท้ังหมดหรือบางส่วน โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในหน่วยงานนั้นเป็นกรรมการ 
และเลขานุการ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุในหน่วยงานั้นเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
   1.6.4 ให้คณะกรมการประกวดราคาดังกล่าว น าสาระส าคัญของเอกสารประกาศ
เชิญชวน เอกสารประกอบราคาและเอกสารเบื้องต้นอื่น ๆ และท่ีสามารถเผยแพร่ได้ลงประกาศทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลางเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน โดยก าหนดให้มัดจัดท าซองข้อเสนอ
ทางเทคนิค การวางหลักประกันซอง วัน เวลา และสถานท่ีท่ีให้ยื่นซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค เงื่อนไข เงื่อน
เวลา และสถานท่ีท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังนี้จะแจกจ่ายหรือจ าหน่ายเอกสารดังกล่าวก็ได้ 
   1.6.5 การยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคต่อคณะกรรมการประกวดราคาให้ผ่านทาง
หน่วยงานท่ีจัดหาพัสดุ ภายในระยะเวลาท่ีคณะกรรมการประกวดราคาก าหนด โดยต้องให้เวลาไม่น้อย
กว่า 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของการแจกจ่าย หรือจ าหน่ายเอกสาร แต่ต้องเป็นระยะเวลา 30 วัน นับแต่
วันแรกที่ก าหนดให้ยื่นซอง และคณะกรรมการประกวดราคาจะด าเนินการคัดเลือก หากผู้ประสงค์เสนอ



171 
 
ราคาท่ีไม่ผ่านการคัดเลือกท่ีประสงค์จะคัดค้าน ผลการพิจารณาก็ให้อุทธรณ์ต่อหัวหน้าหน่วยงานท่ีจะ
จัดหาพัสดุได้ภายใน 3 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง และให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้เสร็จภายใน 7 วัน 
    กรณีมีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียว ให้หน่วยงานท่ีจัดหาพัสดุยกเลิกการ
ด าเนินการท้ังหมด แล้วเริ่มด าเนินการใหม่หรือจะขออนุมัติจาก ก.ว.พ.อ. ด าเนินการจัดหาด้วยวิธีการอื่นก็
ได้ 
   1.6.6 การเสนอราคา ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาแต่ละรายส่งผู้แทนไม่เกินรายละ 3 คน 
เข้าสู่กระบวนการเสนอราคาก่อนเวลาเริ่มการเสนอราคา โดยให้แจ้งช่ือตามแบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดในวันเสนอราคาและให้เข้าประจ าในสานท่ีตามท่ี
คณะกรรมการประการราคาจัดไว้ ห้ามมีการติดต่อส่ือสารกับบุคคลอื่นว่าด้วยวิธีใดก็ตาม เมือ่ถึงเวลาเสนอ
ราคาผู้มีสิทธิเสนอราคาจะเปล่ียนหรือเพิ่มผู้แทนมิได้ แต่อาจขอถอนผู้แทนบางคนออก เหตุใดเหตุหนึ่งได้ 
และให้อธิบดีกรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดวันเวลา และสถานท่ี เสนอราคาด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิคส์ และ
ต้องเป็นวันราชการ และในเวลาราชการ แต่จะส้ินสุดลงนอกเวลาราชการก็ได้ ท้ังนี้กระบวนการเสนอ
ราคาให้กระท าภายในเวลาไม่น้อยกว่า 30 นาที และไม่เกิน 60 นาที โดยประธานคณะกรรมการประกวด
ราคาจะก าหนดเวลาแน่นอนท่ีจะใช้ให้ทราบล่วงหน้า 
   1.6.7 การเสนอราคากระท าได้หลายครั้งจนถึงเวลาท่ีประธานคณะกรรมการ
ประกวดราคา แจ้งเตือนว่าเป็นช่วงเวลา 30 ถึง 5 นาทีสุดท้าย ในช่วงเวลาดังกล่าวระบบจะไม่แสดงว่า
ราคาของผู้ใดมีสถานะใด เมื่อหมดเวลาแล้วให้ประธานแจ้งส้ินสุดกระบวนการเสนอราคากรณีมีผู้เสนอ
ราคาต่ าสุดเท่ากันหลายรายจนไม่อาจช้ีขาดได้ ให้คณะกรรมการขยายเวลาออกไป 3 นาที และถ้ายังไม่
สามารถช้ีขาดได้อีกก็ให้ขยายเวลาอีกครั้งล่ะ 3 นาที จนได้ผู้เสนอราคาต่ าสุดเพียงรายเดียว จึงแจ้งการ
ส้ินสุดประกวดราคา 
   1.6.8 คณะกรรมการประกวดราคา จะประชุมพิจารณาว่าสมควรรับการเสนอราคา
ของผู้มีสิทธิเสนอราคารายใด ต้องแสดงเหตุผลประกอบแล้วรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีจะจัดหาพัสดุ
พิจารณาภายในวันท าการถัดไป หากหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกับมติของคณะกรรมการก็ต้องแจ้งให้ผู้มี
สิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่เห็นด้วยให้แจ้งเหตุผลให้คณะกกรมการทราบเพื่อ
ช้ีแจงภายใน 3 วัน และต้องแจ้งผลพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ โดย
ให้ด าเนินการ 3 วัน นับแต่วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นและให้ประกาศทางเว็ บไซต์ของ
หน่วยงานและกรมบัญชีกลางด้วยอย่างน้อย 3 วัน ซึ่งถ้าผู้เสนอราคาไม่เห็นด้วยให้อุทธรณ์หรือร้องเรียน
ต่อ ก.ว.พ.อ ภายใน 3 วันนับแต่วันได้รับแจ้ง และ ก.ว.พ.อ ต้องพิจารณาค าร้องเรียนให้เสร็จภายใน 30 
วัน นับจากเวลาท่ีเริ่มเสนอราคาจนถึงเวลาท่ีส้ินสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการประกวดราคาอย่าง
น้อยกึ่งหนึ่งอยู่ประจ าในสถานท่ีก าหนด เพื่อตรวจสอบควบคุมการเสนอราคาให้เป็นไปเรียบร้อยซึ่งการ
เสนอราคาต้องรักษาความเป็นธรรมและผลประโยชน์ของรัฐด้วย 
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    การซื้อหรือการจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ถือว่าดีมีประโยชน์แก่ทาง
ราชการ เพราะให้ความเป็นธรรมกับทุกฝ่าย มีความโปร่งใสและประหยัดงบประมาณของแผ่นดิน คุ้มค่า มี
ประสิทธิภาพและความรับผิดชอบต่อความส าเร็จของงาน 
    ส่วนอ านาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย, 
2549 : 33) ก าหนดไว้ดังนี้ 
    1. อ านาจการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา และวิธีประกวด
ราคา ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
     (1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 50,000,000 บาท  
      ( 2 )  ป ลัดกระทรวง  เ กิ นกว่ า  50 ,000 ,000  บาท แ ต่ ไม่ เกิ น 
1000,000,000 บาท 
      (3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เกินกว่า 1000,000,000 บาท 
    2. อ านาจการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างพิเศษ การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างวิธีพิเศษครั้งหนึ่งให้
เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง และภายในวงเงินดังต่อไปนี้ 
      (1) หัวหน้าส่วนราชการไม่เกิน 25,000,000 บาท  
      (2) ปลัดกระทรวง เกินกว่า 25,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 
บาท 
       (3) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เกินกว่า 50,000,000 บาท 
    3. อ านาจการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างวิธีกรณีพิเศษ ส าหรับอ านาจการส่ังซื้อหรือส่ัง
จ้างวิธีกรณีพิเศษ ให้หัวหน้าส่วนราชการส่ังซื้อ หรือส่ังจ้างได้ไม่จ ากัดวันเงิน 
    นอกจากนี้ยังมีจรรยาบรรณของผู้จัดซื้อด้วย การจัดซื้อพัสดุเข้าส านักงานควร
ต้องอาศัยระเบียบท่ีมีความยืดหยุ่น และต้องใช้ความสามารถในการจัดซื้อ ท้ังควรเป็นคนท่ีซื้อสัตย์ เพื่อให้
การจัดซื้อเป็นไปได้ด้วยดีมีประสิทธิภาพต่อราชการมากท่ีสุดฉะนั้นผู้จัดซื่อควรมีจรรยาบรรณการจัดซื้อ
ด้วย ในท่ีนี้ขอน าจรรยาบรรณของผู้จัดซื้อท่ีควรยึดถืออยู่ตลอดเวลาในการปฏิบัติงาน ซึ่งมี 7 ประการ 
(วิชัย โถสุวรรณจินดา 2539 : 54-55) ต่อไปนี้ 
    1. การไม่รับของขวัญและของก านันอย่างเกินขอบเขต ท้ังนี้ปกติผู้ขายมัก
จัดหาของขวัญและของก านันให้แก่ผู้จัดซื้อโดยถือเป็นสินน้ าใจ หรือให้ตามธรรมเนียมประเพณีจึงเป็น
หน้าท่ีของผู้จัดซื้อท่ีดีท่ีจะพิจารณาว่าส่ิงนั้นเกินขอบเขตหรือไม่  การรับไดอารี่ ปฏิทิน เครื่องคิดเลข 
ปากกา กระเช้าผลไม้หรือวิสกี้ท่ีผู้ขายน ามาให้ในเทศกาลปีใหม่ หรือตรุษจีนนั้นอาจเป็นปกติวิ สัย แต่ถ้า
เป็นสร้อยคอทองค า ปากกาฝังเพชร โทรทัศน์ ซึ่งเป็นส่ิงท่ีเกินขอบเขตจึงไม่ควรรับ เพราะอาจเป็นบุญคุณ
ต่อกัน 
    2. การไม่รับเล้ียงอย่างฟุ่มเฟือย การรับประทานอาหารร่วมกันระหว่างผู้
จัดซื้อกับผู้ขายเป็นครั้งคราวไม่ว่าจะเป็นตอนกลางวันหรือตอนเย็นหลังเลิกงานถึงเป็นเรื่องธรรมดา ซึ่ง
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อาจเกิดประโยชน์ในการแลกเปล่ียนความคิดเห็นและผูกไมตรีต่อกัน แต่ไม่ควรเป็นการเล้ียงท่ีฟุ่มเฟือย 
และราคาแพง 
    3. การไม่แสดงการสนิทสนมเป็นพิเศษหากผู้จัดซื้อแสดงความชอบพอเป็น
พิเศษกับผู้ขายรายใดรายหนึ่งแล้ว ผู้ขายรายอื่นอาจคิดว่าก าลังเกิดความล าเอียงในกระบวนการจัดซื้อ แม้
เพื่อร่วมงานก็อาจระแวง ผู้จัดซื้อจึงควรวางตัวให้เหมาะสมในเรื่องนี้ 
    4. ผลประโยชน์ขัดกันกับองค์การ ผู้จัดซื้อไม่ควรเป็นหุ่นส่วนหรือเป็นเจ้าของ
กิจการท่ีท าการค้าขายแข่งกับองค์การท่ีตนเองปฏิบัติงานอยู่ ท้ังนี้เพราะอาจจะอาศัยต าแหน่งจัดซื้อ เพื่อ
ซื้อสินค้าจากบริษัทของตนเองหรือจากบริษัทท่ีตนเป็นเจ้าของ ท าให้ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดซื้อ 
    5. ควรมีความยุติธรรมในการจัดซื้อ การให้ข้อมูลหรือข่าวสารแก่ผู้ขายโดยไม่
เท่าเทียมกันอย่างล าเอียงนั้นถือเป็นการขัดจรรยาบรรณ ของผู้จัดซื้อ รวมท้ังการต้ังเงื่อนไขท่ีเป็นการเอา
เปรียบผู้ขายมากเกินไปจนหน้าเกลียด ส่ิงเหล่านี้ไม่ควรปฏิบัติ 
    6. ควรให้เกียรติแก่ผู้ขาย การบีบแค้นผู้ขายในรูปแบบต่าง ๆ โดยถือว่าตนเอง
เป็นผู้ซ้อท่ีมีฐานะสูงกว่า ถือเป็นการไม่ให้เกียรติต่อผู้ขายเป็นอย่างยิ่ง ผู้จัดซื้อควรพยายามยึดหลักว่าการ
ซื้อขายนั้นเป็นธุรกิจระหว่างผู้ซื้อกับผู้ขาย ควรต้ังอยู่บนพื้นฐานความซื้อสัตย์สุจริต มีความเคารพใน
วิชาชีพและศักดิ์ศรีของันและกันตลอดไปตลอดเวลา 
    7. นโยบายของหน่วยงาน กรณีท่ีหน่วยงานของตนมีนโยบายอย่างไรผู้จัดซื้อ
ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามนโยบายนั้นโดยเคร่งครัด เช่น อาจให้จัดซื้อจากบริษัทในเครือแทนการประกวด
ราคา หรือติดต่อกับบริษัทท่ีมีกาค้าตอบแทนต่อกัน เป็นต้น เพราะท้ังนี้แม้จะไม่เป็นไปตามหลักการในการ
จัดซื้อเสียทีเดียว แต่นโยบายของหน่วยงานย่อมมีความส าคัญเหนือกว่า 
    จรรยาบรรณของผู้จัดซื้อตามท่ีกล่าวมานี้ ให้ข้อคิดดี มีผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง
ควรต้องใส่ใจ และปฏิบัติตาม สภาพท่ีเป็นจริงในปัจจุบันท่ีปฏิบัติอยู่นั้น ขัดกับจรรยาบรรณอยู่หลายข้อ 
เช่น การซื้อจากร้านของตนเอง หรือร้านของต้นเองท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องหรือร่วมหุ้น (กรณีนี้เข้าข่ายอาศัย
ต าแหน่งในการจัดซื้อ) ซึ่งหากจริงใจและได้ของดีจริงก็ไม่หน้ามีปัญหาแต่สภาพจริง  ๆ แล้วอาจไม่ใช้ 
เพราะการท่ีเครื่องมือ เครื่องมือใช้มีปัญหาเสียบ่อย ๆ เพราะอาจเกิดจากจุดนี้ก็เป็นได้ อันนี้อาจเกิดจาก
ความไว้ใจกันและไม่ได้ตรวจสอบจริง ๆ ตามหลักเกณฑ์จึงได้ของท่ีมีคุณภาพด้อยกว่าท่ีเป็นจริงหรืออื่น ๆ 
หรือบางกรณีจัดซื้อจากร้าน หรือบริษัทนั้นเป็นประจ า ก็อาจได้ผลประโยชน์ส่วนตน เช่น อาจได้ของแถม 
หรือเพราะหากท าได้ตามยอดท่ีก าหนดไว้ก็มีโอกาสได้ไปเท่ียว ต่างประเทศ เป็นต้น ส่ิงเหล่านี้ผู้บริหารควร
ได้เอาใจใส่คอยดูแลมาก ๆ เพราะผลเสียท่ีเกิดบางครั้งไม้ได้เกิดขึ้นทันทีทันใดตอนนั้น แต่จะใช้เวลาเป็น
เดือน เป็นปี ซึ่งอาจได้ของท่ีดีมีคุณภาพดีจริงก็อาจไม่เสียหาย หรือช ารุดเร็วตามท่ีปรากฏอยู่ในทุกวันนี้ 
ฉะนั้นคิดว่าผู้บริหารควรตรวจตาดูแลหรืออาจเปล่ียนเป็นการจัดซื้อจากร้านอื่น ท่ีอาจมีของท่ีมีคุณภาพ
ดีกว่าบ้าง แต่ข้อส าคัญ คือ ผู้ท าหน้าท่ีนี้ควรมีจิตส านึก ควรมีความซื่อสัตย์ จริงใจ เพื่อจะได้ไม่เกิดความ
เสียหายต่อหน่วยงานและประเทศชาติ 
 2. การจัดท าเอง 



174 
 
  การจัดท าพัสดุขึ้นเองแต่ละครั้ง เมื่อหน่วยงานได้จัดซื้อวัสดุต่าง  ตามวิธีการจัดซื้อ
ดังกล่าวแล้ว หัวหน้าส่วนราชการจะแต่งต้ังผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และจัดท าคณะกรรมการ
ตรวจการปฏิบัติการ โดยมีคุณสมบัติและหน้าท่ีเช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง เว้นแต่ส่วน
ราชการท่ีก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเฉพาะ และเมื่อตัดสินใจว่าควรจัดท าเองจะต้องเตรียมการและ
ด าเนินการให้รัดกุม เพื่อจะได้ประโยชน์จากการจัดท าเองให้ได้มากท่ีสุด 
 3. การเปล่ียนแปลง 
  ระเบียบฯ ไม่ให้มีการแลกเปล่ียนพัสดุ เพราะการแลกเปล่ียนพัสดุส่วนมากเป็นครุภัณฑ์ 
ซึ่งมีนายทะเบียนควบคุมท่ีส่วนราชการนั้น และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน กระทรวง การคลังท าการ
ควบคุม ตรวจสอบ หากมีการแลกเปล่ียนพัสดุกันเองบ่อยครั้งจะท าให้เกิดความยุ่งยากในการควบคุมและ
ตรวจสอบ อย่างไรก็ตาม ระเบียบฯให้โอกาสแลกเปล่ียนกันได้ในกรณีท่ีหัวหน้าราชการเห็นด้วยว่ามีความ
จ าเป็นจะต้องแลกเปล่ียน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ และการแลกเปล่ียน
วัสดุกับวัสดุ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  3.1 หลักเกณฑ์การแลกเปล่ียนท่ัวไป (ไพรัช สร้างถิ่น 2539 : 54)  
   3.1.1การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลกเปล่ียน
ได้เพราะเช่น เครื่องพิมพ์กับเครื่องพิมพ์  รถเข็นกับรถเข็น เป็นต้น เว้นแต่การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์
บางอย่างซึ่งส านักงานงบประมาณก าหนดหรือการแลกเปล่ียนท่ีต้องจ่ายเงินเพิ่มให้ขอท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณก่อน 
   3.1.2 การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกันให้ขอท า
ความตกลงกับส านักงบประมาณก่อนทุกกรณี 
   3.1.3 การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุ ประเภทและชนิดเดียวกัน ท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม
ให้แลกเปล่ียนใด กรณีนอกเหนือจากนี้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
   3.1.4 กรณีท่ีจะแลกเปล่ียนวัสดุกับเอกชนหรือรัฐวิสาหกิจอื่น ให้ระบุวิธีท่ีจะแรก
เปล่ียนพร้อมท้ังเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปล่ียนพัสดุท่ีจะน าไป
แลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1000,000 บาท จะเสนอให้ใช้วิธีตกลงราคาก็ได้  
  3.2 ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจาการแลกเปล่ียน เมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้นแล้ว
ให้แจ้งส านักงบประมาณและส านักตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับครุภัณฑ์ 
 4. การเช่า 
  การเช่า เป็นการหาพัสดุมาเพื่อประโยชน์ต่อทางราชการโดยการจ่ายเงินให้แก่เจ้าของ
พัสดุแก่เจ้าของพัสดุตามก าหนดระยะเวลาเช่า เช่น ราคาต่อเดือน ราคาต่อปี การเช่าของหน่วยราชการ
อาจกระท าเพื่อให้ได้พัสดุมาใช้เป็นครั้งคราวเพราะเนื่องจากหน่วยงานไม่มีพัสดุนั้นหรือมีแต่ไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน การเช้ามี 2 ประเภทคือ การเช่าสังหาริมทรัพย์ หมายถึง ทรัพย์เคล่ือนท่ีได้ เช่น ตู้นิทรรศการ 
เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น และการเช่าอสังหาริมทรัพย์ หมายถึง ทรัพย์ท่ีเคล่ือนท่ีไม่ได้เช่น ได้แก่ ท่ีดิน 
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ส่ิงก่อสร้าง ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการ สามารถพิจารณาด าเนินการได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็นหากเป็น
การเช้าสังหาริมทรัพย์ให้น าข้อก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้อนุโลม 
  4.1 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าเช่าล่วงหน้า ในการเช่าอสังหาริมทรัพย์ และ
สังหาริมทรัพย์ ให้กระท าได้เฉพาะกรณีการเช่าซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี ตามหลักเกณฑ์ (ไพรัช สร้างถิ่น 
2539 : 54-57 : สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 2549 : 49) ดังต่อไปนี้  
   4.1.1 การเช่าจากหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่งวนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ได้ไม่
เกินร้อยล่ะห้าสิบของค่าเช่าสัญญา 
   4.1.2 การเช่าจากเอกชนจ่ายได้ไม่เกินร้อยล่ะยี่สิบของค่าเช่า การจ่ายเงินค่าเช่า
ล่วงหน้า นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ข้างต้น ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
   4.1.3 การเช่าอสังหาริมทรัพย์ เช่น ท่ีดิน อาคาร เป็นต้น กระท าได้ในกรณีต่อไปนี้ 
     (1) เช่าท่ีดินเพื่อใช้ในประโยชน์ราชการ 
      (2) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีท าการ ในกรณีท่ีไม่มีสถานท่ี ของราชการ หรือมี
แต่ไม่เพียงพอ 
     (3) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีพัก ส าหรับผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าท่ีพักตามระเบียบ
ของทางราชการในกรณีท่ีต้องการประหยัดเงินงบประมาณ 
    (4) เช่าสถานท่ีเพื่อใช้เป็นท่ีเก็บพัสดุของทางราชการ ในกรณีท่ีไม่มีท่ีเก็บ
เพียงพอ การเช่าให้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา อสังหาริมทรัพย์ซึ่งมีอัตราค่าเช่ารวมท้ังค่าบริการอื่น
เกี่ยวกับการเช่าเกี่ยวกับตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาไม่เกินเดือนล่ะ 20 ,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ถ้าเกินเดือนล่ะสองหมื่นบาทให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 
  4.2 ข้อควรพิจารณาในการเช่าเครื่องใช้ส านักงานบางประเภทอาจให้ประโยชน์ คุ้มค่า
มากกว่าการซื้อ เพราะฉะนั้นก่อนท่ีจะจัดสินใจเช่าหรือซื้อเครื่องใช้นั้น ๆ ควรพิจารณาดังนี้ 
   4.2.1 เครื่องใช้นั้นมีการพัฒนาทางเทคโนโลยีอย่างรวดเร็ว ในกรณีท่ีเครื่องใช้นั้นมี
ลักษณะการเปล่ียนส่วนส าคัญเกี่ยวกับด้านเทคนิค การเช่าเครื่องมือจะมีประโยชน์และคุ้มค่าแก่การซื้อ 
เพราะจะได้เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีทันสมัย  
   4.2.2 ราคาของเครื่องใช้เนื่องจากเครื่องใช้บางชนิดมีราคาสูงมากและหน่วยงานนั้น
มีเงินน้อย การพิจารณาเช่าจะได้ประโยชน์มากกว่า 
    4.2.3 ความสะดวกและประโยชน์ในการเช่า หากอยู่ใกล้แหล่งให้เช่า หรือมีเงื่อนไข
ในการเช่าเป็นประโยชน์ต่อผู้เช่าและผู้ขายมีกิจการขายให้เช่าด้วย ซึ่งยินดีให้เช่ามากกว่าขายก็ควรช่วย
ดีกว่า 
   4.2.4 บริการและความสะดวกท่ีจะได้รับจากผู้ให้เช่า หากผู้ให้เช่าให้ความ
รับผิดชอบต่อเครื่องใช้ในด้านการบ ารุงรักษาเมื่อเกิดช ารุด หรือสามารถส่งเครื่องใหม่มาให้ทันท่ีเมื่อเครื่อง
เสียไม่ท าให้งานหยุดชะงักก็ควรเช่า 
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   4.2.5 ระบบการท างานของหน่วยงาน หากหน่วยงานมีความเปล่ียนแปลงการ
ท างานบ่อย ๆ ควรเช่าเครื่องมือดีกว่าซื้อ 
   4.2.6 ควรเปรียบเทียบต้นทุนการเช่ากับการซื้อ  ควรเปรียบเทียบว่าวิธีใดให้
ประโยชน์มากกว่ากันหากเช่าเครื่องระยะส้ันถูกกว่าก็ควรเช่า แต่บางครั้งอาจบางครั้งอาจเช่าระยะหนึ่ง
ก่อนไปแล้วซื้อถูกกว่า เพราะ ผู้ให้เช่ามีเงื่อนไขพิเศษ เช่น ยอมให้ค่าเช่านั้นเป็นการช าระเงินส่วนหนึ่งและ
ผู้ซื้อช าระเงินเพิ่มเติมอีกส่วนหนึ่ง ซึ่งหากผู้ซื้อพอใจก็ควรซื้อ เป็นต้น 
   4.2.7 ข้อดีของการเช่าเครื่องมือเครื่องใช้ คือ ไม่ต้องลงทุนมากเพราะได้ใช้เครื่องใช้
ใหม ่ๆ โดยไม่ต้องเสียค่าเส่ือมราคา การเช่าเหมาะกับการใช้เครื่องใช้เป็นครั้งคราว จะได้น าเงินไปใช้จ่าย
อย่างอื่น ส่วนข้อเสียนั้น หากใช้ระยะเวลายาวค่าใช้จ่ายจะสูงกว่าซื้อ หรือหากได้เครื่องใช้เก่าและเสียบ่อย
ก็ไม่คุ้ม เป็นต้น  
 
การตรวจรับพัสดุ 
 
 การตรวจรับพัสดุ ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ กรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (ไพรัช สร้างถิ่น 2539 : 35-36) มีหน้าท่ีดังนี้  
 1. ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับวัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการก่อน 
 2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วยตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  กรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะต้องเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมา
ให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการ นั้น ๆ กรณีจ าเป็นท่ี
ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
 3. ปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และควรด าเนินการให้เสร็จ
ส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
 4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อมกับใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสอง
ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีสุงม
อบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้ าส่วนราชการผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการแล้วแต่กรณี 
 5. กรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนถูกต้อง 
ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 4 ปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 
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วันท าการนับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนท่ีส่ง
มอบไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องนั้น 
 6. การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งแล้วจะไม่สามารถช้าการได้สมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นปกติให้รีบ
รายงานหัวหนน้าส่วนราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีตรวจพบ 
 7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสมอ 
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 4 
หรือข้อ 5 แล้วแต่กรณี 
 อนึ่ง การตรวจรับพัสดุนี้ถือว่าส าคัญ จึงคิดว่าผู้มีหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ ควรเป็นผู้ท่ีมีความรู้ใน
เรื่องเครื่องมือเครื่องใช้ หรือครุภัณฑ์ประเภทนั้น และควรมีการตรวจรับจริงหากต้องมีการทดลองใช้ก็ควร
มีการทดลองด้วย โดยเฉพาะเทคโนโลยีสมัยใหม่ท่ีน ามาใช้พัฒนาห้องสมุด ผู้บริหารเมื่อต้องการแต่งต้ังใคร
ก็ได้ บางครั้งแต่งต้ังบุคคลท่ีไม่มีความรู้และพร้อมท่ีจะตรวจรับได้หรือไม่ ไม่ใช่แต่งต้ังให้ใครก็ได้ บางครั้ง
แต่งต้ังบุคคลท่ีไม่มีความรู้ในเรื่องนั้น ๆ เลย และไม่ได้ตรวจดูความเรียบร้อย หรือความถูกต้องของพัสดุ
นั้น ๆ จริง อาจท าให้ได้ของไม่ดีท้ังอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างใหญ่หลวงแก่ห้องสมุดในภายหลัง 
 
การยืมพัสดุ 
 
 การยืมเป็นการจัดหาพัสดุเพื่อใช้ประโยชน์ต่อราชการเป็นการครั้งคราว อาจเป็นการยืมจาก
ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ หรือธุรกิจเอกชน ซึ่งมีหลังดังนี้ 
 การยืมให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ หากมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได้ 
 การยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใช้ ส่วยราชการให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ซึ่งมีหลักเกณฑ์สรุปได้ดังนี้ 
 1. ต้องไม่เป็นการเสียหายแก่การปฏิบัติราชการของเจ้าของพัสดุ 
 2. การยืมระหว่างส่วนราชการ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม 
 3. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีราชการเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีราชการจะต้องได้รับการอนุมัติจากส่วนราชการ 
 4. ผู้ยืมพัสดุต้องรับผิดชอบน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากช ารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ผู้ยืมต้องจัดการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 5. การยืมพัสดุส้ินเปลืองระหว่างส่วนราชการท าได้เพราะกรณีท่ีส่วนราชการผู้ขอยืมมี่
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการเร่งด่วน จัดหาได้ไม่ทันการ โดยส่วนราชการผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
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ประเภท ชนิด และปริมาณ ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดย
รวดเร็ว 
 6. การยืมทุกกรณี ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนดยืม 
 
การควบคุมพัสดุ 
 
 การจัดหาจะมีประสิทธิภาพ และประหยัดงบประมาณของทางราชการ จ าเป็นจะต้องมีการ
ควบคุมพัสดุ ซึ่งมีดังนี้ 

1. การควบคุมการจัดหาพัสดุ 
  การควบคุมการจัดหาพัสดุ มีส่ิงท่ีควรค านึงถึง ได้แก่ 
  1.1 ได้ของดี หมายความว่า วัสดุท่ีจัดซื้อหรือจ้างนั้น จะต้องเป็นของหรืองานท่ีมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 
  1.2 ประหยัดงบประมาณค่าใช้จ่าย 
  1.3 ของท่ีได้มาต้องให้ครบตามจ านวนท่ีต้องการและเป็นไปตามลักษณะท่ีก าหนด 
  1.4 ควรเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างท้ังหมดไว้
เป็นอย่างดี เพราะนอกจากจะใช้เพื่อการตรวจสอบความถูกต้องแล้วจะต้องจัดส่งให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบด้วย 
 2. การควบคุมการเก็บรักษาพัสดุ 
  พัสดุต่าง ๆ เมื่อจัดหามาแล้ว ควรเก็บรักษาให้ดีท่ีสุดเพราะพัสดุ หมายถึง เงินหรือ
งบประมาณ พัสดุบางอย่างหายาก ฉะนั้นควรเก็บรักษาเพื่อให้อายุการใช้งานยาวท่ีสุดและคุ้มค่าท่ีสุด 
หน้าท่ีส าคัญของการเก็บรักษาพัสดุ มีดังนี้ 
  2.1 การรับพัสดุ (receiving) ควรต้องทีการรับเอกสารและมีการด าเนินการตาม
กรรมวิธีต่าง ๆ อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
  2.2 การตรวจพิสูจน์ (identifying) เป็นระเบียบปฏิบัติเพื่อให้ทราบว่าพัสดุนั้นถูกต้อง 
  2.3 การตรวจสภาพ (inspecting) หมายถึง การตรวจสภาพพัสดุเพื่อความถูกต้องตาม
สัญญาว่ามีพัสดุใดช ารุดเสียหาย หรือมีการเก็บรักษาอย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
  2.4 การคัดแยกประเภท (classifying) หมายถึง การแยกพัสดุออกเป็นหมวดหมู่เป็น
วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์เพื่อการเรียนการสอน 
  2.5 การเก็บรักษา (storing) หมายถึง การเก็บไว้ในท่ีท่ีก าหนดเพื่อการใช้งานซึ่งควร
ต้องลงทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ทกประเภท โดยเฉพาะครุภัณฑ์จะต้องลงรหัสประจ าครุภัณฑ์แต่ละอย่าง
ทุกช้ิน ไม่ควรเก็บไว้นาน อาจลืมรหัสจะเกิดปัญหาได้ และต้องเก็บรักษาไว้ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัยและต้องมีครบถ้วนตามทะเบียนพัสดุ 
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  จากท่ีกล่าวมาจะเห็นว่า การควบคุมเก็บรักษาพัสดุ โดยเฉพาะพัสดุของห้องสมุดนี้เป็น
หน้าท่ีท่ีต้องเอาใจใส่ และจัดท าทันทีเมื่อได้รับพัสดุ ผู้ท าน้าท่ีควรเป็นบุคคลท่ีขยันละเอียด ท างานเป็นเป็น
ระบบและเป็นไปตามล าดับขั้นตอบ เมื่อได้รับพัสดุมาควรต้องีบลงทะเบียนและลงรหัสทันที แต่ในทาง
ปฏิบัติบางหน่วยงานเจ้าหน้าท่ีมักลงรหัสช้า นานวันอาจลืมและไม่ได้ลงรหัส ภายลังเมื่อมีการตรวจสอบก็
ไม่สามารถตรวจสอบได้ตามความเป็นจริง ท าให้มีปัญหาและเกิดความวุ่นวาย ท าให้เสียเวลา ฉะนั้นก่อน
ปฏิบัติหน้าท่ีนี้ ควรมีการปฐมนิเทศให้เข้าใจขั้นตอนการท างาน และผู้บริหารควรมีการตรวจสอบเป็น
ระยะ 
 3. การบ ารุงรักษาพัสดุ 
  พัสดุต่าง ๆ เมื่อใช้งานมาก ๆ อาจช ารุดเสียหายได้ ควรต้องมีการบ ารุงรักษาให้คงสภาพ
พร้อมท่ีจะใช้งานได้ทุกเวลา จึงต้องตรวจสอบสภาพ การทดสอบ การถนอมรักษาควรบันทึกและรายงาน
ข้อมูลคุณภาพของพัสดุ ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
  3.1 ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีมี
พัสดุไว้ใช้แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึง่มิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ านวน 1 คน หรือหลาย
คน เป็นกรรมการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีท่ีผ่านมาจนถึง วันท่ี 30 
กันยายน ของปีปัจจุบัน โยตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 
  3.2 ผู้ตรวจสอบเริ่มด าเนินการในวันท าการวันแรกของเดือนตุลาคม ควรตรวจเรื่องต่าง 
ๆ ดังนี้ 
   3.2.1 การรับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ 
   3.2.2 พัสดุท่ีคงเหลือมีอยู่ตรงตามทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
   3.2.3 มีพัสดุใดช ารุด เส่ือคุณภาพ หรือสูญหายไป เพราะเหตุใด 
   3.2.4 มีพัสดุไม่จ าเป็นหรือไม่ 
  3.3 เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้ว ให้เสนอรายงานผลตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วัน 
  3.4 ให้ผู้ได้รับแต่งต้ังส่งรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ จ านวน 1 ชุด 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคจ านวน 1 ชุด และส่วนราชการต้นสังกัด
จ านวน 1 ชุด 
  3.5 หากมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งต้ังกรรมการ
เพื่อสอบข้อเท็จจริง และให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพื่อหาผู้รับผิดชอบทางแพ่งต่อไป 
 4. การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยงานนั้นมีหลักปฏิบัติ  (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย, 2549 : 57) 
ดังนี้ 
  4.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานระดับกอง เป็นผู้เบิก-จ่ายพัสดุจากหน่วยพัสดุระดับกรม 
  4.2 การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือท่ีแยกต่างหากจากส่วนราชการ
ระดับกรม ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
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  4.3 ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับ
แผนกท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการเป็น
หัวหน้าพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุแล้วแต่กรณี 
  4.4 สวนราชการใดมีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิก-จ่ายพัสดุ
เป็นอย่างอื่นก็ได้ แต่ต้องแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ 
  4.5 ผู้ท่ีมีหน้าท่ีจ่ายพัสดุ จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือลงทะเบียนทุกครั้งและต้องเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 5. การจ าหน่ายพัสดุ 
  การจ าหน่ายพัสดุเป็นการปฏิบัติในการจัดอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเกินความต้องการ หรือท่ี
เหลือใช้ออกไปจากระบบการควบคุม หรือรับผิดชอบของฝ่ายพัสดุ 
  กรณีท่ีตรวจสอบเครื่องใช้ต่าง ๆ แล้ว มีพัสดุท่ีหมดความจ าเป็น หรือหากช้าต่อไปจะ
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือช ารุดเส่ือมสภาพ แต่ไม่มีตัวผู้รับผิดชอบ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังให้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุนั้น การจ าหน่ายพัสดุนี้เป็นขั้นตอนสุดท้าย
ขอวงจรพัสดุ จึงขอสรุปไว้ดังนี้ 
  5.1 สาเหตุท่ีให้มีการจ าหน่ายพัสดุ เนื่องจาก 
   5.1.1 การเกินอัตราและเหลือใช้ เนื่องจากการค านวณความต้องการผิดพลาด 
แผนงานและโครงการเสร็จก่อนก าหนด และเลิกใช้พัสดุเหล่านี้ ถ้าเก็บไว้ท าให้เปลืองเนื้อที่ในการเก็บ และ
ท าให้เสียค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาโดยไม่จ าเป็น 
   5.1.2 อุปกรณ์ล้าสมัย บางครั้งอาจมีการเปล่ียนแปลงมาตรฐานใหม่ท าให้พัสดุท่ีมี
อยู่ล้าสมัยใช้ไม่ได้ จ าเป็นต้อจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี 
   5.1.3 พัสดุเส่ือมคุณภาพ พัสดุบางอย่างอาจเส่ือมคุณภาพได้ตามเวลาท้ัง ๆ ท่ีได้มี
การดูแลเก็บรักษาเป็นอย่างดี 
   5.1.4 วัสดุช ารุดเสียหายจนใช้งานไม่ได้ อันเนื่องจากเสียหายไปตามสภาพหรือเนื่อง
จาการเก็บรักษาไม่ถูกต้อง 
   5.1.5 การสูญหาย อาจเนื่องจากมีการทุจริต การโจรกรรม การท าลาย และการ
บกพร่อง 
  5.2 วิธีปฏิบัติในการจ าหน่ายพัสดุ มีวิธีปฏิบัติหลายวิธี  (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่ง
ประเทศไทย, 2549 : 58 ดังนี้)  
   5.2.1 ขายหรือแจกจ่าย ให้ด าเนินการขายวิธีทอดตลาด แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาด
แล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีก าหนดเกี่ยวกับการซื้อใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 
   5.2.2 การแลกเปล่ียน ให้จัดด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนตามท่ีส านัก
งบประมาณก าหนดไว้ 
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   5.2.3 โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยราชการตามวิธีท่ีก าหนด
ไว้ในระเบียบ 
   5.2.4 แปรสภาพหรือท าลาย ควรปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีส่วนราชการ
ก าหนด และเจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนหรือบัญชี 
   กรณีท่ีพัสดุสูญหายไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยคามรับผิดทางแพ่งของเจ้าท่ีส่วนราชการหรือมีพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรขาย หรือ
แลกเปล่ียน หรือโอน ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นสูญตามหลักเกณฑ์ (สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย , 
2549 : 58) ดังต่อไปนี้ 
    (1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500 ,000 บาท ให้หัวหน้า
ส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
    (2) พัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ฝนอ านาจ
ของกระทรวงการคลังท่ีจะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
   เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
ทันที แล้วแจ้งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น 
   การจ าหน่ายพัสดุนี้ ควรท าทุกปีเพราะบางครั้งครุภัณฑ์บางอย่างใช้ไม่ได้แล้วหากยัง
เก็บไว้จะท าให้เปลืองเนื้อที่ห้องสมุด โดยไม่เกิดประโยชน์อะไร 
  5.3 แบบบัญชีวัสดุ มีดังนี้ 
   5.3.1 กรอกเลขแผ่นท่ีตามล าดับชนิดของวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของวัสดุ
ชนิดนั้น ส าหรับหน่วยงานท่ีมีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้าเพื่อทราบว่า
ประเภทใดมีกี่ชนิด เช่น ประเภทล าดับท่ี 1 ชนิดท่ี 99 หน้า 1 ก็กรอกว่า 01/099/1 
   5.3.2 ระบุช่ือหน่วยงานซึ่งท าหน้าท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่
หน่วยงานอื่น ๆ  
   5.3.3 ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
   5.3.4 ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด า ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหาก
หน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีกให้จัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ 
   5.3.5 ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีหน่วยงานเจ้าของงบประมาณก าหนดไว้ 
   5.3.6 ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช้ เช่น หน่วยวัสดุกลางอาจใช้
หน่วยนับของดินสอเป็นโหล หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ท้ังนี้หน่วยนับส าหรับ
ช่องจ่ายและช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียว 
   5.3.7 ระบุจ านวนอย่างสูงท่ีสมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ านวนอย่างต่ าท่ี
สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ 
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   5.3.8 ลงเลขท่ีเอกสารตามล าดับท่ีรับหรือจ่ายแล้วแต่กรณี ควรแยกเป็นเอกสาร
ฝ่ายรับ (ร.) และเอกสารฝ่ายจ่าย (จ.) และให้แต่ละฝ่ายลงเลขท่ีล าดับท่ี 1 ใหม่เมื่อส้ินปีงบประมาณ ฝ่าย
รับเริ่มต้ังแต่ล าดับ ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ ฝ่ายจ่ายเริ่มต้ังแต่ล าดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช้กระดาษฝ่าย
จ่ายเป็นสีอื่นเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุยิ่งขึ้น 
   หมายเหตุ การยกยอดมาจากปีเก่าให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
  5.4 แบบบัญชีครุภัณฑ์ มีดังนี้ 
   5.4.1 ระบุช่ือหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีควบคุมครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น 
   5.4.2 ระบุประเภทของครุภัณฑ์ตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
   5.4.3 ระบุหรือชนิดของครุภัณฑ์ เช่น โต๊ะอธิการบดี โต๊ะประชุม เป็นต้น 
   5.4.4 ลงล าดับเลขท่ีขงครุภัณฑ์ เช่น เลขท่ีของโต๊ะอธิการบดี เลขท่ีของโต๊ะ
เจ้าหน้าท่ี 
   5.4.5 ระบุหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ท่ีผู้ผลิตท าไว้ และหมายเลขท่ีจดทะเบียนตาม
กฎหมาย (ถ้ามี)  
   5.4.6 ระบุวิธีการท่ีได้ครุภัณฑ์นั้นมา เช่น ซื้อวิธีตกลงราคา หรือวิธีการสอบราคา 
แลกเปล่ียน หรือจ้างท าโดยวิธีการประกวดราคา และอื่น ๆ (ถ้าได้จากการยืมไม่ต้องลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
เพราะไม่กรรทสิทธิ์)  
   5.4.7 ลงเลขท่ีตามล าดับเอกสารที่เจ้าหน้าท่ีได้รับครุภัณฑ์นั้นไว้ 
   5.4.8 ลงหลักฐานท่ีแสดงว่าหน่วยงานใดรับครุภัณฑ์นั้นไว้ 
   5.4.9 ระบุการเคล่ือนย้ายของครุภัณฑ์นั้น เช่น ย้ายจากท่ีเดิมไปไว้ท่ีอื่นหรือ
จ าหน่ายออกจากบัญชี 
   5.4.10 ลงเลขท่ีเอกสารในการเปล่ียนแปลงครุภัณฑ์นั้น  
 
ปัญหาเกี่ยวกับพัสดุของห้องสมุด และแนวทางการแก้ไข 
 
 ปัญหาเกี่ยวกับพัสดุในหน่วยงานต่าง ๆ รวมท้ังห้องสมุด ได้แก่ 
 1. ความส้ินเปลืองในการจัดซื้อพัสดุ เนื่องจากขาดความจริงใจในดารปฏิบัติงานบางครั้ง
เกิดจากบุคลากรไม่มีจิตส านึกจัดซื้อของมาเก็บไว้มากเกินความจ าเป็น บางครั้งจัดซื้อ ในราคาสูงเกินความ
จริง บางครั้งพัสดุท่ีมีอยู่หมดอายุก่อนการใช้งานไม่เกิดประโยชน์ ท าให้เกิดความส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 
   แนวทางการแก้ไข ควรสร้างส านึกให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในการท าหน้าท่ีให้รู้
ว่าอะไรควรท า อะไรควรหลีกเล่ียง ควรจริงใจในการท างาน ไม่คิดแต่ประโยชน์ส่วนตน และควรมีความ
ละเอียด ระมัดระวัง ตรวจสอบสม่ าเสมอ เพื่อให้วัสดุท่ีจัดซื้อมาใช้งานได้ตามความเป็นจริงอย่างมี
ประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
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 2. การจัดซื้อล่าช้า ท าให้พัสดุล้าสมัย น ามาใช้งานไม่ได้ตามท่ีต้องการ อาจเกิดจากระบบ
ข้อมูลไม่เพียงพอ ข้อมูลไม่ทันสมัย ท าให้เกิดความบกพร่อง และส้ินเปลืองโดยใช่เหตุ 
  แนวทางการแก้ไข ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนไว้ เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยควรมีวงจรการเดินของงานชัดเจน และมีตัวอย่างท่ีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจ
ถูกต้องตรงกัน และเป็นไปตามข้ันท่ีควรจะเป็น ท าให้ไม่เกิดความล่าช้า นอกจานี้ผู้ท่ีท าหน้าท่ีนี้ควรเป็นผู้ท่ี
ต้องติดตามข่าวสารเรื่องพัสดุใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลา เพื่อจะช่วยให้เข้าใจและก้าวทันความก้าวหน้า 
สามารถจัดซื้อพัสดุท่ีไม่ตกรุ่นมาใช้และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
 3. ผู้ท าหน้าท่ีจัดหาพัสดุ ขาดการวางแผนเรื่องการใช้พัสดุ บางครั้งจัดซื้อพัสดุมาเกินความ
ต้องการหรือซ้ าซ้อน โดยไม่มีการตรวจสอบพัสดุท่ีมีเก็บไว้ บางครั้งทุกหน่วยงานต้องการและเรียกร้องขอ
จัดซื้อพัสดุคุณภาพสูงปริมาณมาก แต่อาจไม่ได้น าไปใช้ประโยชน์จริง 
  แนวทางแก้ไข ควรมีการวางแผนการจัดซื้อไว้ล่วงหน้าก่อนการจัดซื้อ นอกจากนี้
หน่วยงานควรมีการฝึกอบรมให้ความรู้เรื่องการบริหารพัสดุแก่ผู้ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับพัสดุ ต้ังแต่ความรู้ขั้น
พื้นฐาน แนวความคิด พร้อมท้ังมีการฝึกปฏิบัติเพื่อให้เกิดความเข้าใจในเรื่องการบริหารพัสดุ 
 4. ยังไม่มีการพัฒนาระบบการควบคุมท่ีสมบูรณ์ทุกขั้นตอนในวงจรการจัดหาพัสดุ 
  แนวทางการแก้ไข ควรมีขั้นตอนและรายละเอียดทุกขั้นของการท างานจนถึงขั้นตอน
สุดท้าย มีกรณีศึกษาแผนกพัสดุและการจัดซื้อของ สุกิจ คูชัยสิทธิ์ (ซีดีรอม, 2542) ท าการวิจัยในเรื่องการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยใช้ Case Tools Oracle Designer / 2000 ซึ่งมีขั้นตอนในการพัฒนาเริ่ม
ต้ังแต่ การวิเคราะห์ระบบเดิมและออกแบบระบบใหม่ โดยใช้ระบบสารสนเทศของแผนกพัสดุและจัดซื้อ
ได้ถูกน ามาท าการศึกษาและพัฒนา เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประมวลผล
ข้อมูลตามขั้นตอนของการท างาน อีกท้ังยังรวมถึงการแสดงผลการสืบค้นข้อมูลทางจอภาพและ
รายละเอียดของรายงานท่ีต้องการทางเครื่องพิมพ์เพื่อประโยชน์ในด้านการแจกจ่ายพัสดุไปยังแผนกอื่น ๆ 
ซึ่งประสบความส าเร็จเป็นอย่างดี กรณีการศึกษานี้ หากน ามาปรับใช้ในส านักงานห้องสมุด น่าจะคงมี
ประโยชน์และช่วยให้งานพัฒนายิ่ง ๆ ขึน้ 
 5. ผู้ใช้ขาดการบ ารุงรักษา และป้องกันพัสดุไว้ล่วงหน้า เมื่อจัดซื้อพัสดุมาส่วนใหญ่จะใช้ไป
เรื่อย ๆ จนช ารุดจึงซ่อมแซม ซึ่งอาจท าให้เสียค่าใช้จ่ายสูงกว่าท่ีควรจะเป็น 
  แนวทางการแก้ไข ควรมรการจัดแบ่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการซ่อมบ ารุงเชิง
ป้องกันและมีอะไหล่ส ารอง ผู้ท าหน้าท่ีนี้ควรต้องมีการตรวจสอบพัสดุเป็นระยะ ๆ และดูแลสม่ าเสมอ
ตลอดอายุการใช้งานพัสดุนั้น ๆ เพื่อจะได้แก้ไขเป็นระยะก่อนท่ีจะเสียหายมากจนท าให้เสียค่าใช้จ่ายสูง 
  ปัจจุบันมีเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานในส างานสมัยใหม่ 
โดยมีโปรแกรมทางด้านอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยเหลือทุกขั้นตอน และเป็นไปอย่างเปิดเผย ซึ่งคิดว่าเป็นการ
แก้ปัญหาได้บ้าง อีกั้งรัฐบาลก็ให้ส่ังซื้อทางอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้สามารถตรวจสอบเรื่องราว ๆ ได้มากขึ้น  
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สรุป 
 
 พัสดุนับเป็นส่ิงจ าเป็นในการน ามาใช้พัฒนางานของห้องสมุด พัสดุเป็นท้ังวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน 
และส่ิงก่อสร้าง พัสดุของห้องสมุดท่ีจ าเป็นนอกจากอาคารสถานท่ีแล้ว ยังมีโต๊ะเก้าอี้แบบต่าง  ๆ ตาม
ลักษณะการใช้งาน ช้ันวางหนังสือ ช้ันวางวารสาร ท่ีวางหนังสือพิมพ์ ช้ันวางโสตทัศนวัสดุ ตู้เก็บเอกสาร 
ป้ายนิเทศ ตู้จัดนิทรรศการ รถเข็นหนังสือ เครื่องพิมพ์ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปรับอากาศ ตลอดจน
เครื่องมือเครื่องใช้ในการซ่อมหนังสือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ในงานสารบรรณ และอื่น ๆ พัสดุท่ีจัดหามา อาจ
จัดหาได้หลายวิธี ได้แก่ การซื้อการจ้าง โดยวิธีต่าง ๆ ตามท่ีก าหนดไว้ตามวงเงินท่ีของงบประมาณ ซึ่งมี 6 
วิธี ได้แก่ วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ และวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรืออาจใช้วิธีการจัดท าขึ้นเอง แลกเปล่ียน หรือ
การเช่าตามความเหมาะสม ซึ่งผู้มีหน้าท่ีจัดหาต้องพิจารณาเลือกให้ได้ของดี ราคาถูก และได้คุณลักษณะ
ตามท่ีต้องการใช้งาน ควรมีรูปแบบและสีสันน่าใช้ให้สมกับสภาพปัจจุบันท่ีต้องการให้ห้องสมุด มีชีวิตชีวา 
มีคนมาใช้บริการมาก ด้วยความสุข เมื่อจัดหามาแล้วต้องน ามาลงทะเบียน ลงรหัสประจ าครุภัณฑ์ และ
ควรมีการตรวจสอบ ดูแล ซ่อมแซม ท าความสะอาดเสมอ เพื่อให้ มีอายุการใช้งานยาวนาน และเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการของห้องสมุดให้มากท่ีสุด 


